关于学院体育场馆管理中心面向院内公开招聘工作人员的第三次公告

各部门：

因学院体育场馆管理工作需要，现面向全院（含奥校）第三次发布招聘公告。

一、招聘岗位及人数

体育场馆运营管理员1人、资产管理员1人。

二、招聘条件

（一）学院（含奥校）在岗职工；

（二）热爱体育事业，身体健康，能正常履行岗位职责；

（三）服从工作安排和调度，能够承担晚间、双休日、节假日等时间的场馆开放工作；

（四）具有较强的责任心、良好的沟通能力和团结协作精神。

三、报名及选聘程序

（一）符合条件人员在现岗位所在部门负责人签字同意的情况下，持相关材料于5月9日前向人事处提交应聘申请，由人事处负责对应聘人员进行资格审核。

（二）由教务处负责组织人员对应聘者业务能力等方面进行综合考核，并研究提出拟聘任名单，报院领导审核同意后，再由人事处办理相关聘用手续。

四、岗位职责

（一）运营管理员岗位

1.在体育场馆管理中心主任的领导下，负责体育场馆制度建设，并负责制度执行情况检查；

2.全面负责日常教学运行安排、场馆安全、运行环境管理维护；

3.在确保学院教学、训练、竞赛和体育活动的使用情况下，负责受理对外开放，配合相关部门开展对外服务，定期总结汇报体育场馆开放以及对外服务情况；

4.负责接待、安排体育场馆大型活动，负责活动开展前后场馆环境，器材设备的准备、检查、验收等工作；

5.协助中心主任办理省、市教育主管部门以及其他部门关于体育赛事活动、体育场馆调查考察等文件或公函的处理；

6.负责体育场馆开放的安全、消防工作；

7.负责水、电等设施的安全运行工作；

8.完成学院和部门交办的其他工作。

（二）资产管理员岗位

1.在体育场馆管理中心主任的领导下，负责起草体育场馆、体育器材管理制度；

2.负责体育场馆、器材、设备的资产管理，建立体育场馆、设备、器材等资产台账并负责所有资产台账管理，办理设施设备、器材报废等工作，切实做到账实相符；

3.负责编制年度体育教学、训练和比赛器材购置预算，负责开学前场地器材的准备工作；

4.负责场馆环境管理维护，拟定场馆保养维护意见报中心主任；

5.负责检查体育场馆的安全、消防工作；

6.负责检查水、电等设施的安全运行工作；

7.完成学院和部门交办的其他工作。
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