國立高雄師範大學誠徵行政助理職缺 公告
1、 職務：行政助理職缺聘用。
2、 名額：壹名。
3、 薪資：31,500元(基本工資含勞、健保)。
4、 工作項目： 
（1） 兩校區教學、研究、行政等單位之公文傳遞與交換、接聽電話、辦公室清潔、配合服務單位開會茶水準備等一般事務性相關工作並配合兩校區業務輪調。
（2） 支援外勤勞務工作。
（3） 其他臨時交辦事項。
（4） 機關得視業務需要調整工作。
5、 工作地點：本校和平、燕巢校區。
6、 所需資格與條件：
（1） 具國中學位畢業以上學歷，錄取後試用期2個月。
（2） 具工作熱忱，能主動、積極任事，富團隊精神，能與他人合作。
（3） 會操作基本機具者優先考量錄取(如背負式割草機、高枝剪及矮籬剪…等)。
7、 申請者檢附資料：
（1） 學歷畢業證書影本(國中以上)。
（2） 國民身分證正、反面影本。
（3） 自傳及履歷表(含基本資料、教育背景、自傳、工作經驗、專長等)。
（4） 相關證照影本(無則免附)。
8、 收件日期及方式：即日起至115年6 月12日(星期五)止(應徵資料須於17:00以前送達)，應徵資料請以掛號寄至 80201高雄市苓雅區和平一路116號「國立高雄師範大學總務處事務組」收，封面請註明「應徵行政助理」，或以電子郵件方式將電子檔寄送s5002@mail.nknu.edu.tw並註明「應徵行政助理」，採電子郵件寄送方式者請勿重複投遞或修改抽換，並電話確認報名資料是否已送達。
9、 注意事項：
（1） 審查符合資格者，擇優以電話通知參加面試，若無適當人選得從缺，另行公告徵聘。
（2） 不合者不另行通知，申請資料恕不退回，請自行備份。
（3） 另徵備取若干名，自甄選結果確定之翌日起有效期間3個月。
（4） 來件請註明聯絡電話與通訊地址。
（5） 若正取人員不克報到或離職則依序通知候補。
（6） 學歷或身分證件經查明為偽造而獲錄取者，不予進用；進用後發現者應予解職。
（7） 聯絡方式：電話07-7172930轉1334林編審。


（附表）國立高雄師範大學甄選 行政助理 報名履歷表
	姓    名
	
	性      別
	
	黏貼最近1年內正面2吋半身照片

	出生日期
	  年  月  日
	身分證字號
	
	

	年    齡
	
	婚      姻
	□已婚 □未婚
	

	最    高
學    歷
	學校：
科系：
	畢業證書字號
	

	經    歷
（含起訖年月、服務單位名稱、職稱）
	服務單位名稱
	職稱
	起訖年月

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	通訊地址
	

	聯絡電話
	(宅)
	(公)
	(手機)

	專長
	

	證照名稱
	

	簡要自傳
	


應徵人簽名：                        填 表 日 期：     年    月     日

