岗位说明书

	第一部分岗位基本信息

	编制时间：2021年10月

	岗位名称
	副经理 F3
	所属部门
	管理序列

	所在单位
	钢研物业
	所在部门
	涿州分公司

	直接上级
	经理
	所属下级
	变电室、维修、保洁、锅炉房员工

	第二部分 岗位职责描述

	职责领域
	关键职责

	1
	在分公司经理领导下，负责物业日常服务管理运营工作，对分公司经理负责；

	2
	负责拟定园区供电、供水、供暖、绿化、保洁等运行管理的规章制度、应急预案、工作流程、标准和规范并上报公司批准后实施; 负责园区供电、供水、供暖、绿化、保洁、公共区域的设施设备、消防管网的维修维护等检查监督，确保系统运营正常;

	3
	负责检查、督促、考核所属部门员工严格执行各项制度、程序、规范及工作进度，了解部门员工思想状况，对不良倾向及时纠正; 负责对所属员工工作业绩考核;

	4
	负责物业相关费用的预算、核算、管控和收缴工作；及时推进及完善各项物业管理工作，并随时予以技术和操作方面的考核与指导，持续提高管理水平和服务质量，维护公司利益与信誉。

	5
	负责监督管理倒班宿舍、招待所等场所强弱电线路、消防设施、设备等安全工作，制定相应应急预案，妥善处置突发事件发生；

	6
	完成经理交付的其他任务；

	第三部分 岗位任职要求

	学历要求
	

	从业经验要求
	专业经验
	1年以上物业管理经验

	
	行业经验
	1年以上相关行业经验

	
	管理经验
	

	知识技能要求
	专业知识 要求
	熟悉物业管理工作特性，熟悉国家和北京市物业管理工作的相关法律、法规。

	
	技能要求
	熟悉掌握OFFICE操作软件。
熟悉网络和信息化管理系统。

	
	资格认定
	

	能力素质要求
	
	1.具有良好的人际交往人力，组织协调人力。
2.具有大局意识。

3.具有较强的组织能力和工作责任心。

	其他要求
	
	

	第四部分 岗位工作沟通网络

	内部沟通对象
	集团公司条件保障部

驻涿州基地各单位
	沟通频次
	频繁

有时

	外部沟通对象
	涿州开发区管委会
	沟通频次
	有时

	第五部分 职级范围与薪酬水平

	职级范围
	
	薪酬水平
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