	國立臺中科技大學總務處文書組徵選約用工讀生公告表(稿)

	單位/職缺名稱
	總務處文書組-約用工讀生(身心障礙職缺)

	名額
	1名

	職缺公告期間
	自即日起至民國 115年 7 月 17 日

	資格條件
	1. 本校進修部在學學生。
2. 具中華民國國籍（大陸地區人民需在臺灣地區設有戶籍滿10年以上）;無雙重國籍。
3. 具高中(職)以上學歷者。
4. 具有身心障礙身分(配合身心障礙者權益保障法規定)。
5. 具備且熟悉office電腦文書處理、事務機器操作能力。

6. 個性樂觀合群、謹慎、細心，態度良好、主動積極學習、認真負責、品行優良。
7. 工作態度積極進取、有高度服務熱忱、抗壓性佳，具溝通協調能力，並具有分析判斷、業務執行之能力。

	工作項目/

職務說明
	1. 辦理機關檔案管理【檔案編目、整理、保管、鑑定、清理（銷毀、移轉、移交）、應用、機密檔案管理】。
2. 檔案歸檔點收、檢調、檔案目錄彙送。
3. 檔案庫房維護。
4. 其他臨時交辦事項。
5. 本職務試用期3個月，視工作表現評估是否予以續聘。

	工作地點
	國立臺中科技大學總務處文書組

	工作報酬
	依勞動部公告發布當年度每月基本工資支給，享有勞、健保及勞退金福利

	應徵方式
	1. 檢附應徵資料：
(1)應附文件：個人履歷表(含自傳、個人專長及照片)。
(2)身心障礙身分證明影本。
(3)學歷證明影本。
(4)參考文件：經歷證明影本，無則免附。
以上資料請以A4紙張裝訂為原則。
2. 符合條件且有意願應徵者，請於截止日17：00前將資料掛號郵寄或親送至本校，郵寄者以郵戳為憑，逾期恕不受理。※信封外請註明應徵總務處文書組約用工讀生職務。(三民校區行政大樓1樓文書組)，逾期恕不受理。
3. 甄試方式：篩選履歷後擇優通知面試（未錄取者，恕不退件或另行通知）。

	聯絡方式
	國立臺中科技大學總務處文書組。
徐小姐 (電話：04-22195352)。
地址：404336臺中市北區三民路3段129號。

	備註
	錄取者須恪守職業道德及遵行本校之相關規定。


