
國立高雄大學國立高雄大學國立高雄大學國立高雄大學祕書室媒體公關組祕書室媒體公關組祕書室媒體公關組祕書室媒體公關組徵徵徵徵求職務代理人求職務代理人求職務代理人求職務代理人資格條件資格條件資格條件資格條件公告公告公告公告 

一、職稱：職務代理人  

二、類別：全職 

三、代理期間：101 年 2 月 1 日起至 102 年 1 月 31 日止。  

三、名額：1 人。 

四、資格條件： 

1.大學畢業，男性須為役畢或免役。 

2.高度服務熱誠，良好人際溝通能力。 

3.熟悉 Microsoft Office 以及美工軟體(Word、Excel、PowerPoint、FrontPage、

Dreamweaver、Photoshop CS2、CorelDRAW 12、Illustrator CS、INdesign)。 

4.英文能力佳、反應快、彙整能力強、有責任感。 

五、工作項目： 

1.辦理招生活動(高中招生講座、高中生校園參訪、招生博覽會)。 

2.全校性簡介、招生文宣、海報、紀念品製作及寄發。 

3.網頁設計與維護(認識高大、入學資訊網、高大英文網)。 

4.媒體公關組庶務(工讀生、服務課程、經費核銷、招生道具、紀念品管理等)。 

5.支援業務(新聞採訪、親善服務隊行政庶務、秘書室庶務、考生服務台)。 

6.其他交辦事項。  

六、甄選方式：資料審查、面試。 

七、待遇：依學校規定辦理。 

八、申請資料： 

1.中文履歷表及自傳(請以電腦繕打、A4 紙張、附上近照一張)。 

2.最高學歷畢業證書影本。 

3.學經歷資料(職務名稱、負責工作內容)及其他有助審查之相關資料。 

九、申請方式：請檢附申請資料於 101 年 1 月 12 日（星期四）前送達國立高雄國立高雄國立高雄國立高雄

大學祕書室媒體公關組大學祕書室媒體公關組大學祕書室媒體公關組大學祕書室媒體公關組（親送或以郵戳為憑），並請註明：應徵應徵應徵應徵職務代理人職務代理人職務代理人職務代理人。 

十、合者約談面試，不合者恕不退件。 

十一、聯絡人：鄭為松先生 (07) 591-9557，林師平組長 (07) 591-9555。 

十二、預計面試日期：101 年 1 月 16 日（星期一） 


