附件1：
大连市公安局沙河口分局招聘公益性岗位人员计划表

	岗位名称
	岗位数量
	工作内容
	工作要求
	岗位待遇

	接警员
	






36
	1、负责辖区常态化路面巡逻、排查安全隐患、劝导不文明行为、协助处置突发事件、疏导人流车流；
2、配合民警开展警情前期处置、现场秩序维护、当事人登记、笔录辅助、证据固定；
3、24小时值守监控大屏，实时巡查重点区域画面，发现异常立即上报并跟踪处置，做好监控台账、设备日常检查；
4、接到报警立即联系巡逻警察处理，并跟踪处理情况，记录反馈结果；　　　　　　　　     5、负责出入口人员、车辆核验登记，外来人员来访报备、物品查验，门岗秩序维护，门禁设备管理。
	1、无违法犯罪记录，身体健康，无纹身；
2、服从单位统一排班调度，能适应夜班、轮班、节假日值守；
3、具备基础沟通表达能力，熟悉基础安防常识，会简单操作监控、门禁设备；
4、严守工作纪律，保守工作涉密信息，文明执勤，着装规范。
	工资待遇按照当地公益性岗位统一标准执行。并按规定缴纳基本养老保险、基本医疗保险（含生育保险、大额医疗）、工伤保险、失业保险。

	内勤岗位2
	




9
	1、协助窗口居民身份证受理、人像采集、材料录入、证件分拣发放，群众咨询答疑，窗口秩序维护；
2、户籍材料接收、系统录入、档案分类装订归档、户籍台账整理，档案库房日常管理，档案查阅调取登记，涉密资料保管。
	1、无违法犯罪记录，身体健康，无纹身；
2、熟悉电脑基本操作 ，熟练使用Office办公软件，打字流畅，做事细致严谨；
3、严格遵守户籍、证件业务保密规定，服务群众耐心热情。
	工资待遇按照当地公益性岗位统一标准执行。并按规定缴纳基本养老保险、基本医疗保险（含生育保险、大额医疗）、工伤保险、失业保险。

	内勤岗位3
	




2
	1、负责单位员工三餐烹饪、食材清洗加工、厨具餐厅清洁消毒；
2、把控食材食品安全，按需制定每日菜谱，食材损耗登记。
	1、无违法犯罪记录，身体健康，无纹身；
2、勤劳干净，工作积极主动；
3、持有健康证，擅长家常菜制作，懂食品安全操作规范，按时完成餐食配置。
	工资待遇按照当地公益性岗位统一标准执行。并按规定缴纳基本养老保险、基本医疗保险（含生育保险、大额医疗）、工伤保险、失业保险。

	保洁
	




3
	1、负责办公公共区域及配套区域的日常清洁、卫生维护与环境消杀工作；
2、做好日常区域巡查，及时处理突发脏乱、积水等问题，做好防滑防护，发现设施损坏、漏水堵塞等问题及时上报。
	1、无违法犯罪记录，身体健康，无纹身；
2、勤奋，吃苦耐劳，不怕脏不怕累；
3、工作认真负责，服从管理，遵守岗位纪律与安全作业规范，不随意触碰办公及私人物品。
	工资待遇按照当地公益性岗位统一标准执行。并按规定缴纳基本养老保险、基本医疗保险（含生育保险、大额医疗）、工伤保险、失业保险。



[bookmark: _GoBack]
