附件一
于洪区营商局2023年度面向社会公开招聘外包服务
工作人员岗位信息表
1、窗口业务受理人员岗位职责：
1.1 人员要求：
（1）大专及以上学历；
（2）身心健康，品貌端正，女生身高160cm以上，男生身高170cm以上，年龄30岁以下，应届毕业生优先；
（3）普通话标准，具备优秀的沟通能力和语言表达能力，能够适应岗位要求，正常开展工作；
（4）能熟练使用电脑、办公设备和办公软件；
（5）具备较强的服务意识、团队精神和责任担当，乐于助人，吃苦耐劳，具有奉献精神；
（6）有政务、银行、邮政、电信、医院等大厅窗口工作经验且表现优异者，可适当放宽学历和年龄条件。
1.2窗口业务受理人员工作内容：
（1）严格执行综合窗口办理事项流程及办理规范要求，为到访人员提供咨询指导服务；
（2）负责申请材料收件把关、登记、告知、送审等相关工作；
（3）负责将材料移交相关部门审批办理；
（4）负责材料办理情况跟踪和督促工作。2、咨询引导人员岗位职责
2.1 人员要求：
（1）大专及以上学历；
（2）年龄在30周岁以下，男性身高178cm以上，女性165cm以上；
（3）身体健康，五官端正，身材匀称，形象好，气质佳，有亲和力，具有良好的沟通能力、组织协调能力和岗位适应能力，工作认真细致，踏实肯干，责任心强；
（4）语言表达能力强，普通话流利，发音标准。有政务服务工作经验者优先考虑；
（5）熟悉办公自动化软件，无违法违规记录。
2.2 咨询引导人员工作内容：
（1）迎送到访企业，热情、文明地对进出办事大厅的企业或群众迎来送往，从到访企业及群众进门时起，应主动迎接并询问需求，对其进行相应的业务引导，处理到访群众意见，化解矛盾，减少投诉；
（2）咨询引导人员必须站立接待到访企业和群众（可坐下询问到访企业办理需求），做到眼勤、口勤、手勤、腿勤，穿梭服务于到访企业和群众之间；
（3）三个主动：主动服务、主动巡视、主动识别
3、诉求专员岗位职责：
3.1人员要求：
（1）大专及以上学历；
（2）女生身高160cm以上，男生身高170cm以上，年龄30岁以下；
（3）普通话标准，具备优秀的沟通能力和语言表达能力，能够适应岗位要求，正常开展工作；
（4）身心健康，品貌端正，气质佳，有亲和力，具有良好的沟通能力、组织协调能力和岗位适应能力，工作认真细致，踏实肯干，责任心强；
（5）具备较强的服务意识、团队精神和责任担当，乐于助人，吃苦耐劳，具有奉献精神；
（6）熟悉办公自动化软件，无违法违规记录。
3.2诉求专员工作内容：
（1）处理面访及电话投诉所反映的企业和百姓诉求，并及时与各相关部门及部门同事沟通协调解决；
（2）负责定期向领导报告投诉处理进度与状态，重大问题的请示及汇报；
（3）负责及时填写投诉记录，定期分析投诉问题点并及时反馈责任部门落实整改；
（4）负责现场投诉的跟进处理、协调和组织相关部门针对问题点进行回访；
（5）负责市级下发督办整改诉求问题。
4、网络维修岗位职责
4.1 人员要求：
（1）大专及以上学历；
（2） 22周岁以上、37周岁以下〔1985年1月1日至2000年12月31日（含）期间出生〕；有政务、银行、邮政、电信、医院等大厅工作经验且表现优异者，可适当放宽学历和年龄条件；
（3）具有良好的沟通协调、团队协作、文字写作、逻辑思维及语言表达能力；
（4）能够熟练操作计算机和办公软件符合岗位要求的工作能力；有政务服务工作经验者优先考虑。
4.2 网络维修人员工作内容：
（1）负责日常服务器维护、操作系统、网管系统、邮件系统的安全补丁、漏洞检测及修补、病毒防治等工作；
（2）负责整个大厅（包含局域网、广域网）的系统安全性；
（3）确保网络通信传输畅通，实时监控整个局域网的运转和网络通信流量情况；
（4）协助各岗位工作人员解决办公用计算机及相关设备的使用过程中遇到的技术问题；
（5）硬件设备（服务器、工作机、打印机、移动存储设备）安装、配置、运行；
（6）处理Windows运行时出现的一些常见性错误，如死机、运行错误的程序等系统问题等。
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