	國立臺北教育大學 推廣教育中心
甄選「職務代理人」公告

	甄選單位
	進修推廣處 推廣教育中心

	甄選人員
	職務代理人1名

	公告期間
	即日起至112年4月13止

	資格條件及專長
	1. 具教育部認可之國內外大學學士(含)以上畢業學歷。
2. 具有效溝通、良好邏輯思考、洽談與協調能力，擅長團隊合作，個性積極主動、細心負責，可配合任務性的臨時加班。
3. 熟諳電腦文書處理及公文流程與系統。
4. 具專案規劃及獨立作業能力、熟悉開班行銷作業流程者尤佳。
5. 具教育活動市場敏銳度，可製作社群行銷素材為佳。

	工作內容
	辦理推廣課程業務及相關交辦事項。

	工作期間
	自112年6月1日起至114年5月31日止(該請假人員若提前復職，其職務代理人應於其復職前一日自動離職)。須配合請假人員於112年5月31日前完成業務交接，交接以前後一周為原則。

	工作待遇
	依「國立臺北教育大學校務基金約用工作人員報酬標準表」，支給約用行政組員265薪點(新臺幣34,370元/月)。

	工作地址
	106臺北市大安區和平東路2段134號篤行樓1樓101室，推廣教育中心

	應備文件
	※各項表格文件內容均不得任意變更，並請使用A4白色紙張列印，請務必依以下資料順序排列，免裝訂，文件一式兩份。
1.甄選報名表、簡歷表（如附件1） 
2.身分證正反面影本

3.最高學歷畢業證書影本(國外學歷應經駐外單位驗證)
4.其他有利審查之相關證照或專長證明文件

5.個人資料提供同意書（如附件2）
※相關附件請至本校最新消息，徵才標籤下本公告頁面內下載。
※國立臺北教育大學網站：https://www.ntue.edu.tw/

	聯絡及
甄選方式
	1.應備文件請於112年4月13日(星期四)前以「限時掛號」郵寄。以郵戳為憑，逾期、證件不齊、無郵戳者或於112年4月13日(星期四)中午12點前未送達篤行樓101室者，不予受理，且不接受補件。所繳證件不論錄取與否，均不予退還。文件請寄至：106 臺北市大安區和平東路2段134號篤行樓1樓101室，推廣教育中心(信封請註明：應徵職務代理人-應徵者姓名)。
2.合於初審條件者擇優以電話或電子郵件通知複審面試日期（未入選者恕不另行通知，亦不退件或函復）。複審將以面試為主（必要時另進行筆試）。
3.本校得視甄選情形增列備取人員多名，於正取人員棄權時，依序遞補，候補期間為3個月(自徵選結果公告之翌日起算)。 
4.本甄選公告如有未盡事宜，依本校相關規定辦理。
5.聯絡電話：02-27321104轉82204推廣教育中心莊小姐。


附件1
國立臺北教育大學 推廣教育中心
「職務代理人」甄選報名表

一、基本資料                                                        　編號：
	姓名
	
	出生年月日
	     年 月 日
	相
片

	身分證號碼
	
	聯絡電絡
	（O）：
（H）：
手機：
	

	性 別
	□男      □女
	
	
	

	E-mail
	

	通訊地址
	

	最高學歷
	

	現職
	

	經    歷

	服務機關
	職稱
	起迄年月
	職務主要工作內容

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


二、證件審查（以下由校方審查人員填寫）
	證件名稱
	審查結果
	備註

	身分證正反面
	□符合  □不符合
	

	最高學歷畢業證書影本
	□符合  □不符合
	

	個人資料提供同意書
	□符合  □不符合
	

	個人專長及相關證明文件（無則免繳）
	□有    □ 無
	


報名人員簽章：             
國立臺北教育大學 推廣教育中心
「職務代理人」甄選簡歷表
	姓名
	
	性別
	
	出生年月日
	

	成長歷程
	

	工作經驗簡要自述（可包含曾負責之業務革新創造成效或相關優良事蹟之闡述）
	

	歷任工作所學如何運用於本工作
	

	其他專長

概述
	


說明：請繕填本表於報名時一併繳交，本表最多以2張為限，空白處不敷使用請自行調整。
附件2
國立臺北教育大學 推廣教育中心「職務代理人」甄選
個人資料提供同意書
1、本校取得您的個人資料，目的在於進行甄選等試務相關工作，蒐集、處理及使用您的個人資料是受到個人資料保護法及相關法令之規範。
2、本次蒐集與使用您的個人資料如報名表件內文所列載。
3、您同意本校因校務所需，以您所提供的個人資料確認您的身份、與您進行聯絡；並同意本校於您報名錄取後繼續處理及使用您的個人資料。
4、您可依個人資料保護法，就您的個人資料向本校：(1)請求查詢或閱覽、(2)製給複製本、(3)請求補充或更正、(4)請求停止蒐集、處理及利用或(5)請求刪除。但因本校執行職務或業務所必需者及受其他法律所規範者，本校得拒絕之。
5、您可自由選擇是否提供本校您的個人資料，但若您所提供之個人資料，經檢舉或本校發現不足以確認您的身分真實性或其他個人資料冒用、盜用、資料不實等情形，本校有權停止您的報名資格、錄取資格等相關權利，若有不便之處敬請見諒。
6、本同意書如有未盡事宜，依個人資料保護法或其他相關法規之規定辦理
7、您瞭解此一同意書符合個人資料保護法及相關法規之要求，具有書面同意本校蒐集、處理及使用您的個人資料之效果。
8、未獲錄取之應徵者如需返還上述個人資料，可附回郵信封俾利郵寄，未附者，恕不退件及函復。
□我已詳閱本同意書，瞭解並同意受同意書之拘束（請打勾）
報名者:_______________(請本人簽名)   年  月  日
