佛山科学技术学院江湾校区教工活动中心场地管理员

岗位职责说明书

	机构名称
	教工活动中心
	岗位名称
	场地管理员

	岗位类别
	学校聘用合同工
	岗位数
	1

	岗位职责
	1.负责教工活动中心所有活动场馆（室）的开放及管理工作；

2.负责教工活动中心所有活动场馆（室）、工会会议室及公共场地（含洗手间）的卫生清洁工作；

3.负责工会及教工活动中心阅览室的报纸、信件、期刊收发等工作；

4.负责离退休教职工的各种活动登记、慰问品发放、报纸信件收发等工作。

 

	任职条件
	身体健康，吃苦耐劳；



	工作要求
	1.遵纪守法，按章办事；

2.服务意识强，工作主动热情；

3.团结协作，服从安排，按时上下班； 

4.工作时间为：每月单号上午：8:30时-11:30时；下午14：00时-18:00时；每月双号晚上18：00-22：00时，周六日照常轮班；

5.完成工会、离退休工作处交办的临时性工作。


	招聘程序与要求
	

	
	

	说明
	按《佛山科学技术学院校聘劳动用工管理暂行办法》（佛科院人〔2010〕15号），享受普工岗待遇，要求不安排加班，实行轮班休息。


佛山科学技术学院人资处                                                                          二〇一九年五月六日

联系电话：13078433007
联系人：赖老师

