采购需求
[bookmark: _GoBack]一、岗位及数量
后勤管理员1名，驾驶员4名，打字文印员3名，会议服务4名，保洁员3名，共计15名。
二、岗位条件
（一）统一要求
1.遵纪守法，保密观念强，身体健康，品行端正，积极上进，具有良好的职业道德和敬业精神，无不良社会诚信记录，工作责任心强。
2.中共党员、退役军人及军属在同等条件下优先录用。
（二）岗位一：后勤管理员，1名，岗位要求：
1.全日制大专及以上学历，35周岁及以下。
2.办公自动化软件的基本操作。
3.良好的组织协调能力、沟通、解决问题能力。
4.能够胜任机关后勤相关工作需要，服从工作安排。
（三）岗位二：驾驶员，4名，岗位要求：
1.高中及以上学历，年龄45周岁及以下，男性。
2.持C1或A1驾照，实际驾驶经验3年及以上，道路驾驶技术娴熟。
3.熟悉西安市道路交通情况，能够适应出差。
4.无不良嗜好，无重大道路交通事故记录，有较强的组织纪律观念，服从领导，听从调度，严格遵守交通管理部门制定的交通法规，时刻把安全放在首位。    
（四）岗位三：打字文印员，3名，岗位要求：
1.中专及以上学历，35周岁及以下。
2.熟悉公文写作基本要求，能熟练应用办公自动化软件，有一定排版、编辑、处理能力。
3.熟悉复印机及其配件的保管、养护等。
（五）岗位四：会议服务4名，岗位要求：
1.会议服务人员2名
（1）中专及以上学历，30周岁及以下，五官端正，形象气质佳，女性。
（2）具备良好的语言表达能力与应变能力。
（3）良好的团队合作精神，诚实守信，品行端正，服从领导工作安排。
（4）主动性强，工作态度积极，有良好的服务意识。
（5）有从事相关服务经验者优先录用。
2.会议服务及相关后勤工作人员2名
（1）全日制大专及以上学历，35周岁及以下，女性。
（2）中共党员，政治素质高，责任心强。
（3）具有一定的文字工作能力，遵守国家有关的保密法规，具有高度的保密意识。
（六）岗位五：保洁员，3名，岗位要求：
1.年龄一般为45周岁以上，女性。
2.身体健康、吃苦耐劳。
三、其他要求
1、本服务项目为外包服务，成交供应商作为承包主体单位以及法定用人单位应承担服务人员的工伤风险责任，服务外包公司为服务人员依法缴纳社会保险(养老、医疗(生育)、工伤、失业、大病朴充)，同时要为服务人员购买每月不低于30万元保额的《雇主责任险》作为社会保险以外的补充保险。成交供应商应承担以下用人单位的责任和义务。
2、成交供应商服务人员与成交供应商之间为劳动关系。成交供应商向采购人提供服务，成交供应商服务人员与采购人不具有任何劳动法律关系。
3、成交供应商应为服务人员办理合法的劳动用工手续，与其建立劳动关系并签订劳动合同，同时承诺遵守《中华人民共和国劳动合同法》相关规定，及时为服务人员发放薪酬、办理社会保险。
4、成交供应商应当根据与采购人的约定在服务项目开始前选聘适当的服务人员承担服务工作，根据采购人要求及时提供或补充各类符合条件的服务人员，保证服务事项如期开展。
5、成交供应商应当按照采购人要求提供服务，并按照双方约定的时间周期定期向采购人汇报服务工作情况，经常听取采购人的意见和建议，按采购人的要求提供及时的服务。
6、成交供应商应对成交供应商服务人员思想道德品质和法律常识教育、要求文明工作和遵纪守法，遵守采购人的业务流程、操作规范、监督机制、保密机制和风险控制机制，做好服务人员的职前教育培训工作并记录备案，同时协助采购人做好服务人员在职继续教育和技能培训工作。
7、成交供应商选派人员，负责对服务人员的日常管理工作。
8、成交供应商服务人员在工作期间发生工伤，成交供应商应承担工伤认定申请和劳动能力鉴定申请，以及协调工作，采购人应积极配合。工伤认定申请和劳动能力鉴定申请结束后，由成交供应商按照《工伤保险条例》的有关规定承担用人单位的义务，并按有关规定执行。
9、成交供应商服务人员在采购人工作期间，凡发生擅自离职、违反《劳动合同》及其它侵犯采购人及成交供应商双方利益的，由成交供应商负责处理，采购人提供相关书面材料并予以积极配合。
10、成交供应商应安排现场管理人员与采购人进行业务对接，对服务人员进行日常管理，以便更好的为采购人提供服务。
