烟台东上海百老汇剧院管理有限公司
公开招聘工作人员方案
烟台东上海百老汇剧院管理有限公司是烟台新润华投资集团有限公司的孙公司，牟平区国有企业。公司位于烟台市牟平区金埠大街528号，牟平市民文化中心A区。根据公司业务发展需要，拟申请面向社会公开招聘工作人员2名，相关事项公告如下：
一、招聘原则和办法
本次人员招聘工作坚持公开、平等、竞争、择优原则，按照德才兼备的用人标准，采取公开报名、统一考试、面试和择优聘用的办法进行。
本次人员招聘工作分为信息发布、公开报名和资格审查、笔试和面试、体检、考核、公示聘用六个步骤进行，从2020年9月14日启动。
二、招聘对象基本条件
（一）遵守中华人民共和国宪法、法律和法规；
（二）具有良好的思想政治素质和职业道德，具备团队意识，诚信敬业，遵纪守法，吃苦耐劳，无违法违纪行为和不良记录；
（三）具有招聘岗位所需的学历、资历、专业、任职资格、职业（执业）资格及技术要求；
（四）具有适应岗位要求的身体条件；
（五）特别优秀者，可适当放宽条件。
三、招聘岗位和具体任职要求
	招聘岗位
	招聘人数
	学历及专业要求
	任职要求

	艺教专员
	1
	本科及以上学历，文化艺术、艺术教育等相关专业。
	1.具有声乐培训教学经验，热爱艺术教育事业；
2.熟悉演艺文化市场、熟悉演艺教育活动流程；
3.具有较强的沟通协调能力和亲和力；
4.正直、踏实、有明确的职业目标和高度的工作热情，良好的团队合作精神。

	会计
	1
	本科及以上学历，会计学、财务学等相关专业。
	1.3年以上企业财务管理工作经验，有文化演出行业财务工作经历者优先考虑；
2.具有全面的财务专业知识、账务处理及财务管理经验；
3.熟悉国内会计准则及相关的财务、税务、审计法规、政策；
4.熟悉报税业务；
5.熟悉财务软件及办公应用软件；
6.为人正直、责任心强、作风严谨、工作仔细认真。


四、岗位职责
（一）艺教专员岗位职责
1.贯彻执行公司的经营政策、各项制度，制定艺术教育工作计划，分解部门经营目标。
2.协助艺教主管制定实施各项市场计划，策划组织推广活动。
3.根据公司政策协议和预算，合理规划教育课程和活动安排。
4.组织策划市场调研项目，制作调研报告，并向管理层提供建议。
5.识别捕捉商业机会，开拓新资源、建立良好的客户网络。
6.建立客户资料卡及客户档案，完成相关经营报表。
7.拟订各种促销方案，汇报审批收执行，并监督各种促销方案的实施与效果评估。
8.制定不同时期、不同活动的各项预算，并依据预算控制促销经费的使用。
9.根据课程和活动安排，做好宣传和推广，制作物料、投放。
10.清理收费款项，与财务核对建档，不挪用票款。
11.处理客户投诉或反馈，进行客户满意度调查。
12.接听客户来电咨询。
13.做好活动和课程现场服务工作。
14.负责维护客户群信息，及时回复客户疑问。
（二）会计岗位职责
1.根据集团公司中、长期经营计划，配合总经理编制剧院年度经营预算计划。
2.建立、健全财务管理体系，对公司的日常财务管理、年度经营预算、资金运作等进行总体控制。
3.负责财务报表及财务决算的编制工作，为公司决策提供及时准确的财务分析，监督检查财务制度和年度经营预算计划的执行情况。
4.对公司税收进行整体筹划与管理，按时完成税务申报。
5.负责财务业务单据的审核，并及时、准确进行账务处理。
6.制订完善公司财务类管理制度。
7.与财政、税务、银行等相关部门及会计师事务所等相关中介机构建立并保持良好的关系。
8.定期组织公司员工进行财务知识培训。
五、招聘程序

（一）公开报名和资格审查
1.报名时间：2020年9月22日-2020年9月27日止，逾期无效。
2.报名方式：网上报名。应聘者可登陆牟平区政府网站（http://www.muping.gov.cn/）或山东联通人力资源服务股份有限公司网站（http://www.jiaodonghr.com）下载并填写《烟台东上海百老汇剧院管理有限公司报名表》（附件），与本人身份证、本人户口信息页、学历学位证书、专业技术资格证书、执（职）业资格证书等相关证件（证明）电子扫描件一并发送至指定邮箱：liantongrenliscb@163.com（邮件主题请注明“应聘岗位-姓名”）。上述报名时间以具体收到邮件时间为准。
3.报名所需资料：报名者需完整填写《烟台东上海百老汇剧院管理有限公司报名表》（一式二份），并提供本人居民身份证、户口簿或经当地公安部门盖章的集体户口簿首页和本人户口信息页、学历学位证书、专业技术资格证书、执（职）业资格证书等相关证件（证明）原件及复印件、一寸近期正面免冠彩照2张。
4.资格审查：报名者提供的各类证件及填写的有关情况必须真实、有效。提供虚假、无效证件，证件不全或提供证件与报考资格条件不相符者，不能通过报名资格初审。应聘人员携带资料原件于笔试当天上午到山东联通人力资源服务股份有限公司接受资格审查。
（二）笔试和面试
1.考试通知：由山东联通人力资源服务股份有限公司通过电话、短信方式逐一通知通过资格初审者，未通过资格审查者不作另行通知，且不退回报名资料。
2.笔试形式及内容：笔试由山东联通人力资源服务股份有限公司命题并组织，主要测试应聘者专业能力。
3.笔试应用：笔试采取百分制，60分为及格线，不及格者淘汰。笔试对象不按规定时间、地点参加笔试的，视作放弃笔试。
4.面试通知：根据笔试成绩由高分到低分按照1:2的比例确定面试人员，岗位报考人数不足1:2的按实际报考人数直接参加面试。
5.面试形式及内容：面试由山东联通人力资源服务股份有限公司命题面试主要测试应聘者专业能力、口头表达能力、应变能力、分析能力、回答问题准确性和举止仪表等。
6.面试要求及结果运用：面试对象不按规定的时间、地点参加面试的，视作放弃面试；面试后对不符合公司任职条件者，公司取消招录计划。
（三）体检
1.体检的组织：体检工作由山东联通人力资源服务股份有限公司组织实施，参照公务员录用体检通用标准执行。
2.体检结果的运用：体检不合格者淘汰，合格者进入考核环节。体检对象不按规定时间、地点参加体检的，视作放弃应聘。
（四）考核
由山东联通人力资源服务股份有限公司联合烟台东上海百老汇剧院管理有限公司对体检合格者进行工作考核，主要考核思想政治表现、道德品质、业务能力、工作业绩等情况，工作考核合格者方可进入公示环节。
（五）公示、聘用
1.公示途径及时限：拟聘用人员名单由烟台新润华投资集团有限公司通过牟平区政府网站（http://www.muping.gov.cn/）向社会进行公示，山东联通人力资源服务股份有限公司官网（http://www.jiaodonghr.com）同步发布。公示期7天，公示期满后，报牟平区人社局备案。
2.聘用：公示期内没有反映问题或反映问题经查实不影响聘用的，按聘用审批权限办理聘用手续。对反映有影响聘用问题并查有实据的，不予聘用；对反映的问题一时难以查实的，将暂缓聘用，待查清后再决定是否聘用。
被聘用人员无正当理由逾期不报到或弄虚作假，则取消聘用资格，并不再递补。
六、薪酬待遇
（一）薪酬
1.艺教专员薪酬由基础薪资（2000元/月）和绩效薪资（2000元/月）构成，并根据上级政策和公司经营情况逐年增长或降低。
2.会计薪酬由基础薪资（2100元/月）和绩效薪资（1400元/月）构成，并根据上级政策和公司经营情况逐年增长或降低。
（二）其他待遇
1.五险一金。

2.节日福利。按相关规定享受春节、端午节、中秋节福利。
3.带薪年假。按国家政策法规执行。
4.定期体检。每两年一次。
5.高温补贴。按国家政策法规执行。
6.取暖补贴。按国家政策法规执行。
7.餐补。每月提供22天标准为不超过15元的午餐。
七、注意事项
（一）应聘者持有效期内的二代身份证报名，报名与应聘使用的身份证必须一致。
（二）应聘者在资格审查中提交的报考信息和材料应当真实、准确、有效。凡提供虚假应聘申请资料的，一经查实，即取消应聘资格。
（三）符合条件的报名人数不足招聘指标数3倍的岗位，将取消招聘计划。
（四）应聘者对公布、公示内容有异议的，可在公布、公示之日起3日内向烟台市牟平区国有资产监督管理局反映。
（五）本次人员招聘工作咨询电话：0535-2138269,18153527151；监督电话：0535-4282801。
附件：烟台东上海百老汇剧院管理有限公司报名表
