附件2
成都市润弘投资有限公司

幼儿园公开招聘岗位职责和任职要求一览表
	岗位序号
	需求数量
	招聘岗位
	岗位职责
	专业背景及经历要求
	投递邮箱

	1
	17
	园长
	负责新开园工作（招聘、招生、环创、办证等），制定幼儿园年度、学期、月工作计划和预算； 

负责制订幼儿园年度、学期人员编制计划，报批后组织实施； 

全面负责幼儿园招生、教学、安全、人事、财务、经营等工作，并计划、组织、指导、检查幼儿园的日常管理工作，保证各项目标的实现； 

依照国家及当地幼儿园的管理法规、政策,制定本园所有工作规范及操作流程； 

因地制宜地制定园所发展特色，维护与家长及园所周边、教委等关系，帮助园所树立良好的口碑；

负责召开园内例会，总结和安排幼儿园各项工作；
指导、关心员工的工作、生活，完成员工工作态度及工作绩效考核；
服从公司工作调配，执行公司交办的其他工作。
	1.年龄28-45岁之间，大专及以上学历，学前教育相关专业毕业，必须持有幼儿教师资格证书、幼儿园园长任职资格证，形象气质佳；
2.至少5年以上幼教工作经验，3年以上园长综合运营管理工作经验，参与过幼儿园年检评级等相关工作，具备新园筹备工作经验，有公办园工作经历或示范园、一级园园长工作经验优先；

3.热爱幼儿教育事业，熟知学前教育领域相关政策与法规，有不断学习更新幼儿教育理念的意识；

4.个人社交能力突出，能够迅速熟悉并接受公司的企业文化以及管理模式；

5.具备优秀的组织领导、决策经验、解决问题、沟通协调和抗压等综合能力。
	594071447@qq.com


	2
	17
	教学园长
	1.主持全园教学、教研业务管理工作，参与协助教育管理公司教研中心课程体系设置以及预计执行的教学计划，并在园所组织实施落实；

2.实施教学督导职能，优化幼儿园教学的各个环节，提升教学品质，及时反馈及评估教学课程；  

3.进行教师队伍建设，定期组织开展教师培训和教研活动，组织教师团队活动，评估教师绩效并共同制定改进计划；

4.根据市场及大环境，对教学教具等进行调整与改进；   

5.负责配合园长完成幼儿园其他工作。
	1.大专及以上学历，学前教育相关专业毕业，3年以上副园长或教学园长工作经验，持有幼儿教师资格证书和幼儿园园长资格证；   

2.热爱教育事业，具有独立教学管理经验、教研能力及团队管理能力；

3.具有先进的幼儿教学理念以及丰富的幼儿教育、保育知识；

4.具有较强的逻辑分析和判断能力，团队意识强，工作具有前瞻性和计划性，执行力强；  

5.具有良好的适应能力、较强的组织协调能力、沟通表达能力和学习能力。
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	3
	81
	主班

老师
	1.制定班长工作计划，并按计划开展班级工作；  

2.负责本班幼儿的全面管理工作，包括授课日常管理及安全管理等；  

3.督促班级每日每一环节的交接并及时做好记录，负责本班配班老师、保育员管理及教育教学培训； 

4.负责幼儿园的家庭教育指导工作，积极与幼儿家长沟通，保持良好关系；  

5.负责园所大型活动的组织协调等相关工作； 

6.负责园区日常相关课程教学活动；负责关注与记录学生的心理和智力健康发展；根据校区课程大纲培训进行备课，丰富教案内容，组织适合的教学活动；
7.全面掌握班级教学进度、检查教师教学、备课、教案等工作；

8.定期向园领导汇报工作，接受其检查和指导；

9.服从园所发展规划安排，并能提出建设性意见。 


	1.大专及以上学历，学前教育相关专业毕业，持有幼儿教师资格证，具备3年及以上主班老师工作经验；

2.具有一定的班级管理和教育教学经验以及一定的突发事件处理能力；

3.热爱教育工作，性格活泼，有耐心，有较强的安全意识和责任感；

4.善于调动课堂气氛、管理课堂秩序，有较强的应变能力；

5.能与家长进行良好沟通，为孩子和父母的教育提供专业的咨询，关注孩子的进步和成长；

6.能熟练的运用日常办公软件（word/excel/ppt）;

7.有艺术专业特长教师优先。 


	

	4
	81
	配班 老师
	1.协助班长制订工作计划，并按计划开展班级工作。
2.负责对本班幼儿进行思想品德和日常良好行为习惯的培养。
3.督促班级每日每一环节的交接并及时做好记录，配合和帮助配班老师开展日常工作。
4.安全教育常抓不懈，积极处理班级幼儿的偶发事件。
5.每周定期召开班务会，总结班级一周的各方面情况和讨论下周的班务工作安排。
6.积极完成幼儿园、学部分配的各项任务，创造性的开展工作。
7.全面掌握班级教学进度，检查教师教学、备课、教案等工作。

8.承担一定的教育教学工作，在活动中，细致观察，了解、尊重幼儿的兴趣和需要。能给予幼儿指导和帮助，并协助班级做好家长工作。
	1.大专及以上学历，学前教育相关专业毕业，持有教师资格证；

2.热爱教育工作，有亲和力，责任心强，沟通能力强；

3.具有班级管理和教育工作经验，具备一定的突发事件处理能力；

4.能熟练的运用日常办公软件（word/excel/ppt）；

5.至少具有一年以上助教老师工作经历，优秀应届毕业生具有幼儿园实践经验可适当放宽；

6.有艺术专业特长教师优先。


	

	5
	81
	助教
	1.在园所学习实践幼儿生活管理、教育教学、教室布置、活动组织、家长交流等方面工作；

2.配合保育老师照顾好幼儿的起居，关注幼儿健康状况和体质情况，做好卫生保健工作； 

3.学习各项工作记录，填写交接薄并负责孩子的考勤工作； 

4 .配合带班教师布置教室和园所环境、准备各项幼儿活动所需要的材料； 

5.进行各项工作记录，填写交接簿并负责孩子的考勤工作； 

6.协助带班教师开展幼儿教育、教学工作，参加专项技能培训； 

7.学习如何做好家长咨询工作，向家长汇报幼儿在园表现。

8.参加员工业务和职业发展会议。
	1.大专及以上学历，学前教育相关专业毕业，持有幼儿园教师资格证书，具备幼儿园助教老师的工作经验或实习经验；

2.责任心强，做事有条理，灵活，有团队精神,拥有较强的主动性和创造性，尤其是在为孩子提供积极有趣的教学体验方面。


	

	6
	81
	保育员
	1.配合教师全面细致地照顾好孩子一日生活，发现问题及时与保健员联系。  

2.搞好班级的清洁卫生工作和班上孩子的个人卫生，管理好班级孩子的衣物和用品，经常保持活动室内空气的流通，保证环境舒适、干净。  

3.按照消毒制度的规定，认真做好水杯、毛巾、碗、筷的消毒工作，认真做好水杯架和饭前餐桌的消毒工作。每天要定时冲洗厕所，做到厕所槽内无污垢，保持厕所内清洁无臭味。 

4.传染病期间做到有疫情早发现、早报告、减少传染病续发、控制传染病流行，有疫情各项消毒加倍。调节室温，消灭蚊蝇，按时通风，保证室内空气清新。

5.配合教师做好教育活动的各项准备工作，组织好幼儿一日生活，做好保中有教，全面了解幼儿的饮食、睡眠情况，保持幼儿仪表整洁，精心护理幼儿生活。 

6.在医务人员和本班教师指导下严格执行幼儿园安全、卫生保健制度定期清洗、消毒玩具，保持睡具、玩具的清洁卫生。  

7.妥善保管幼儿的衣物和本班的设备、用具，防止霉烂、损坏、丢失。  

8.遵守教职工道德规范和园内各项制度。

9.配合教师做好教育计划工作，对幼儿进行品德教育及良好行为习惯、卫生习惯、独立生活能力的培养；组织指导幼儿值日生及集体劳动。
10.配合做好晨、午检工作，注意观察幼儿情绪或表现，如发现幼儿有异常情况情况，要立即告知班级教师和保健医。
	1.高中以上学历，持保育员证书、健康证，有保育工作一年以上经验;  

2.喜欢孩子，有一定的育儿经验，做事耐心细致，任劳任怨。

3.45岁以下，具备良好的服务意识。
	

	7
	20
	保健 医生
	1.负责全园幼儿及职工的保健卫生工作，贯彻“预防为主、治疗为辅”的方针；
2.负责制定保健、卫生工作计划并严格执行，监督卫生保健工作，安全工作及预防接种工作；
3.负责每天晨检，做到一看、二摸、三问、四检查，并监督指导教师做好午检和晚检工作；
4.指导厨房人员搞好饮食卫生和检查饮食用具消毒工作，指导各班做好防暑降温和防寒保暖工作，发现问题及时提出改进意见和建议； 

5.负责保管医务室一切物品、用具、药物，做好卫生知识宣传、环境卫生、饮食卫生和灭蚊蝇工作。协助园长检查、评比、落实各项卫生保健工作；
6.负责常备药物的购买，每天按时送药到班，并照顾病儿按时服药；
7.了解幼儿心理健康情况，对有不良习惯及心理障碍­的幼儿，与班上的教师配合商讨矫正办法，并定期进行监测；
8.认真钻研卫生保健业务，以进一步了解掌握幼儿教育工作特点，更好地开展工作； 

9.定期对保教人员进行育儿知识及保健卫生知识培训；
	1.大专及以上学历，持有成都市托幼园所保健医上岗证，具备至少一年以上幼儿园相关工作经验；

2.掌握较丰富的儿科临床工作经验者优先，懂幼儿营养配餐知识；

3.熟悉幼儿各种预防接种工作，熟悉各种儿童常见疾病及传染性的症状，能正确区别处理；

4.身体健康，吃苦耐劳，有爱心和较强的责任心，有良好的沟通协调能力和团队意识。 


	

	8
	17
	厨师
	1.负责幼儿园幼儿和成人膳食制作工作。  

2.结合工作实践，能为保健医制定食谱提供合理化建议，严防食物中毒及肠道传染病的发生；如遇特殊情况，改动食谱需由后勤负责人批准。  

3.能独立完成各种食品的制作，不断提高饭菜质量，讲究香、色、味，符合幼儿营养需求；

4.能根据幼儿营养食谱及人数制作各种饭菜，防止浪费； 

5.按时做好自己负责的卫生区的卫生清理工作，注意个人卫生；
6.严格执行食堂管理制度，每月与仓库管理员对库存物品进行盘点，结出每月盈亏。  

7.认真执行各项安全制度，按操作规程使用各种炊事机械，做到安全操作；加强防火、防盗工作，确保食堂安全，注意水、电煤气的安全。  

8.与同事友好合作，分工明确，各尽其责。每周将各种工作情况及进展书面报保健医备案。   
	1.高中及以上学历，持有中级及以上等级证书，有厨师工作经验3年以上(50岁以下)，具备幼儿园厨师经验者优先；

2.身体健康，无传染病史；

3.喜欢幼儿，对幼儿餐饮感兴趣，工作积极主动，认真仔细，责任心强（男女不限）。
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