總務處出納組約用人員（職務代理人）徵才公告
一、職稱類別：行政專員（職務代理人）。
二、需求人數：1人。
三、聘僱期間：預估自通知報到日起(預產期107年12月12日)至108年8月11日止。 
　（本職務係代理產假暨育嬰留職停薪職缺，其實際聘僱期間依原職缺人員實際生產日暨留職停薪結束日為準；期間如原職缺人員因提早復職致代理原因消失，則合約終止）
四、應徵資格：
（一）學士（含）以上畢業學歷者。
（二）具學校行政、出納辦理經驗者尤佳。
（三）品德操守良好、做事細心耐心及具有服務熱忱。 
（四）具溝通協調與熟悉電腦文書作業、網站維護能力。
 (五) 能掌握作業時效且可配合業務需要加班者。

（六）若才能相當，具身心障礙資格者優先進用。
五、工作內容：
（一）零用金業務及零用金系統維護管理。
 (二) 電子支付業務。
 (三) 收入業務及出納收據系統維護管理：

   1.收款及開立收據（含核對銀行對帳單、預開收據、匯款收據）。

   2.收據管理業務（收據請領、收據作廢紀錄表、收據日報表、收入憑證黏存單、
     收據存根聯之整理裝訂及管理）。
 (四) 出納組保全系統合約簽訂業務。

 (五) 出納組例行性經費請購核銷業務。
 (六) 隨時更新出納組網頁及信箱管理。
 (七) 辦理交辦事項及支援本組其他業務。
六、工作報酬：依「國立體育大學約用人員酬金標準表」辦理。
1. 每月薪資新台幣30,020元整（享有勞、健保）。
2. 年終工作獎金比照軍公教人員年終工作獎金發給注意事項辦理。
七、甄選作業：
1. 應徵人員應將應徵文件於107年11月14日（星期三）前以掛號（郵戳為憑）寄達，或由專人送達本校地址：333桃園市龜山區文化一路250號『總務處出納組』收。逾期寄、送達者，恕難受理。
2. 用人單位聯絡人及電話：總務處處出納組邱慧玲組長，（03）3283201轉1406。
3. 由本單位先行審查應徵人員資料，經初審審核通過者，將以電話通知面試，未錄取者恕不退件，面試錄取1名，並備取2名。
八、應徵文件內容要求及書寫規定：
1. 履歷表與個人自傳乙份，履歷表需詳填個人學經歷、專長，聯絡地址、電話、黏貼脫帽照片及其他相關資料。
2. 最高學歷畢業證書及國民身份正、反面影本各乙份。
3. 相關證明文件。
4. 學歷證書及其他相關證照正本於報到時備驗。
