國立臺北護理健康大學徵才啟事
	單位 
	職稱 
	名額 
	資格條件 

	總務處出納組
	約僱級

行政助理
(身障職缺)
	1
	1.具身心障礙手冊。
2大學畢業。3.熟悉電腦文書處理。3.具良好協調溝通及行政處理能力。4.有資訊相關科系背景尤佳。5.吃苦耐勞、EQ高。6.能接受職務輪調。


	一、截止日期：103年7月29日(以郵戳為憑)
二、工作地點：台北市北投區112明德路365號 國立臺北護理健康大學總務處出納組 (近捷運石牌站)
三、工作內容：
    1.支付廠商貨款（匯款或開支票）及本校同仁個人款項轉帳。
2.開立教職員薪資，鐘點費，公教存款，房屋貸款，水電瓦斯、電話費，公、勞保，退撫基金，福利互助，西文書結匯及實習場所實習費等支票。
3.學生學雜費資料輸入核對，繳費單寄發及金額項目統計。
4.學生加、退選，休、退學及其它退費統計造冊轉發（帳）。
5.學生獎學金及公費生（含僑生）公費轉帳工作。
    6.其他交辦事項 
四、工作時間：每日上午8:30至下午17:30。
五、待遇：依本校專案計畫工作人員報酬支給標準表支薪(月支新臺幣26,750元，享勞、健保)。

六、報名方式：意者請檢附履歷表、自傳、最高學歷證件、身分證正反面影本及身心障礙手冊影本等資料，信封上註明應徵職務：總務處出納組行政助理，於103年7月29日（星期二）前，寄送「國立臺北護理健康大學總務處出納組余組長收」。(以郵戳為憑，逾期者恕不受理；經書面審查合格者擇優通知面談，不合者將不予通知，所送證件恕不退還。聯絡人：余組長2822-7101分機2530)
七、甄選方式：面試。
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