臺北市立明湖國中104年度職務代理約僱會計佐理員甄選簡章
壹、依據：「各機關職務代理應行注意事項」及「行政院暨所屬機關約僱人員僱用辦法」規定。
貳、甄選名額：職務代理約僱會計佐理員正取1名、備取若干名。

參、預訂僱用期間
一、自104年2月24日起至請假人復職前一日止，預計至105年5月10日止。

二、錄取人員僱用期間如僱用原因消失或不適任該項工作經本校主動通知，應無條件解除僱用，不得以任何理由要求留用或救助。
肆、工作待遇：約僱會計佐理員薪點250元，折合金額為新臺幣30,275元
伍、工作地點：臺北市立明湖國中會計室
陸、報名資格；

   符合下列條件之ㄧ者：
一、國內外專科以上學校會計、統計學系畢業(須檢附畢業證書)。

二、非會計、統計學系畢業，以修習會、統相關課程20學分以上(須檢附畢業證書及成績單)。

三、曾於政府機關會計室(主計機構)擔任約僱科員或相當職務者(須檢附服務證明書)。
柒、報名方式：親自或通訊報名。

捌、報名日期：104年2月17日至2月26日止。

玖、應繳資料
一、履歷表（含照片）及個人自傳約3百字(請以A4紙張列印或正楷親自書寫，內容須含1.家庭概況及學經歷 2.個人專長及報考動機 3.個人理念及工作期許)。
二、畢業證書（影本）。
三、國民身分證（影本）。
四、政府機關會計室(主計機構)服務證明書（影本），未曾任職者免送。
拾、報名方式：檢具前所需證件資料以郵寄（郵戳為憑）或委託方式送達。報名地
址：11486臺北市內湖區康寧路三段60號，臺北市立明湖國中人事室收（聯絡電話：2632-0616轉701）。
拾壹、工作內容

一、編製各式傳票、憑單及辦理登帳、報表、調查表、補辦預算、併決算、會計月報、半年結算、年度決算等。
二、會計憑證整理、裝訂及保管。
三、兼辦統計業務及公文處理。
四、協助本校財產監盤。
五、其他臨時交辦事項。
拾貳、甄選方式
一、初試：書面資格審查（依工作需求擇優錄取若干名參加複試，未獲錄取者不另行通知；另報名繳交之資料恕不退還）。
二、複試
（一）時間及地點：時間以電話通知（請留行動電話號碼），地點於本校會計室。
（二）內容：面試。包含：儀容舉止、表達能力、工作理念、服務熱忱、問題處理等評定。
（三）依委員評分總成績決定錄取順序，如甄選成績不符本局需求者，得不
足額錄取。
拾參、甄選結果：錄取者以書面或電話通知。
拾肆、任用事宜
1、 經甄選錄取人員，依通知日期辦理報到事宜。

2、 正取人員如因故離職，由備取人員依序遞補，候補期間3個月。
拾伍、備註：
      具下列資格者尤佳:
  一、具電腦文書處理能力（含word、excel等）。
二、品行端正、無不良嗜好、具服務熱忱能配合本室工作者。
三、曾於政府機關會計室(主計機構)服務經驗(須檢附服務證明書)。

拾陸、本簡章如有未盡事宜，依相關規定辦理。
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