高雄市中華藝術學校113學年度行政職員甄選簡章
一、報名日期:即日起至額滿為止。(親送或郵寄方式)
二、基本條件:
 (一)具備高度服務熱忱且抗壓性高，瞭解本校對教育品質之要求，並能與學校同步發展及融入學校學習型組織，願意用心投入教育行政相關事務。

 (二)具耐心、責任感、積極主動學習，溝通協調能力佳，善於邏輯思考及數字分析具規劃能力、細心者優先考慮。

 (三)能夠獨立處理主管交辦事項。

 (四)有學校相關行政服務經驗，並略熟公文流程者佳。
三、甄選資格及名額:
	甄選職務
	甄選條件
	甄選名額

	會計佐理員
	1.會計或商學、管理類等相關科系、所畢業。

2.具二年以上會計師或記帳士事務所實務經驗。

3.具學校會計相關工作經驗者尤佳。

4.能夠獨立處理會計行政基礎工作及主管交辦事項。
5.熟稅法、各類所得扣繳、申報。

6.Office文書及編製報表能力。
	1名

	總務處
公務車司機
	1.高中職（以上）學校畢業。

2.具備文書處理能力及人文藝術涵養者。

3.具小客車駕照且5年以上的駕駛經驗，最近5年無肇事違規紀錄者，曾擔任主管司機工作者尤佳。
4.具軍、憲、警退役(休)資格為佳。

5.不菸不酒不檳榔者。
	1名

	總務處技佐
	1.高中職以上學校畢業。

2.品行端正、無不良紀錄及嗜好，並能配合學校業務。

3.具備丙級(含)以上室內配線技術士證等合格國家證照，水電、木工修繕經驗或校工相關工作經驗者尤佳。

4.具校園花草樹木修剪與整理經驗或曾擔任園藝工作者尤佳。
	1名

	研發

推廣處
	展演推廣組：

1.表演藝術相關大學或研究所畢業。

2.具展演之企劃及執行能力，並有相關經驗者尤佳。

3.能參與本校假日舉辦之活動。

4.能獨立處理及執行展演活動。
	1名


四、甄選應繳文件：(請以A4檔案夾按以下資料順序分頁裝置)
（一）報名表（請依附件一格式填寫）。

（二）簡歷表（請依附件二格式填寫）。

（三）國民身分證影本及駕照影本（黏貼於附件一）。
（四）學歷證件影本（1.持外國學歷者，需附外交單位驗證之影本及公證之中譯本；2.如碩士學歷者需同時檢附研究所及大學兩項。）
 （五）系、所成績單影本（1.持外國學歷者，需附外交單位驗證之影本及公證之中譯本；2.如碩士學歷者需同時檢附研究所及大學兩項。）
（六）男性需役畢證明或具有免服兵役之證明文件。

（七）原服務單位之考績證明、離職證明書或在職證明書。

（八）個人資料（含重要作品、各種比賽獲獎証明文件影本、指導學生參加比賽成果紀錄、特殊優良事蹟、公益服務、個人專長証明、第二專長証明文件等）。
（九）身體健康檢查表（近六個月內），須包含胸部X光檢查、血壓及血液檢查（包含B及C型肝炎）。
          ＊上述各項影本資料，請逕行加註「核與正本無訛」及蓋私章。
五、甄選程序：採三階段進行，分別以初審、複試、面試等方式甄選。

（一）初審:採資料審查方式，合格者通知參加複試，不合格者恕不通知、亦不退件。
＊初審結果：在本校網站公告或電話通知複試入選名單。
（二）複試：筆試

1.認識本校教育理念及校務發展目標（可瀏覽本校網站）。
2.甄選職務所需之基本專業測試。

3.資訊能力測驗。
＊複試結果依成績高低順序，錄取若干名參加面試，並於本校網站公告及另行通知面試入選名單及時間。
    （三）面試：相關背景、實務經驗及能力專長…等。
六、錄取報到：面試後，另行公告；錄取人員須依公告內容，親自辦理報到手續。
七、報名郵寄地址：高雄巿鼓山區美術館路89號
                 「中華藝術學校人事室」收 (請於信封上註明應徵項目)

八、特別聲明：託人關說者，恕不錄用。
九、注意事項：

（一）經本校審查通過，公告榜示之錄取人員，若未能於規定時間內，親至本校人事室報到及辦理應聘手續者，視為逾期或不願應聘，以自動棄權論，不得異議。

（二）經繳驗之各種證明文件，如有不實者，即使甄選前後未能查覺，而予錄取，一經查證屬實，除予以解聘外，如涉及刑責，概由應徵者自行負責。

（三）為維護及確保學生權益，經甄選錄取接聘後，依職務類別須承諾服務一至三年，並應遵循本校聘約規範；簽約後視同本校員工，未經本校同意，不得離職，如有違反承諾者則依本校規定辦理，不得異議。
高雄市中華藝術學校113學年度行政職員甄選報名表
一、基本資料                   編號：(由本校填寫)            報名日期：   年     月    日 
	甄選類別
(請勾選)
	□會計佐理員
□總務處公務車司機
□總務處技佐
□研發推廣處專員
	性　　別
	□男 □女
	血型
	  型
	自貼三個月內脫帽正面半身二吋照片

	姓　　名
	
	出生年月日
	  歲   年   月   日生
	

	身分證字號
	
	婚姻狀況
	□未婚 □已婚 □離婚

子女　人
	

	配偶姓名
	
	配偶服務

單位
	
	

	聯絡方式
	電話(O)：                  (H)：
手  機 ：                  e-mail：

	通 訊 處
	

	戶籍地址
	

	家庭成員及狀況

	稱      謂
	姓        名
	年 齡
	服務單位或就讀學校
	職         稱
	服  務  起  訖  年  月

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


二、學經歷（請詳填高中及高中以上學歷）
	最高學歷
	         　　　　　 研究所□一般生 □畢□肄

                          □在職生
	起訖年月
	

	
	   　　  　 大學/學院/專科    系/科□日□畢□肄

                                   □夜
	起訖年月
	

	次高學歷
	高中(職)/五專　　　　科□畢□肄
	起訖年月
	

	現    職
	                
	起訖年月
	

	工作經歷及相關內容（按時間序可跨頁填寫）

	服務單位
	職   稱 
	職 務 內 容
	起 訖 年 月

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


三、專業證照及技能專長
	證照(專長）名稱
	
	
	
	

	證照類型
	
	
	
	

	發證單位
	
	
	
	


四、資料審核驗證(由本校填寫)
	項目名稱
	（一）
	（二）
	（三）
	（四）
	（五）

	
	報名表
	簡歷表
	身分證
	小客車駕照
	學歷證件

	審核結果
	 □ 符合

 □ 不符
	  □ 符合

  □ 不符
	 □ 符合

 □ 不符
	 □ 符合

 □ 不符
	 □ 符合

 □ 不符

	項目名稱
	（六）
	（七）
	（八）
	（九）
	（十）

	
	系所成績單
	役畢證明
	考績證明

離職或在職證明
	個人資料
	身體

健康檢查表

	審核結果
	 □ 符合

 □ 不符
	 □ 符合    

 □ 不符
	  □ 符合

  □ 不符
	 □ 符合

 □ 不符
	 □ 符合

 □ 不符


五、身分證影本張貼處           　　                                        
	身分證影本正面
	身分證影本背面


應考本人簽章：                               
高雄市中華藝術學校113學年度行政職員甄選簡歷表
	甄選類別
(請勾選)
	□會計佐理員
□總務處公務車司機
□總務處技佐
□研發推廣處專員
	姓名
	
	編號
	

	簡要自述

	簡要自述內容，請依下列逐條說明：1.工作理念；2.工作經歷及工作專長；3.自我能力評估（含自我在學習型組織中之定位）：如何運用自身的專長，結合本校發展實務及特色並加以發揮；4.未來3~5年職涯規劃。

	


  註：頁面如不敷使用，請自行加頁
附件一





註：頁面如不敷使用，請自行加頁








附件二








