总务处管理人员招聘信息
根据工作需要，东北师范大学人文学院总务处拟聘用一名管理人员，具体信息如下：
1.
遵守国家法律法规，有良好的职业道德，爱岗敬业，有较强
的服务意识和创新意识，团结同志，廉洁自律。
2.
具有熟练运用现代化办公手段和较强的文字能力，适应现代
化办公要求。
3.
负责总务处的房屋、安全、卫生、水电、家具设施等日常管
理与修缮工作；负责所属员工、勤工俭学学生的考核与管理工作；收集、整理、反馈学生建议、合理诉求和意见，及时上报，做好各种服务性工作与后勤保障工作。
4.
熟悉应聘岗位业务，具有岗位工作需要的实际工作经验和独
立解决问题的能力，有一定的组织、协调及公关能力。
5.大专及以上学历。
6.男性，身体健康，具有三年以上工作经验，年龄55周岁以下，
从事过相关工作者优先考虑。
