新北市坪林區坪林國民小學108學年度行政助理人員甄選簡章
一、依據教育部補助國民小學充實行政人力實施要點暨行政院暨所屬機關約僱人員僱用辦法
規定辦理。
二、甄選名額：教導處行政助理人員：正取1名，備取若干名。
三、資格條件如下：
 (一)未具雙重以上（含）國籍之中華民國國民
 (二)未具有公務人員任用法第28條第1項各款情形之一者。
 (三)大陸地區人民經許可進入臺灣地區者，須符合臺灣地區與大陸地區人民關係條例第  

      21條第一項規定。
（四）高中以上畢業。
 (五）熟練電腦中英文輸入、具文書理、簡報製作等專長。 
（六）具學生活動策劃與指導等專長。
 (七) 品行端正具服務熱誠，並須配合學校業務安排。
四、工作內容與標準：

(一)業務計劃：教育部補助本市國民小學9至20班充實行政人力計畫。
(二)工作時間：下列為原則性規定，若甲方臨時有特殊需要，乙方應配合加班延長工作    時間。

　1.週一至週五：上午8時至下午4時（學校若有需求，須配合到校加班）。

  2.假日：學校若有需求，須配合到校執勤(擇日補假)。

     (三)工作項目：協助辦理各項行政業務，主要工作內容如下：

                    1.圖書館管理及建檔





2.閱讀活動推展

3.教學情境與活動場地布置

4.公文處理
5.其他交辦事項。

     (四)其餘未規範事項悉依行政院暨所屬機關約僱人員僱用辦法暨新北市政府所屬機關
         學校非編制人員管理要點、教育部補助國民小學充實行政人力實施要點等相關規定辦理。
五、工作期限：自108年8月1日起至109年7月31日止。（聘期尚未核定，實際聘期依新北市政府教育局核定函規範日期為準；本工作屬定期契約，如約僱計劃未核准、停止或期限屆滿，即刻解約，不得異議。）
六、薪資報酬：薪點依「新北市政府所屬機關學校非編制人員管理要點－支給報酬標準表」，以280薪點僱用，（估算每月薪資約為新台幣34,916元整，內含勞健保暨離職儲金自付部分之費用），無發給休假旅遊補助及年終工作獎金。

七、報名日期：108年7月2日上午9時至10時止。

八、報名方式：採親自報名。
九、報名地點：新北市坪林區坪林國民小學教導處（新北市坪林區坪林街114號）。
               電話：（02）2665-6213分機12。
  ※簡章及報名表 請自行由新北市坪林區坪林國民小學網站下載使用。
(http://www.plnes.ntpc.edu.tw)，請統一用A4格式列印。
十、報名須檢附資料：
(一)報名表。
(二)最高學歷證件影本(攜正本核對，驗畢退還)。
(三)國民身分證正反面影本 (攜正本核對，驗畢退還)。
(四)履歷表含自傳及經歷證件。
(五)其他證照影本。

十一、以上證件影本請一律以A4規格繳交，不符者恕不另行通知，亦不退件。
十二、甄試：
 (一)甄試採面試方式。
(二)面試時間：108年7月2日上午10時30分起面試。報到後由試務人員引導至面試地點。
(三)甄試錄取名單，於甄試當天下午16：00前公告於本校網站，不另行書面通知。
※本校網站(http://www.plnes.ntpc.edu.tw)

十三、應聘：

本案錄取人員請於108年7月3日上午10時前，攜帶相關證件正本至本校人事室報到，逾時未報到視同放棄，由備取人員順序遞補。
十四、如遇天然災害或不可抗拒之因素，而致上述日程需作變更時，除公佈於本校公佈欄外，並於學校網頁公告之。
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