山西万保人力资源有限公司招聘公告

山西万保人力资源有限公司因工作需要，现面向社会公开招聘4-6名工作人员，具体招聘事项如下：
1、 招聘原则
坚持公开公正、公平竞争、择优聘用的原则；
2、 招聘要求
	职位名称
	学历要求
	性别
人数
	年龄要求
	其他要求

	社保专员
	大专及以上学历
	1人
	40周岁以下
	1、了解各种保险的缴纳流程及相关事宜，负责员工的社保及公积金缴纳等工作；负责与社保机构的沟通、协调，对保险缴纳进行申报及相关手续的办理；
2、按照正常工作程序接收、审核业务端转来的社保材料，做好社保材料与业务端之间的交接转递；
3、办理新参保、增员/减员、医疗报销、工伤申报等工作；做好社保未完成人员的分析、催办工作；整理合同资料，做费用明细；
4、接听员工电话，为各部门员工解决社保问题并及时发布最新社保政策；及时收集社保相关信息，做好信息变更并进行数据库系统更新和资料存档；
5、完成公司及上级领导交办的其他工作。
6、有社保工作经验者优先。


（1） 招聘基本要求






	职位名称
	学历要求
	性别
人数
	年龄要求
	其他要求

	招聘专员
	大专及以上学历
	3-5人
	35周岁以下
	1、根据公司业务发展需要，完成公司人员招聘计划；
2、负责拓宽各类招聘渠道，以满足公司的人才需求；
3、开发、维护、评估、分析各招聘渠道，不断优化招聘途径；
4、执行招聘、甄选、面试、选择、安置等工作；
5、协助建立后备人才选拔方案和人才储备机制；
6、定期或不定期的进行人力资源内外部状况分析及员工需求调查，并进行员工需求分析；
7、优化招聘流程，缩短招聘周期，降低招聘成本，提高招聘效率；
8、积极配合部门工作，完成领导交办的其他任务；
9、有招聘类相关工作经验者优先。




（二）属于下列情形的人员不得报名
1、曾被追究过刑事责任或者涉嫌违法犯罪正接受司法调查的； 
2、曾被行政拘留或被采取过行政强制措施的； 
3、曾因本人违法、违纪等原因被单位、学校辞退或开除的； 
4、有个人不良信用记录的；
5、家庭成员、近亲属因故意犯罪被判处刑罚的；
6、本人或家庭成员、近亲属参加非法组织、邪教组织或者从事其他危害国家安全活动的；
7、有纹身或有吸毒史等不良嗜好的；
8、现役军人和在读学生；
9、其他不宜从事上述工作岗位情形的。
三、招聘条件
1、形象好，气质佳，普通话标准，身体健康；
2、具有良好的道德品质，遵纪守法，无不良嗜好和记录，须提供无犯罪记录证明；
3、工作耐心细致，有责任心，爱岗敬业，有相关工作经验者优先；
4、具有良好的语言表达能力、亲和力、沟通能力、较强的逻辑思维和团队合作意识；
5、可熟练使用办公软件。
四、工资待遇及保险
（一）薪资：面议；
（二）福利待遇：
1、缴纳社会保险（养老、医疗、工伤、生育、失业）、高额意外伤害险和住房公积金；
2、每周双休、国家法定节假日通休；
3、工龄满一年享有带薪年假；
4、工龄补贴；
5、年终奖金；
6、夏季福利，冬季取暖补贴；
7、餐补、加班补助、出差补助、通讯补助等；
五、报名方式、时间及递交的相关资料
（一）报名方式、时间
1、需本人携带身份证原件现场报名；
2、报名时间：2022年2月14日—2月18日（9：00—12:00,13:00—17:00）；
（二）递交的相关资料
1、纸质版个人简历一份；
2、本人身份证复印件一份；
3、最高学历毕业证及学位证一份；
4、获取的资格证、荣誉证书等相关证件复印件一份；
5、退伍军人需提供退伍证复印件一份。

联系人：张经理、孙经理
联系电话：0351-4158503、0351-8209398
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