交通部觀光局馬祖國家風景區管理處甄選主計室行政助理簡章
一、名額： 1名。

二、性別：不拘。

三、工作地點：本處（馬祖南竿鄉仁愛村95-1號）

四、資格條件：

 （一）國內外專科以上（需附畢業證書證明文件）畢業，或符合教育部所定「國外學歷查證認定作業要點」規定之國外學校等同之學歷文件影本;男性需役畢或免役。
 （二）具備以下經歷或能力為佳：
1.具相關行政、文書、帳務管理之工作經驗者。

2.具電腦文書處理能力，熟悉Microsoft Word、Excel操作及Power Point製作。

3.處事積極主動、學習力強、具敬業及團隊精神

 五、工作項目：協助辦理主計室相關業務、文書檔案處理、資料蒐集、文件整理及與本案相關之臨時交辦事項。
六、報名日期：有意願至本處服務者，請於109年12月2日下班前（以郵遞或專人方式送達）備妥下列文件逕送或掛號郵寄至應徵工作地點（209 馬祖南竿仁愛村95-1號），並請於信封封面註明「參加主計室行政助理甄選」字樣（請以A4紙格式依序裝訂，逾期不予受理）。(馬祖因屬離島地區，常受天候因素影響郵遞時間，應自行考量所需郵遞時間)
七、繳交證件：
 （一）填寫報名表，並貼妥2吋半照片1張於報名表上（附件1）。

 （二）國民身份證正反面（影本）1份。

 （五）最高學歷畢業證書（影本）1份。

 （六）男性須附退伍證件（或免役證明）影本
八、資格條件經審查合格者通知面談甄選（日期另行通知），應徵資料不另退還。
九、月支報酬：新臺幣36,500元(工作獎金依實際履約月份比例核予

[=1.5 x每月工作費 x工作月數比例])
十、聯絡人:何麗瑛 (0836-25631分機60)
