附件1：
四川田湾河旅游开发有限责任公司
	岗位名称
	人事管理

	所属部门
	办公室

	薪酬标准
	按公司管理办法执行

	主要职责
	
1.协助部门负责人拟订人力资源相关管理的制度、流程文件和实施办法；
2.根据酒店发展战略制定人力发展规划，提出机构设置、岗位设置与人员配备方案，筹划并实施人才储备及梯队建设，有效支撑酒店经营需求；
3.参与人事决策，组织制定招聘、培训、薪酬、绩效、福利、员工关系等人力资源管理规范和管理流程，并负责具体实施落实；
4.拟定公司人员编制和年度人力成本预算，完善激励机制，合理规划和控制成本；
5.发展企业文化建设体系，组织员工学习，提升全体员工工作敬业度和团队凝聚力；
6.负责工资核算、报批等相关工作；
7.协助部门负责人负责公司文秘、档案、法务、审计相关工作；
8、完成领导交办的其它任务。


	基本条件
	
1、具有良好的政治思想素质，有开拓创新精神，有强烈的责任感、使命感。
2、具有良好的心理素质，身体健康，服从安排。
3、没有法律法规规定的禁止性情形。


	任职资格
	1.全日制本科及以上学历，酒店管理、人力资源、法律、财务等相关专业，3年以及上相关工作经历。
2.年龄在35岁以下（含35岁），男女不限，才能突出者条件可适当放宽；
3.熟悉现代企业人力资源管理模式，对组织发展、关键人才招聘选拔培育、绩效管理、薪酬激励、企业文化等具有丰富的实践经验；
[bookmark: _GoBack]4.敏锐的组织、人事洞察能力和较强的规划能力，亲和力较强，良好的沟通协调能力；
5.谙熟国家劳动人事政策、劳动法规及劳动合同的执行要素，熟悉国家相关政策、法规，熟悉人力资源管理和行政管理的各个职能模块；
6.具备优秀的外联、公关及解决突发事件的能力和卓越的创造力。
7.有良好的职业道德和敬业精神，有高度的事业心和责任心，忠诚企业。


招聘岗位说明书

四川田湾河旅游开发有限责任公司
	岗位名称
	安装工程

	所属部门
	工程管理（安全环保）部

	薪酬标准
	按公司薪酬管理办法执行

	主要职责
	
1、负责对内、对外的市政管线的技术对接及相关技术协调工作，确保室内外管网布置的经济性和合理性。
2、参与安装工程资料、设计文件的审查，提出合理建议。
3、项目现场安装工程全过程的安全、质量、进度、工期监督管理工作。
4、负责对在建项目中机电设备的选型、安装、调试管理以及已运营项目的机电设备的管理维护。
5、负责安装工程的竣工验收及资料整理。
6、协助工程部经理做好工程管控及完成上级领导交办的其他工作。


	基本条件
	
1、具有良好的政治思想素质，有开拓创新精神，有强烈的责任感、使命感。
2、具有良好的心理素质，身体健康，服从安排。
3、没有法律法规规定的禁止性情形。


	任职资格
	
1.工程类相关专业，大专及以上学历或中级及以上职称，具有二级建造师及以上职业资格者优先。
2.3年及以上机电安装工作经历。
3.年龄在45岁以下（含45岁），男女不限，高级工程师或项目经理工作经验者可适当放宽年龄限制。



招聘岗位说明书





四川田湾河旅游开发有限责任公司
	岗位名称
	营销策划

	所属部门
	计划发展（运营管理）部

	薪酬标准
	按公司薪酬管理办法执行

	主要职责
	1、负责项目市场调研，撰写市场调研报告、市场信息简报及开发节奏建议供公司决策参考；
2、收集整理市场、销售、运营等产品需求，协调各方资源完成开发迭代，分析、评估市场数据，做好市场调研、竞品分析。
3、制定项目整体营销策略，包括产品策略、价格策略、推广策略、渠道策略等，并据此撰写项目营销推广方案，组织执行整体营销思路、推广主题及思路、媒介及营销活动等工作（包括OTA渠道搭建）；
4、根据部门及项目任务目标，撰写项目年度策划报告，编制并执行各阶段营销计划、推广计划、媒体计划；
5、落实项目阶段性推广实施细案，制定阶段广告策略、内容及形式等，并针对广告及营销推广效果进行监控、评估、修正和总结；
6、完成各项制作、活动的规划、筹备、执行、验收等工作，并及时进行效果监控；
7、编制并执行各类营销推广费用预算，进行有效的成本控制。
8、完成领导交办的其它任务。

	基本条件
	
1、具有良好的政治思想素质，有开拓创新精神，有强烈的责任感、使命感。
2、具有良好的心理素质，身体健康，服从安排。
3、没有法律法规规定的禁止性情形。


	任职资格
	
1、全日制本科及以上学历，旅游、酒店管理、市场营销等相关专业，3年以上相关工作经验；
2、年龄在35岁以下（含35岁），男女不限，才能突出者条件可适当放宽；
3、具有产品战略思维，能全局性地解析市场、建立营销体系、制定销售策略、策划活动落地并监控执行；
4、具有敏感的商业和市场意识，分析问题及解决问题能力强，具有优秀的资源整合能力和业务推进能力；
5、参与过大型文旅项目的筹建工作，熟悉旅游文化产业、广告策划者优先。


招聘岗位说明书

四川田湾河旅游开发有限责任公司
	岗位名称
	酒店管理

	所属部门
	计划发展（运营管理）部

	薪酬标准
	按公司薪酬管理办法执行

	主要职责
	1.负责制定房务服务程序与标准，并落实执行，确保优质服务水平；
2.掌握酒店客房出租情况，关注团队或重要会议活动动向；
3.协调房务部内部工作，加强合作，协调与其它部门的关系，确保接待与住宿工作的正常运转；
4.与客人建立良好关系，处理客人投诉，总结、分析、归纳客人投诉并提出改进办法；
5.制定客房保养计划，延长客房使用寿命，确保客房部用品的质量，定期检查消防设施设备，确保住客安全。
6.负责餐厅及前厅的正常运作、流程把控、工作安排、人员管理、成本核算、营收统计；
7.制定、推行和监督本部门的各项管理制度，带领厨房、服务员、前台、接待等所有员工有序高效、高标准做好餐饮服务及接待工作；
8.对酒店的食品卫生安全进行监督检查，保证食品安全、卫生达标，打造星级酒店标准；
9.负责食品卫生、成本核算和新品研发及推广等相关工作。
10.完成领导交办的其它任务。

	基本条件
	
1、具有良好的政治思想素质，有开拓创新精神，有强烈的责任感、使命感。
2、具有良好的心理素质，身体健康，服从安排。
3、没有法律法规规定的禁止性情形。


	任职资格
	
1.大专及以上学历，酒店管理等相关专业，6年以上同岗位工作经验；
2.年龄在35岁以下（含35岁），男女不限，才能突出者条件可适当放宽；
3.熟悉房务、餐饮专业知识，熟练使用电脑；
4.掌握熟悉客房、餐饮管理、服务流程和质量标准；
5.具有组织协调能力、应变能力、经营能力以及文字表达能力和信息管理能力。
4、会关注顾客的需求并收集意见，及时改进服务中的不足，根据市场变化及时调整餐饮经营策略。


招聘岗位说明书

四川田湾河旅游开发有限责任公司
	岗位名称
	驾驶员

	所属部门
	办公室

	薪酬标准
	按公司薪酬管理办法执行

	主要职责
	1.负责公司车辆管理、车辆安全检查、行车安全管2.理及服务工作；
3.负责车辆的日常清洁、维护、保养；
4.负责车辆事故处理、维修管理、年审等工作；
5.负责驾驶员行车公里、油料消耗、车辆维修的审核；
6.协助管理车辆年度强制检验、养路费缴纳等车辆使用法定证件；
7.完成上级领导交办的其他工作。

	基本条件
	
1、具有良好的政治思想素质，有开拓创新精神，有强烈的责任感、使命感。
2、具有良好的心理素质，身体健康，服从安排。
3、没有法律法规规定的禁止性情形。


	任职资格
	
1.高中及以上学历，C1及以上驾照；
2.限男性，35岁以下（含35岁），5年以上专业驾驶员工作经历，退伍军人优先；
3.掌握国家相关交通法规，熟练掌握车辆安全行车管理，精通车辆驾驶专业技术；
4.具有较高的车辆维修、维护、保养、故障排除技能；具有一定的组织协调管理能力；
5.有良好的职业道德和敬业精神，有高度的事业心和责任心，忠诚企业。



招聘岗位说明书





