總務處事務組誠徵「行政辦事員」乙名

一、資格：
 1、性別：不拘。
 2、學歷：學士學歷(含)以上，不限科系。

二、需求條件：
1、具備下列行政能力：
 (1)電腦基本常識、電腦文書處理。
 (2)資料蒐集、歸納整理。
 (3)公文寫作、計畫撰寫能力。
 (4)曾辦理場地租借及管理業務為佳。
(5)嫻熟政府採購法及相關法規，具備採購專業人員專業證照者尤佳。
(6)具備水電相關執照者尤佳。
2、個性積極主動、配合度高、自我學習能力強，負責盡職。具服務熱忱、規劃、獨立作業與溝通協調能力。
3、能配合日、夜間緊急事件處理。
4、需配合業務需要於夜間或假日加班。
5、如有需要，願意配合工作輪調者。
6、無公務人員任用法第26、28條規定之情事。

三、工作說明：
 1、工作內容：一般總務事務行政業務
(1) 惠蓀堂場館租借用管理(含清潔工作監督、修繕請購及大樓內公佈欄借用)。
(2) 校園公共區域借用管理。
(3) 全校管委會聯絡窗口。
(4) 列管案件追蹤管理、組內常態性工作報告撰稿及請購案。
(5) 其他臨時交辦事項。
 2、工作時間：星期一至日(08:00~17:00)，休假日依勞基法規定調休。如因業務需要，必要時需配合加班。
 3、工作地點：國立中興大學總務處事務組辦公室。

四、評審項目：書面審查與面試。

五、相關規定及待遇：依據「國立中興大學契約進用職員管理要點」及「國立中興大學契約
進用職員待遇支給表」，由行政辦事員第一級起聘，待遇每月新台幣
32,470元整。

六、聘僱期限：採一年一聘，試用期3個月，試用期間若無法勝任，本單位得以提早解聘。聘僱期限屆滿，得依本校相關規定辦理續聘。

七、應檢附資料與應徵方式：
 1、履歷：包括個人照片（影像）、現居地、聯絡電話、電子郵件信箱、工作經驗、最高學歷、自傳（至少500字）。請以pdf檔格式儲存。
 2、證件資料：最高學歷畢業證書與相關學經歷證件掃瞄電子檔。請以pdf檔格式儲存。
 3、意者請將上述各資料電子檔合併為一個檔案，檔名為「應徵者姓名」，於108年11月25日(星期一)17:00前，寄至電子郵件信箱wenzon@dragon.nchu.edu.tw，並於電子郵件主旨註明：「姓名-應徵事務組行政辦事員」。寄件後請電洽承辦人，以確認文件寄達。
 4、總務處事務組辦公室聯絡電話：04-22840260轉21(張先生)或轉23（賴小姐）

八、徵選方式
[bookmark: _GoBack] 1.初審合格者擇優通知參加面試(面試時間暫訂108年11月26日(星期二)下午)，資格不符者恕不另行通知，亦不退件。
 2.案列侯補人員2人，侯補期間自甄選結果確定之翌日起算三個月。

九、如有未盡事宜，請連結查閱本校人事室「國立中興大學契約進用職員管理要點」相關規
定。http://person.nchu.edu.tw/regulations.php
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