新竹市私立光復高級中學
113學年度第2學期總務處總務助理甄選公告
徵選項目
        總務助理
名    額        

        1名
到 職 日
        面談後決定
甄選資格
國中(含)以上畢業，具工作熱忱。

報名日期
        即日起。
報名方式 
網路填寫報名表及上傳以下資料(請依序彙整成一個PDF檔，資料不全者恕不予受理)
1.履歷表(格式如附件一) 2.國中(含)以上學歷證件
           報名網址: https://forms.gle/iWbnmp6KN9nKcWcy8             
甄選方式
1、 初試：網路報名資料審核

    通過初試人員以電話通知參加複試
二、複試：
    以電話通知複試日期及時間

          三、甄選方式及成績計算：面談(100%)

錄取標準
         複試成績未達70分不予錄取。

工作內容

             如附件二
時    間

        上午7時30分至下午4時30分(視實際情況可微調)
薪    資
         28,590元。
備    註

        應試人對於本次甄選有任何疑義，請洽人事室張小姐 (03)5753512。

       　　　　　　       　教職員工甄審委員會             　　啟 
114.2.20
履　歷　表
應試項目：　　　　    　　　准考證編號：
	姓    名
	
	□男□女
	出生日期
	

	連絡電話
	
	身份證號碼
	

	行動電話
	
	通訊地址
	

	學
	學校名稱科系(所)肄、畢
	起   迄   時  間

	
	
	

	
	
	

	歷
	
	

	經
	服務單位
	職務名稱
	起   迄   時  間
	職務名稱
	起   迄   時  間

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	歷
	
	
	

	
	
	
	

	專
	

	
	

	
	

	長
	

	e-mail
	

	證
	

	
	

	
	

	照
	

	自        傳

	


附件二
新竹市私立光復高級中學總務處總務助理工作內容
1.全校各項會議、招生資料、海報、考試試卷及講義印製。

2.各單位公文遞送及掃描。

3.信件分類、秤重、黏貼郵資、大宗函件執據單製作及郵寄。

4.全校信件之收發分類及掛號登錄。

5.校車答詢及校車證製發。

6.辦公環境清潔打掃。

7.各項活動支援(活動前後會場整理、茶水、影音設備)。

8.校園、教室水電、設備巡視檢查。

9.辦公室、教室鑰匙、冷氣遙控器、桌椅數量管控。

10.總務處庫房檢整。

11.其他臨時交辦事項。
附件一








