一、服务要求：
1、派遣岗位：管水员 
2、派遣人数：18人
3、劳动合同管理：按照《劳动法》及海淀区上庄镇人民政府要求与派遣员工签订劳动合同以及劳动合同内容的变更与续签，提供合同到期续签提醒。按照海淀区上庄镇人民政府规章制度及要求与派遣人员办理劳动合同终止或解除，涉及的经济补偿金的计算及发放。
4、派遣员工入离职管理：为派遣员工办理入、离职手续，办理员工人事档案、党团关系、社会保险转移接续手续,并保障相应福利，组织相关党团活动等。
5、社会保险及住房公积金管理服务：按照北京市相关政策规定为派遣员工办理及缴纳社会保险和住房公积金，开具社会保险缴费证明及社保相关查询服务，办理工伤认定、退休及相关管理，办理生育保险相关手续，办理公积金提取。
6、派遣员工人事关系管理服务：为派遣员工提供存档咨询及档案转移手续办理服务，开具在职证明、介绍信、计生证明等各类人事证明以及提供相关的人事咨询服务。
7、薪酬核算及工资代发管理服务：按照海淀区上庄镇人民政府薪酬福利方案为派遣员工提供工资核算、考勤扣款计算、加班费的核算、社会保险费用扣除、个税扣除、工资和福利费发放等代发工资服务。
8、对上庄镇管水员劳务派遣管理项目中的劳动用工进行监控，协调处理用工矛盾：劳务派遣公司要对派遣人员进行定期工作情况检查，了解员工的工作状态。尤其要及时发现员工异动情况，提早进行员工储备，保障管水员用工的持续性和稳定性。定期向北京市海淀区上庄镇人民政府了解员工工作表现，协助进行员工管理。当出现劳动纠纷时，劳务派遣公司要第一时间成立调解工作组，及时化解矛盾。
二、管水员要求：
1、人员配置：18人
2、聘用条件
1.思想政治素质好，事业心责任感强，热爱基层管水员管理工作；
2.遵纪守法，具有较强的组织纪律观念；
3.一般应具有大专及以上学历，具备基本的法律、水法知识； 
4.身体健康；
三、管水员基本工作职责：
1.负责管辖区域内的机井管理，包括井房、机井首部设施和水表的看护；
2.负责供、排水设施的管护，定期巡查管辖区域内供、排水管网等；
3.负责水源保护，水源井周边30米范围内不得存在垃圾、污水、养殖粪污等，如果发现问题及时上报镇水务管理部门处理；
4.负责用水计量，统计各管辖范围内生产生活用水、农业用水情况，并汇总上报镇水务管理部门；
5.负责监督农业生产用水水费的征收；
6.负责节水管理，做好管辖区域内群众的节水宣传工作，落实农田灌水定额和用水指标，负责节水器具的推广；
7.利用村务公开栏、广播、手机等，向群众宣传水法律法规；
8.负责管辖区域内水务突发事件的上报,如发现突发事件要在第一时间上报镇水务管理部门，有条件的要进行初步处理；
9.负责对管辖区域内水事违法行为进行制止，并报有关执法部门查处；
10.积极参加区、镇等有关部门组织的业务培训，不断提高自身的业务水平；11.负责协调管辖区域内相关涉水事项；
12.负责区、镇水务管理部门交办的其他工作。
四、服务期：
本次合同服务期一年。
服务合同签订的服务期限为一年，一年合同期届满后，在不改变合同其它条款的情况下，可视服务情况与中标供应商续签合同，续签次数不得超过两次，总服务期限不得超过三年
五、项目服务团队
要求项目服务团队至少提供5人参与服务，保证服务优质、及时。
六、验收
由采购人在日常工作中进行监督与检查。
