附件2
四川省数字产业有限责任公司
岗位说明书及任职资格

[bookmark: _GoBack]
	岗位名称
	人力资源岗

	岗位职级
	员工

	职位概述
	负责公司人力资源相关工作。

	主
要
职
责
	1.协助部门负责人负责公司人力资源规划管理，员工薪酬、绩效体系建设；
2.负责行业薪酬调查及员工定级、定薪管理；
3.负责员工考勤统计、请休假管理；
4.负责员工五险一金购买及缴费核对工作；
5.负责员工月度工资核算；
6.负责按照公司绩效考核管理办法对员工进行绩效考核；
7.负责人工成本预算、工资专项审计工作；
8.负责年度评优、评先相关工作；
9.负责员工花名册及人事档案管理；推进档案管理数字化、信息化建设、人力资源信息化管理；
10.负责公司员工职称、职业技能认定管理相关工作；
11.负责公司人员招聘与录用、培训相关工作；
12.负责员工入职、离职、人事调动、合同续签等手续办理；
13.领导交办的其他工作。

	任
职
资
格
	1.35岁及以下（特别优秀者可放宽），行政管理、人力资源管理、心理学、管理学等相关专业本科及以上学历，有人力资源相关证书优先；
2.5年及以上工作经验，3年及以上同岗位工作经验，有政府和国有企事业单位工作经历者优先；
3.具有较强的沟通协调能力、理解领悟能力和较好的文字能力。
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