
財團法人桃園市原住民族發展基金會 

招募簡章 

職位 行政組員職務代理 

需求 

人數 
1人 

代理

期間 
自 115年 5月 1日起至 115年 12月 31日 

薪資 

待遇 

薪資比照本會「專職人員職稱及敘薪基準表」組員一級（薪

點 280）支給，約為新台幣 37,800 元 

核心

職能 

工作

範疇 

1. 專業公文與內控管理：負責對政府機關及對內之公文撰

擬、收發與電子化歸檔，確保行政作業嚴謹並符合組織內

稽內控規範 

2. 預算編列與財務控管：執行年度預算編列、各項費用核銷

及零用金管理，確保經費運用之透明度、精確性與合規性 

3. 專案行政與環境教育執行：協助「環境教育推廣計畫」之

行政作業與執行工作，包含活動庶務、進度控管及跨單位

資源協調 

4. 總務維運與庶務辦理：負責行政組相關總務業務執行、資

產管理及其他上級交辦之專案性行政任務 

應徵 

條件 

1. 學歷條件：專科或大學以上學歷，且具原住民族事務相

關工作經驗 3年以上熟悉電腦文書工作及公文處理者 

2. 高階數位協作：精通 Google Workspace 與 Office 整合

應用，具備數據統計分析（如樞紐分析）、自動化文件處

理及雲端檔案控管能力。 



3. 資訊整合應用：具備運用數位工具（如專案管理軟體、表

單系統）進行流程優化與資訊視覺化之經驗。 

4. 行政專業實務：具備成熟的正式公文處理與議事紀錄實

務經驗，文筆流暢且邏輯嚴謹。具備基礎財務報表識讀或

政府專案核銷經驗者尤佳。 

5. 文化熱忱與特質：對原住民族文化事務具備高度熱忱與

理解力。具備優異的溝通協調能力與細膩度，能在多工環

境下維持行政作業節奏。 

其他 

資訊 

 工作地點：桃園市大園區大成路二段 100號 4樓 4-4室 

 應徵方式：請將履歷、自傳及工作經驗資料寄至

yuhaw89@tyipdf.org，主旨請註明「應徵行政組員職務代

理-姓名」，初審合格者將另行通知面試，未獲錄取者，

資料將依個人資料保護相關規定辦理銷毀 

聯絡人：03-3807122分機 42黃先生 

備註：為利初步篩選，應徵請附上曾撰寫之公文範例或會議紀錄作品乙份（內容

請務必先行去識別化，遮蓋敏感資訊），作為文書邏輯與專業能力之參考 

 


