國立臺北護理健康大學徵人啟事
	單位 
	職稱 
	專兼任 
	名額 
	資格條件 

	學生事務處
	行政助理
	約聘
	1
	1. 具有碩士學位者
2. 具電腦Word、Excel、PowerPoint等基本文書處理或美工能力
3. 具計劃書撰寫或相關工作經驗者
4. 具團隊合作精神、服務熱忱及良好溝通能力
5. 溝通協調能力

	· 截止日期：100年10月12日下午5：00
· 工作地點：台北市北投區明德路365號
國立臺北護理健康大學 學生事務處 (近捷運石牌站) 
· 工作內容：1.綜理學務處各項綜合行政、會議、經費預算、年度計畫等事宜2.規劃研發與執行學務相關之計劃案與研究案3.辦理或協辦校內重大慶典活動(如校慶、畢業典禮4.規劃與辦理「師長與學生有約座談會」及學生溝通管道之暢通相關事宜5.班會、班級郊遊、 班級旅遊之申請輔導6.跑馬燈登錄及管理者
· 聘用時間：可立即起聘，至102/10/17止，是否延聘需視本校業務需求及個人工作表現而定。(試用期三個月)
· 工作時間：每日上午8：30 至下午5：30另需配合特殊情況加班
· 待遇：依約聘級行政助理標準支薪（約33280元/月；享勞健保）
· 報名方式：意者請檢附相關活動撰寫計劃書(如：校慶活動)、履歷表、自傳、最高學歷證件、身分證正反面影本，及其他相關資料，於100年10月12日下午5：00前，e-mail至chiachi@ntunhs.edu.tw，請註明「應徵行政助理」。
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：高小姐：02-28227101轉2413


