江门市人力资源和社会保障局后勤服务
劳务外包采购需求

岗位一：厨师3名（其中主厨1人）
1.要求：具备一定的工作经验，工作耐心细致，身体健康，无传染疾病，品行端正，服从岗位工作安排，工作积极主动。
2.岗位职责：
（1）负责早、午、晚餐饭菜的准备、制作、分配；
（2）餐具清洗、食堂卫生清洁；
（3）严格执行食品卫生法规，把好食品卫生质量关；
（4）完成上级分派的其他任务 

岗位二：清洁工3名
1.要求：能吃苦耐劳，身体健康，无传染疾病，品行端正，服从岗位工作安排，工作积极主动。
2.岗位职责：
    （1）负责室外公共区域环境卫生；
（2） 负责服务大厅（含轮候座椅）、电梯保洁工作；
    （3）负责各楼层卫生间的保洁和垃圾清理工作；
（4）负责领导办公室、会议室、活动室等保洁工作；
（5）完成上级分派的其他任务。

岗位三：电工1名
1.要求：具有一定的工作经验，身体健康，无传染疾病，品行端正，持有电工上岗证、高压电工证和电梯安全管理作业人员证，服从岗位工作安排，工作积极主动。
2.岗位职责：
（1）基建设施和公共环境设施的建设与维护；
（2）负责水网、电网、通讯、消防设施、监控系统的日常检查、维护管理；
（3）做好办公设备的日常管理和定期维护；
（5）做好基础建设、配套设施建设质量监督、施工安全管理工作；
（6）接受部门负责人下达的各项工作任务和监督，对部门负责人负责；
（7）完成上级交给的其他工作任务。

岗位四：司机2名
1.要求：具有驾驶证，有一定的工作经验，身体健康，无传染疾病，品行端正，服从岗位工作安排，工作积极主动。
2.岗位职责：
（1）严格服从工作安排和派车计划，完成出车任务；
（2）保持车辆内外卫生整洁，按期进行车辆保养，定期定点维护维修；
（3）做好车辆年检、年审、保险办理工作；
（4）完成上级分派的其他任务。

岗位五：门卫5名
[bookmark: _GoBack]1.要求：具有一定的工作经验，身体健康，无传染疾病，品行端正，服从岗位工作安排，工作积极主动。
2.岗位职责：
（1）严格服从岗位排班以及相关工作安排；
（2）日常对大楼的治安防盗、消防安全等进行全面巡查；
（3）熟练掌握消防器材和安防设备摆放位置并能熟练使用其设备；
（4）及时为单位工作人员开启大门，为外来人员办理登记进入手续；
（5）做好报刊信件收发工作，对电汇、挂号信函应当做好登记；
（6）完成上级分派的其他任务。
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