[bookmark: _Hlk88913512]新北市立新北高級工業職業學校 教務處充實人力專任助理甄選簡章
1、 依據：「教育部國民及學前教育署補助公立高級中等學校充實編制外行政人力實施計畫暨教育部110年10月28日臺教授國部字第1100133748A號函」辦理。
貳、甄選職缺、工作地點及工作項目：
一、行政助理：1名。
二、工作地點：新北高工。
三、工作項目：
1.教育部「教育部技術型及綜合型高級中等學校十二年國民基本教育課程綱要前導學校」計畫助理工作；文書處理與資料統整；規劃及辦理各項研習活動、庶務性工作。
2.交辦之公務事項。
	四、工作時間：週一～週五8:00~17:00。
參、網路公告：甄聘資訊公告於新北高工學校網站最新消息、行政院人事行政總處事求人機關徵才系統、104人力銀行(自110年12月10日起至甄聘完畢止)。
肆、報名資格及條件：
一、國內外大學或獨立學院(含)以上畢業，年齡性別不拘。
二、具服務熱忱，處事認真負責，個性開朗、積極主動，學習能力強。
三、熟練Office文書處理(文字排版、簡報與報表製作等)；海報美編、影片編輯等佳。
四、具撰寫計畫書、會議記錄及結案報告之經驗者佳。
五、具相關經驗及活動辦理經驗者佳。
伍、報名方式：(本簡章及報名表，請至新北高工首頁「學校最新訊息」下載)
自110年12月10日起，將「新北高工教務處充實人力專任助理甄選報名表」、自傳、身分證影本、學經歷證件影本及其他有利相關資料依序裝訂，寄送至新北高工教務處實研組，地址：236301新北市土城區學府路一段241號「應徵專任助理  姓名：○○○」。
陸、甄選方式：
一、第一階段：依報名表及相關資料初審，成績及格者以電話通知個人甄試時間，成績未及格者不予回覆，資料不退還。
二、第二階段：採簡報及面試成績計算：
1.	簡報主題為「學習歷程檔案業務簡報」15分鐘，請參考高級中等學校學生學業表現歷程填報平台網站：https://ep.cloud.ncnu.edu.tw/，預先製作業務簡報檔於甄試時進行報告(現場備有筆電，亦可自備)。
2.	面試15分鐘。
柒、甄選時間、面試地點及結果公告：
一、甄選時間：本甄選為一次公告分次甄選；自110年12月10日起至甄聘完畢止。
二、面試地點：新北市立新北高工行政大樓三樓會議室。
三、結果公告：錄取結果於甄選隔日公告於新北高工首頁(http://www.ntvs.ntpc.edu.tw)「學校最新訊息」，錄取者須依規定完成報到。
捌、聘期：
公告錄取完成報到手續後，即可上班，聘期至111年12月31日止。僱用期間工作表現優良者，於下一年度優先續聘。
玖、待遇：
週休二日。薪資比照「教育部國民及學前教育署專案計畫專任助理人員工作酬金參考表」核發，採月薪支給，每月薪資34,916元整。享勞保、健保、年終獎金，因公出差補助雜費及交通費。
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