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機關基本資料

職缺編號 1131204810

徵才機關 臺北市立百齡高級中學

機關地址 臺北市士林區義信里承德路4段177號

填寫人姓名 李忠憲

填寫人電話 02-28831568 分機 501

填寫人Email t8050@mail2.blsh.tp.edu.tw

機關徵才資料

人員區分 一般人員

職務列等 委任第5職等或薦任第6職等至薦任第7職等

職稱 幹事

職系 文教行政

正取 1

候補 2

性別 男 女 不拘

工作地 10-臺北市

上網有效期間 113/12/26~114/01/02

特殊條件

 歡迎身心障礙者參加甄選之職務

 歡迎原住民族參加甄選之職務

原住民族地區之職缺

 接受專技人員轉任

 通過「專員級人事人員進階職能培訓專班」人員

 地方創生借調

官等類別 簡任 薦任 委任 其他

聯絡E-mail t8050@mail2.blsh.tp.edu.tw



一、資格條件：(學經歷、考試及格類科等資料說明。惟不宜限制應徵者年齡。)
性別不拘，中華民國國民，並符合下列資格者：
1.未具雙重或多重國籍中華民國國民，不具有公務人員任用法第二十八條第一項各款情事，符合臺灣地區與大陸地
區人民關係條例第二十一條第一項規定者。
2.委任第五職等以上(含委任第五職等)合格實授已銓敘有案，具綜合行政職系或文教職系任用資格公務人員，且具
本職務任用資格、陞任現職或任同序列職務合計須滿1年、無調任限制者。
3.無公務人員任用法第二十八條、公務人員陞遷法第十二條各款情事暨無特考特用限制調任者。如為非現職公務人
員遴用，須符合任用非現職人員相關規定，且須俟報經分發機關(人事行政總處)同意自行遴用後始得確定錄取。
4.熟悉臺北市新公文系統及電子核銷系統。
5.熟悉Microsoft Office軟體(如WORD、EXCEL等)公文系統作業及網路操作基本能力(如網路瀏覽器使用、收發
email等)。
6.未曾受懲戒或行政處分，負責盡職、品行端正無不良嗜好具服務熱忱、認真負責、積極勤奮的敬業態度以及溝通
協調能力，且能因應本校業務所需，配合職務輪調制度。
7. 未有涉及性侵害、性騷擾或妨害性自主等事件或尚在調查階段或已經檢、警查證遭提起公訴情事者。

二、工作項目：(主要工作項目等資料說明。)
(一) 財產、物品管理及入帳、盤點業務。
(二)消防設備、建築物安全檢查申報；協辦各項設施安全維護管理檢查事項。
(三)參考最有利標採購案件招標、工程案件協助。
(四)年度不可中斷業務(每月水費、瓦斯費、電話費、電梯、保全費、影印機費、電器設備、發電機費用)招標採購與
核銷；教職員每月交通費之清冊彙整、申請案。
(五)畢業典禮、校慶來賓及校長交接禮品之簽收與造冊、特支費核銷。
(六)班級公務、飲水機、蒸飯箱、電梯卡門禁卡管理及維修單管理、15萬元以下各類修繕、修繕單管理及防災業務
協辦。
(七)其他臨時交辦事項。

三、工作地址：(工作地點所處位置、地址等資料說明。)(若說明太多時，請地址務必放在最後。)
本校總務處(11167臺北市士林區承德路4段177號)。

四、聯絡方式：(須提供聯絡人、連絡電話等資料說明。)
本校新校網公告網址: https://www.blsh.tp.edu.tw/nss/p/index
聯絡電話: 02-28831568#501，聯絡人:李組員。
公務信箱: t8050@mail2.blsh.tp.edu.tw



五、應徵者履歷調閱方式 (此調閱方式，如在上網有效期間內不得再修改)

須具公務人員任用資格職缺
訓練日期區間

獎懲日期區間

考績年度區間

個人全部資料

考試或晉升訓練/專門職業及技術人員資格

考績(成)或成績考核

獎懲

專長及語言能力

檢覈/甄審

兵役/教師資格/身心障礙註記/原住民註記

訓練及進修

不使用應徵者履歷調閱
人事人員調閱履歷作業說明

每日收到應徵人數統計的Mail

六、相關附件資料上傳
(只能上傳「.pdf, .xlsx, .ods, .docx, .odt」之檔案類型，且檔案大小不可超過10MB)

本校113年度總務處幹事甄選簡章(第8次甄選報名，1131226公告版).pdf

職缺登錄人員日期

新增職缺登錄人員 A12530****

新增職缺日期 113/12/26 14:33:03

最後修改職缺人員 A12530****

最後修改職缺日期 113/12/26 14:33:03
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建議最佳螢幕解析度為1024px*768px或以上
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