2018年台灣基督長老教會中村教會幹事徵選辦法
壹、報名資格及方式：
  一、應徵資格
     1、本教會會員，20歲至50歲，男女不拘。
     2、高中職畢業或同等學歷。
     3、熟悉電腦文書處理，尤其Word、PPT。
     4、個性樂觀溫和，做事積極認真，具有溝通協調能力、團隊配合度佳
        者。
     5、具有汽、機車駕照。
  二、報名日期及地點： 
          請填妥履歷表或報名表，即日起至107年1月31日（星期三）下午5
時截止送至教會小會書記郭鴻明長老住家(屏東縣瑪家鄉三和村10鄰82
號，電話0928698336或7992423)。
貳、附則：
  一、契約期間：自民國107年2月22日起至108年2月21日止，一年一聘，
                每年經小會考評通過後得續任。
  二、待遇福利：
     1、月薪本俸22.000元，年慰勞金22.000元，工作獎金視考核結果給
        付，上限為22,000元。
     2、享勞保、勞退、健保（依勞基法規定）。
     3、每週休假二日但週日不得排休，休假日安排須經主任牧師之同意。
     4、年休假依勞動基準法規定年滿1年得休假七日，病假七日；申請事假
        需補班，以書面請假以利記錄。
  三、工作時間：
     1、每日上班時間為上午8時至12時下午13時至17時共8小時。
     2、遇有晚上重要聚會或會議時，經牧師或小會指示，得機動調整上班時
        段，不得異議。
  四、工作範圍：
   (一)、行政方面：
      1、協助牧師辦理行政事務。
      2、「電腦文書之作業」，各項事工相關資料之建檔及教會網頁管理以供
         事工辦理時之參考。
      3、公文收發與辦理：（包括教會、中會、總會、機關等）。
      4、和會手冊與週報之編輯、印製。
      5、會員名冊、信徒之戶口名簿及財產清冊之整理與保管（含電腦檔案之
         建立與管理）。
      6、主日事工服事者之聯絡與協調。
      7、依據教會實際事工需要，得增減或調整工作內容。
   (二)、事工方面
      1、婚、喪之事，或特別家庭禮拜及其他聚會聯絡與協調。
      2、每週小組聚會資料之收集。
      3、教會訪客之接待。
      4、辦理計畫核銷工作。
  五、聘任與解聘方法：
      1、小會依教會幹事聘任辦法公告徵選，並經小會審核後聘任之。
      2、初聘者以三個月為試用期，試用期滿經小會認可後錄用之。
      3、每年考核一次，經小會考核無異議得續任，經考核若不適任者則不再
         任用。
      4、當事者任職中欲離職時，須於三個月前提出辭職書，經小會同意後始  
         可離職。
   六、其他
      1、任期內不得被選為教會長執及團契幹部。
      2、本契約書一式兩份，雙方各持一份。
參、本簡章如有未盡事宜，依小會會議討論後辦理之。
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