金門縣立金沙國民中學徵才公告—組長(預估缺)
壹、機關名稱：金門縣立金沙國民中學

貳、職稱：組長(職務編號A150020)
參、職系：一般行政職系
肆、官職等：委任第五職等至薦任第七職等
伍、名額：正取1名（得擇優增列候補1名，候補期間自甄選結果確定之日起3個月內）。
陸、資格條件：
(一)公務人員合格實授委任第5職等以上，具有一般行政職系任用資格之「現職」公務人員。
(二)無公務人員任用法第26、28條、公務人員陞遷法第12條及公務員服務法

第13條規定之情事。
(三)無國家考試限制調任者。
 （四）具有政府採購專業人員證照者尤佳。
(五)具電腦(Word、Excel)等軟體應用能力。

柒、主要工作項目：
一、綜理學校文書業務（收發文、歸檔處理，文書處理法規之彙編、研擬、修訂），校內公文系統運行維護，會議紀錄之繕造及行事曆之彙編，印信典守等事宜。
二、綜理出納業務(薪資、補助及各項保險費清單之造冊、扣繳及發放，稅款、二代健保之扣繳。
三、各項經費之收納、核支與保管；統計學生教科書費及學雜費，書籍簿本之採購。

四、其他臨時交辦事項。
捌、工作地點：金門縣立金沙國民中學總務處
玖、報名方式：請填寫資績表、評分表（公告附件），並檢具下列資料：

（一）公務人員履歷表（聯絡電話、手機及通信地址詳填、自傳略述、末頁簽名）
（二）最高學歷證件最近銓敘部審定函。
（三）考試及格證書。
（四）同職務列等服務年資證明(請附第5職等銓審函)

（五）最近5年考績通知書。(103年-107年)
（六）國民身分証影印本(男性須繳交退伍令或免服兵役證明)。
（七）獎懲令(104年12月-108年11月)
（八）採購專業人員基礎訓練及格證書。
（九）英語能力檢定證明文件（無則免附）。
以上資料影本（請以A4紙張列印並依序夾訂），於108年12月25日下午5時前寄達(郵戳為憑)或自行送件至金門縣金沙鎮汶沙里國中路61號—金沙國中人事室（請註明應徵職缺、聯絡電話、手機及通信地址）。聯絡電話：(082)352560分機33 陳小姐。

拾、甄選方式：
一、資歷審查合格者擇期通知來校面試及電腦測試（中文輸入、word、excel等）；不合格者，恕不另行通知。
二、未獲通知面試或錄取之應徵者如需返還書面應徵資料，請附回郵信封俾利郵寄。
