國立臺北護理健康大學徵人啟事

	需求單位
	總務處

	職稱
	行政助理

	薪資待遇
	大學畢業約僱級行政助理月支26000元。
(有勞健保；可依年資提敘)

	需求人數
	乙名

	工作內容
	1.零用金撥付、查詢服務。2.零用金系統上線之執行與宣導3. 文書處理。4.協助採購業務。5.臨時交辦事項。

	工作時間
	每日上午8:30至下午17:30

	工作地點
	台北市北投區明德路365號 國立台北護理健康大學 總務處(近石牌捷運站)

	聘期
	每年一聘(試用期三個月，是否延聘需視個人工作表現而定。)

	資格條件
	1.大學畢業。2.具電腦Word、Excel、PowerPoint操作能力。3.具採購專業人員基本資格者優先考慮錄用。

	檢具資料
	1. 個人履歷表(含學經歷、自傳、照片等資料)
2. 最高學歷畢業證書影本
3. 身分證正反面影本

4. 其他有利審查資料（如各項證照影本、工作經歷等）


備註：

1. 意者請檢附履歷表、最高學歷證件及身分證正反面影本等資料，信封上註明應徵職務：總務處行政助理，於100年11月7日(一)前寄送「國立台北護理學院總務處余組長收」，以郵戳為憑，逾期恕不受理。

2. 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。
3. 面談時間：100年11月10日（四）下午2時
4. 聘用時間：約100年12月
5. 聯絡人：余小姐：28227101轉2510
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