附件1
社会招聘岗位职责及任职要求
	招聘岗位
	岗位职责
	任职条件

	查勘定损岗
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]1.按照公司规定及服务流程，负责权限内和辖区内出险事故现场查勘、立案、估损、定损等理赔工作，并核实保险标的，初步对事故真实性及保险责任进行确认；
2.合理、快速确定保险事故的损失，出具定损单；服从调度安排，协助客户处理事故现场，以及理赔服务项目的实施；
3.负责在查勘定损环节中，客户的信息收集和维护，并处理客户反馈的有关查勘定损意见；
4.对重大或有疑点的案件进行调查取证并及时上报；
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]5.完成领导交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK11]1.全日制大专及以上学历,年龄38周岁以下；
2.具有两年以上车险理赔工作经历；
3.具备良好的沟通和协调能力；
4.具备较强的问题分析和总结能力；
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]5.条件优秀者可适当放宽年龄要求；
6.中共党员优先。

	人事行政岗
	[bookmark: OLE_LINK31][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]1.贯彻落实公司人力资源政策，制定分公司实施办法、细则与工作计划，规划分公司人力资源人才队伍建设。
2.组织开展日常行政管理工作，包含安全管理、会务接待及各类活动组织、宣传等，为公司提供及时有效的行政服务；
3.负责分公司干部管理、招聘、薪酬福利、绩效、培训、人事信息统计等工作；
4.处理本部门日常工作，拟定、审核、优化部门管理流程等，协调内外部沟通；
5.完成领导交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK32]1.全日制大学本科及以上学历，年龄38周岁以下，中共党员；
2.具有2年以上人事行政管理工作经验，有金融行业从业经验者优先；
3.具备优秀的组织协调、沟通能力，较强的分析与解决问题能力，以及良好的文字功底和数据处理能力；
[bookmark: _GoBack]4.熟悉人事、行政相关工作流程，熟悉劳动法律法规，了解保险行业特点和发展趋势。



