附件1
湖南水运昆仑能源有限公司招聘计划表
	需求部门
	岗位
	任职要求
	工作职责
	招聘
人数
	工作
地点

	油气加注站点
	油气加注岗
	1.年龄：45岁以下，1976年1月1日以后出生；
2.学历：高中以上学历，石油化工生产技术、化工装备技术等相关专业优先录用；
3.工作经验：具备《特种设备操作证》或《危险化学品操作证》、或有炼油、化工、天然气等相关行业工作经验者优先录用;
4.无抽烟酗酒不良嗜好。
	1、负责严格按安全生产管理标准和操作规程做好当班油气加注工作；
2、负责日常巡检，及时发现、记录、上报和处理各类问题，配合本站各项安全检查；
3、参与各项安全活动、技能培训，提高安全意识、岗位技能；
4、负责油气设备的日常保养和安全运行操作,负责登记本岗的技术资料和操作记录；
5、值班期间负责场站设备设施和消防设施设备日常维护，发现问题及时上报；
6、认真，仔细而彻底地打扫站区，保持站内外的清洁卫生；
7、严格执行交接班制度，认真做好交接记录，及时准确地与票证员交接当班销量和现金；
8、发现或发生异常情况时，严格按照《应急处置方案》，及时果断的采取措施，确保解决问题或控制、降低损失；
9、树立主动、热情、规范的服务思想，提供优质的油气加注服务，并能有效解答客户提出的疑问；
10、遵守站点的各项规章制度及劳动纪律，服从站领导和班长的安排，并配合班组成员搞好班组各项管理工作，做好加气供应工作；
11、完成上级领导交办的其他临时性工作，确保安排事项的完成。
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	油气加注站点
	票证岗
	1.年龄：40岁以下，1981年1月1日以后出生；
2.学历：大专及以上学历，财务等相关专业优先录用；
3.工作经验：有相关行业工作经验者优先录用；
4.无抽烟酗酒不良嗜好。
	1、负责站点各班每日收款数额的对账、收缴、入账、核实工作；
2、负责水、电、暖、通讯等生产保障费用缴纳与核清工作；
3、负责做好站内各种资料的档案保管工作,资料包括：记帐核算单、日报表、周报表、月报表、交接班记录本、运行巡检记录本、设备维护记录本、保养记录本、设备说明书等；
4、负责当班账款的及时缴存，保证资金安全；
5、负责场站物资计划、物资收、发、存、费用、成本的核算、分析，统计各项报表资料、送审、按月上报工作；
6、与所属公司财务密切合作，做好站内各项帐务的处理，做好种类收据或票据的留底存档工作；
7、严格按照相关规定认真作好站内人员的出勤和考核记录；
8、每月核对账目，按客户要求时间向客户提供记账单并协助公司财务开票、客户领票工作；
9、按公司财务要求时间结清场站负责的合作记账单位的对账结款工作；
10、负责与客户协调沟通及处理客户投诉，维系客户关系；
11、负责场站各种税费的提取申报，增值税发票的管理；
12、熟悉本岗位安全防范知识，妥善保管本站现金、账册、凭证、单据及有关印章；
13、结合站点实际做好办公费等费用项目的计划和预算工作；
14、完成上级领导交办的其他临时性工作，确保安排事项的完成。
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	油气加注站点
	专职安全岗
	1.年龄：45岁以下，1976年1月1日以后出生；
[bookmark: _GoBack]2.学历：大专及以上学历，石油化工生产技术、化工装备技术等相关专业优先录用；
3.工作经验：具备《注册安全工程师执业证》或《内河船员服务簿》、或有水上安全工作经验者优先录用；
4.无抽烟酗酒不良嗜好。
	1、负责组织落实安全活动的开展情况,监督各班组岗位员工各项工作开展；
2、参与制定本场站安全生产教育培训计划并协助站长按计划实施,组织定期安全技术培训及对新员工开展安全教育；
3、协助站长进行现场处置预案的建立并定期参与应急演练；
4、负责拟定相关安全附件的检定计划，并监督实施，确保检定合格并在有效期内；
5、负责组织开展安全检查工作并对岗位巡检、班组日检工作的开展予以监督；
6、负责拟定设备维护检修计划，并对设备设施定期维护保养，处理设备故障，保证设备设施完好无损；
7、负责建立健全各项管理台账，确保台账的完整性、准确性；
8、负责跟踪检查问题整改工作，建立隐患台账,无法及时整改的检查问题，制定预防控制措施；
9、协助对各项物资进行盘库,并负责对各项应急物资、抢修工具、备品备件进行维护保养工作，负责站内设备维修材料的计划上报、领取保管工作；
10、负责站点运营的监护工作；
11、负责场站安全生产工作，查处纠正“三违”行为，出现问题根据公司规定承担相应的责任；
12、负责对各岗位的工作进行指导、检查；
13、负责开展安全行为观察、经验分享等工作；
14、发生安全生产事故时，迅速赶到现场，判断事故原因，迅速上报，并组织现场抢险；
15、必要时协助做好车辆引导、指挥、卸气等工作；
16、设备发生故障时，迅速赶到现场，判断故障原因，小故障应该能自己迅速排除故障，大故障迅速上报，分析每次故障产生的原因并提出解决方案,对故障做出分析记录，及时解决设备问题；
17、完成上级领导交办的其他临时性工作，确保安排事项的完成。
	1
	长沙望城区金钩寺油气加注站



