窗体顶端

莆田学院后勤处招聘公告
根据新校区建设和工作需要，后勤处饮食管理服务中心拟招聘两名自聘工作人员，实行劳动合同管理。现将有关事项通知如下：
一、招聘职位

结算员、文员

二、岗位职责

（一）结算员岗位职责

1.编制自营餐厅摊点结算单；
2.报销承包餐厅当月餐费；
3.编制日常采购报销单、水电费报销单、物流领办公用品报销单等；
4.编制餐厅月采购物资计划表；
5.编制各餐厅仓库进销存账(打印各餐厅仓库入库单) ；
6.编制各餐厅收支情况表 ；
7.餐厅固定资产报废；
8.编制餐厅采购的设备仪器、家具、低值品等出入库单；
9.餐厅“一品一码”追溯平台系统、“物流系统软件”技术跟进；
10.餐厅仓库盘点、物资询价、餐厅常规检查，完成中心交办的其他事宜。
（二）文员岗位职责

1.协助饮食管理服务中心主任做好餐饮管理工作；
2.根据各餐厅的用工需要做好人员的招聘和调配工作；
3.检查监督各餐厅执行各项规章制度和各项工作的落实情况，根据餐厅的服务质量、所获得的社会和经济效益情况，提出对各餐厅管理人员的奖惩意见；
4.及时收集师生对饮食工作的意见和要求，并提出改进措施；
5.做好员工的培训和教育工作，积极创造条件为员工提供丰富的业余生活；
6.管理制度及活动方案的起草，完成中心交办的其他事宜。

三、任职要求

1. 遵纪守法、品德端正，有较强的组织能力、口头表达和文字表达能力；
2.2022年7月1日前取得本科学历及以上人员；

3.35周岁以下；

4.身心健康，适应饮食工作要求；
5.会计、财务管理、食品工程、生物技术、计算机、汉语言文学等相关专业优先；

6.在校期间担任主要班委具备一定的沟通协调能力者优先；

7.熟悉食堂日常工作，有相关经验者优先。

四、薪资待遇

1.工资待遇：参照饮食中心管理人员待遇，工资+年终奖金的工资制度；签订《劳动合同》，期限1年，试用期三个月，缴纳五险一金，期满经考核合格可续签。

2.工作要求：劳动者要服从组织安排，认真履行职责。对不胜任本职工作的给予解聘。

五、用工性质

编制外劳动合同制职工

六、招聘程序

报名→资格审查→面试→确定人选

七、报名方式

采用现场报名和网络报名两种方式，所需材料：个人简历、学历证书及所获奖励相关证明材料。（招聘结束后，申请者资料不再退回本人。）

应聘人员如实填写《莆田学院后勤处招聘食堂管理人员报名表》，将报名表及相关材料发至招聘单位指定邮箱：PTXYST@126.com（邮件以姓名为标题），联系人：卓老师，联系电话: 13706097981 。 

八、报名时间及地址

1.报名时间：自公布之日起至招满为止。
2.报名地址：莆田学院新校区1号楼 718室
附：莆田学院后勤处招聘食堂管理人员报名表
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