[image: image1.emf]南通思蒂亚机械有限公司

                                   STEER CHINA CORPORATION 

                                                                                                        www.steerworld.com   www. steerchina.com.cn

Contact:  carol@steerchina.com.cn

新空缺全职职位-人事经理

岗位描述：
规划、引导和协调人力资源管理，优化人力资源分配，处理员工福利，招聘，人事政策和相关管理制度。

实用技能：
注： 以下列出的技术和实用技能是大多数雇主认同的对于人事经理的任职要求。当然成为一名成功的人事经理你并不需要具备以下所有技能。招聘和遴选的标准必须建立在岗位说明要求的特定知识、技能和能力的基础上。
1. 激励、发展、引导员工工作，每个岗位分配最合适的员工。
2. 以书面形式有效沟通，
3. 与他人有效沟通信息
4. 理解与工作相关文件的句子和段落
5. 充分关注他人所说，理解其观点，合理提出问题，不要在不恰当的时间打断别人。
6. 运用逻辑和推理分析不同解决方法的优势和劣势
7. 决定系统该如何运转，条件、操作、环境的变化如何影响结果
8. 根据他人行为调整行为

9. 注意他人行为，理解行为的原因
能够：

1. 阅读和理解书面信息
2. 倾听和理解交谈的信息和想法

3. 口头交流信息和想法，以便他人理解

4. 书面沟通信息和想法以便他人理解

5. 清晰口头表达以便他人能理解
6. 对于特定问题找到解决的一般方法

7. 及时告知错误或有可能的错误。并不包括解决问题，只是意识到问题的存在。
8. 组合信息，形成一般规则和结论。（包括从貌似无关联的事件中找到关系）

9. 在两个以上的时间或信息中来回处理 （诸如演讲，声音，触摸或其它来源）

10. 专心工作，避免干扰
任务：

注： 以下是人事经理特别执行任务的一些例子。雇员没有必要执行下列所有任务

1. 做好福利、补贴、绩效管理系统，安全和娱乐活动。

2. 对于组织的政策诸如平等就业机会和性骚扰提出建议，指出需要的变化。

3. 合理分配人力资源，确保人事的合理匹配。
4. 分析统计数据，报告并确认造成人事问题的主要原因，为组织人事政策的制定和实施出谋划策。

5. 分析员工职业发展的培训计划和健康安全项目
6. 举行离职面试，弄清员工离职原因。
7. 发展，管理和衡量应聘者测试
8. 确认职位空缺，招聘、面试和筛选应聘者。
9. 保留记录，编写人事相关数据报告，诸如招聘、转录，绩效评估和缺勤率。
10.  沟通协议，帮助解释劳动合同
11.  促进组织变革，帮助各层次的转变

12.  预测未来人员配置和组织需要

13.  发展新的项目以吸引和留住员工
若有兴趣，请联系：

手机：13813642596  李小姐
Email: Sonia@steerchina.com.cn
