附件一：                                   岗位需求表
	序号
	部门
	岗位名称   （工种）
	所需人数
	年龄
	学历
	专业
	知识技能
	工作经验
	工作职责
	其它

	1
	锅炉

供暖
	办事员
	1
	30岁及以下
	本科及以上
	1、暖通相关专业
2、机电相关专业
3、电子相关专业
4、自动化相关专业
5、电气相关专业
	1、熟练操作office等办公软件，具有一定的写作能力。

2、了解锅炉基础知识、燃料及其燃烧、锅炉水质处理、锅炉运行等方面的知识。
	不限
	1、了解本部门日常运行管理，协助部门主任协调和完成本部门工作。
2、协助部门主任起草和制定工作计划、规章、总结、报告等有关文件。
3、协助部门主任抓好安全工作，教育部门员工严格遵守安全生产制度，增强安全生产意识，杜绝重大事故的发生。
4、协助部门主任做好人事管理相关业务工作。
5、协助部门主任处理部门内部各种突发性事件。
6、完成部门主任交办的其他工作。
	1、具备较高的纪律性、责任心、执行能力、语言表达能力和学习能力。
2、具有锅炉司炉工作经验或特种设备证者优先。

	2
	电运行
	办事员
	1
	
	
	
	1、熟练操作office等办公软件，具有一定的写作能力。

2、了解高压电工专业知识；了解高低压配电设备的性能、结构、原理、运行方式和设备状况；熟悉安全规范和操作规范。
	
	
	1、具备较高的纪律性、责任心、执行能力、语言表达能力和学习能力。

2、具有高压电工作经验或高压电工证者优先。

	4
	车辆

运行
	驾驶员

（小车）
	1
	不限
	高中及以上
	
	1、熟知车辆性能及维护等相关知识，熟悉交通法规及违章处理程序。

2、可以驾驶自动档、手动档小轿车。
	持C1以上驾照五年以上
	1、认真完成派车任务要求，服从派车人员指挥。

2、坚持行车安全检查，发现问题及时排除，严守“安全第一”的工作意识和驾驶作风，确保车辆安全运行。

3、做好车辆的维护、保养工作，保持车辆整洁与车况良好。

4、不断提高自己的技术水平和积累行车经验，热情周到的提供车辆运输服务。

5、发生大小事故及违章，不得逃逸和隐瞒，及时向上级领导报告。

6、严禁以车谋私，不得公车私用和私自将车辆外借。

7、完成部门负责人交办的其他工作。
	1、近五年内未发生重大交通安全事故。

2、待遇：4500+提成。

	5
	
	驾驶员

（大车）
	3
	
	
	
	1、熟知车辆性能及维护等相关知识，熟悉交通法规及违章处理程序。
	持A1驾照五年以上
	
	1、近五年内未发生重大交通安全事故。
2、连续三年以上大型客车专职驾驶经历者优先。
3、待遇：5500+提成。


附件二：        应聘申请表
应聘部门：              应聘岗位：               填表日期：
	姓名
	
	曾用名
	
	年龄
	
	性别
	

	民族
	
	籍贯
	
	学历
	
	婚姻

状况
	

	身份证号
	
	联系电话
	

	户籍

所在地
	

	现住址
	

	教育程度（由最高学历向最低学历逐次填写）

	时间
	学校名称
	专业

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	工作经验

	时间
	单位名称
	主要工作内容和职务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	专业能力或专长

	（专业能力水平、获得专业或技能等级证书情况等）



	个性与爱好

	（个人的个性、爱好、特长等）

	家庭情况

	关系
	姓名
	年龄
	职业

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	本人期望

	希望待遇
	
	希望单位提供住宿
	

	其他希望
	


