西安经济技术开发区渭北新城发展建设管理中心渭北新城政务服务大厅工作人员外包服务项目采购需求

一、人数需求

本次招标范围：为本项目提供人力资源服务，不少于16名大厅工作人员，其中服务中心主管1名、服务接待员11人、市场监管辅助员4人。

1.政治素养良好，无犯罪违法违纪记录，严格遵守各项规章制度、保密制度、服务规范

2.身体健康、品行端正、积极上进、形象气质佳；
大厅工作人员招聘标准

3，熟练操作计算机和office办公软件：
4.有责任心，有团队合作意识，服从管理：
5.掌握窗口服务基础知识，普通话标准，有亲和力。

二、大厅工作人员服务内容

1，负责政务大厅综合窗口、咨询引导、考核管理、讲解接待宣传报道和事项标准化梳理等岗位的人员招聘、管理、考核工作

负责为政务大厅提供窗口业务办理、材料流转、咨询引导秩序维护、讲解接待、宣传报道、投诉受理和服务保障等方面服务

负责做好管理范围内工作人员的岗位职责、业务受理、行为规范、服务礼仪、心理辅导、讲解接待和宣传报道等方面培训教育工作；
负责项目团队在政务大厅的绩效考核、人员管理和内控等制度建设工作，
