金門縣學生管弦樂推展中心學校行政人員甄選辦法
壹、甄選員額及工作期間：
1、 金門縣學生管弦樂推展中心學校行政人員正取乙名，備取兩名。依約用人員薪點支薪。
2、 僱用期間：107年9月21日至107年12月31日（自到職日起薪）。
貳、報名資格：性別不拘，凡中華民國國民（男性須役畢），並符合下列資格：
1、 大學（專）畢業，有行政工作經驗，熟電腦文書、美編處理、活動攝影，並具備以下能力者最佳。
1. 資訊能力：行政文書處理、撰寫計畫、結案報告。
2. 資料管理能力：檔案建置、檔案管理。
3. 溝通協調能力：資源整合、相關單位、學校聯繫。
4. 其他臨時交辦事項。
2、 品行端正、未曾有刑事或民事案件不良記錄者。
3、 備汽車駕照。
叁、工作項目：
1、 協助辦理金門縣學生管弦樂推展中心學校計畫交辦業務，包含經費審核彙整控管、計畫執行協調與資料彙整、整體推動計畫執行協助、收據經費明細表彙整、各校對口單位負責。
2、 協助支援管絃樂暑期夏令營、年度成果發表會展演，包含活動期間配合協助場地使用事宜、臨時事件處理、協助跨校國小管絃樂團事宜。
3、 協助調查並彙整中心計畫內各校管絃樂學生相關資料，包含國小、國中、高中及大學。
4、 其他臨時交辦事項及計畫期間支援庶務工作。
肆、報名日期及地點：
1、 107年9月4日至107年9月7日止，上班時間攜帶相關證件親自或委託辦理。（逾期不予受理）。
2、 [bookmark: _GoBack]本校人事室，地址：89347 金門縣金城鎮珠浦北路38號
伍、應繳表件（報名時繳交證件正本及影本，正本驗後發還），合格者參加技能甄試及口試：
1、 甄選報名表乙份（請以正楷字體詳細填寫）。
2、 最高學歷證件影本。
3、 國民身分證（男性需備退伍令）。
4、 汽車駕駛執照。
5、 簡歷表（含自述一份 ）。
陸、甄選方式：
1、 技能：資訊能力佔總分40%。
2、 口試：依儀容舉止、表達能力、工作理念、服務熱忱、問題處理等評定，佔60%。
3、 依總成績決定錄取順序（成績相同時，以技能分數較高者優先錄取)。
柒、甄選時間及地點：
一、口試：
1、時間：民國107年9月11日（星期二）上午8時。
2、地點：本校至真樓4樓未來教室。
二、技能甄試：
1、時間：民國107年9月11日（星期二）上午9時（如因口試舉行致影響流程得提早或延後）。
2、地點：本校至善樓4樓電腦教室一。
捌、甄試結果：
一、錄取名單於107年9月11日（星期二）下午六時前公告於本校網站(http：//www.jjes.km.edu.tw/)。並以電話通知正取人員，正取人員應於107年9月21日（星期五）16：00時前到校報到，逾期以棄權論，並由備取人員依序遞補。
二、參加甄選人員如條件不符本校需求，得斟酌情形從缺之，由本校另擇時段重行招考，不另通知各考生。
玖、未錄取人員，所檢附文件及證件影本恕不退還，請自行留底。
拾、聯絡人員：本校人事室 盛先生TEL：082-325748轉61/62 
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報  名  委  託  書


茲委託　　　　　先生（小姐），代為辦理貴校金門縣學生管弦樂推展中心學校行政人員甄選報名。

此致
金門縣金城鎮中正國民小學

委  託  人：　　　　　　　（簽章）
身分證字號：
住      址：
聯 絡 電 話：

受  託  人：　　　　　　　（簽章）
身分證字號：
住      址：
聯 絡 電 話：


中  華  民  國  107  年    月 　 日


