新竹市私立光復高級中學
110學年度第1學期第2次總務處人員甄選公告
徵選項目
        總務處人員
名    額        

        1名

到 職 日

        面談後決定
甄選資格
高中以上畢、具工作熱忱，曾於學校單位任職者佳。
報名日期

        即日起。

報名方式 
一、網路填寫報名表

    (光復中學  報名專區  活動資訊及報名網址  人才招募專區)

              網址: http://www.kfsh.hc.edu.tw/article/528?clsid=150
          二、資料寄送

              網路填寫報名表後，請將高中(含)以上學歷證件、經歷證明、證照、   
              警察刑事紀錄證明書(請事先申請，約需3個工作日)及履歷表（附件一）

              以Mail寄送至kfsh3598@kfsh.hc.edu.tw   

              (收到資料後將以mail回覆)           
甄選方式

1、 初試
   方式：報名資料審核
         通過初試人員以電話通知，參加複試。
2、 複試
              以電話通知複試日期及時間
          三、甄選方式及成績計算：
	方式及成績比例
	項目
	甄選時間
	項目說明

	面試
100％
	口試
	（10分鐘）
	儀表態度、表達能力、溝通協調能力、專業知識等


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8時至下午5時(視實際情況可微調)
薪    資
         25,129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 
110.8.27
應試項目：　　　　    　　　准考證編號：
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附件二
新竹市私立光復高級中學總務處人員工作內容
一、全校各項會議、招生資料、海報、考試試卷及講義印製。

二、各單位公文遞送及掃描。

三、信件分類、秤重、黏貼郵資、大宗函件執據單製作及郵寄。

四、全校信件之收發分類及掛號登錄。

五、校車答詢及校車證製發。

六、辦公環境清潔打掃。

七、各項活動支援(活動前後會場整理、茶水、影音設備)。

八、校園、教室巡視檢查。

九、辦公室、教室鑰匙、冷氣遙控器、桌椅數量管控。

十、總務處庫房檢整。

十一、其他臨時交辦事項。
