磋商内容及采购要求

一、人员配置（23人）
1.现场负责人1人；
2.工程维修2人；
3.消防中控岗2人；
4.安保岗8人，其中门岗5人巡逻岗3人；
5.保洁岗及绿化岗10人。
二、岗位要求及服务内容
（一）现场负责人
1.资格条件：年龄50岁以下，大专及以上学历，具有同类管理经验3年以上。

2.服务内容：主要负责现场人员管理，各类问题处理、内外沟通协调及客户关系维护工作，统筹各项物业服务有序开展，确保物业服务高效运转、业主满意。
（二）工程维修
1.资格条件：电工持低压电工操作证，年龄60岁以下，高中以上学历，同类工作经验3年以上；水暖工持水暖操作证，年龄60岁以下，高中以上学历，同类工作经验3年以上。
2.服务内容：负责区域内水电日常维修及各类综合维修作业；开展安全隐患排查，负责突发事件应急处理；
（三）消防中控岗
1.资格条件：消防操作员持消防设施操作员证，年龄50岁以下，高中以上学历，同类工作经验3年以上；
2.服务内容：负责区域消防安全监控值班，开展安全巡查；消防值班人员须持证上岗，及时处置消防报警信息，发现安全隐患及时上报处理。
（四）安保岗
1.资格条件：安保人员持保安员证，年龄55岁以下，初中以上学历；
2.服务内容：负责办公区域人员、车辆进出秩序维护与安全防范工作；做好地面、地库车辆停放安全秩序维护；开展消防、安全设施设备检查；落实双休日、节假日楼内安全巡查；及时清理地库出入口和消防安全通道障碍物，维护区域正常办公秩序。
1.门岗
负责外来人员出入管理、出门物资核查管理，落实岗位值班值守，做好交接班记录，保障出入口道路通畅，对进出车辆有序引导至指定停放位置；坚守岗位，做好出入口安全防范，值班期间不得睡岗、脱岗。
2.巡逻岗
制定巡检工作方案，落实24小时安全值守；人员衣帽整齐、文明礼貌；不定时开展安全排查，及时消除安全隐患，发现问题第一时间处置或上报；保障消防通道全程畅通；熟悉巡逻路线及管辖地形范围，强化夜间巡逻频次，对可疑人员开展盘查，遇突发事件第一时间向现场负责人及甲方安保负责人汇报，将风险隐患处置在萌芽阶段。
（五）保洁岗
1.资格条件：保洁员年龄60岁以下；保洁人员须身体健康、无劣迹、吃苦耐劳，具备一定保洁工作经验和体力劳动能力。
2.服务内容：负责对应责任区域环境卫生清扫、保洁维护，保持公共区域干净整洁。
