礁溪鄉公所為民服務義工招募簡章

1081114製
    礁溪鄉公所（以下簡稱本所）為匯集社會人力資源輔助本所服務櫃台發揮為民服務效能，特辦理義工招募，以提升服務績效與品質。

1、 報名資格及條件：
凡年滿18歲以上，具有服務熱忱、身心健康、品性端正，不以獲取報酬為目的，且能嚴守執勤時間，協助本所為民服務。

2、 招募時間：

108年12月1日至108年12月31日。

3、 服務地點：

本所大廳服務台。

4、 服務時間：

(1) 週一至週五：全日班(9:00~16:00/中午休息1小時)

上午班(9:00~12:00)
下午班(13:00~16:00)

(2) 本所可視實際需要彈性調整服務時段。
5、 服務項目：
(1) 協助奉茶。

(2) 接聽電話。

(3) 引導民眾洽公。

(4) 協助車輛進出管理。

(5) 協助民眾使用本所設置之服務設施，如：哺乳室、老花眼鏡等。

(6) 協助整理環境、書報雜誌、布告欄等。

(7) 簡易諮詢。

(8) 協助本所各項服務政策推廣宣傳。

(9) 支援本所活動。

(10) 其他便民服務。

6、 工作管理：

(1) 義工隊置隊長一人，由隊員以無記名單記法選舉之。隊長綜理隊務，並對外代表義工隊，任期為二年。隊長任期內請辭或因故無法執行職務時，由隊員重新互選。

(2) 輪值表排定後因故無法輪值時，應事先告知隊長或本所研考以協調代理人員，若未告知，則記予缺席。三個月內累計三次以上或六個月內累計五次以上者即取消義工資格。
(3) 義工從事服務時應遵守服務守則，注意服裝儀容整潔，按時間簽到、簽退，並穿著義工背心。

(4) 為民服務義工為無給職，年度表現優異者，由本所頒發獎狀以資鼓勵。

(5) 義工之服務態度、團隊精神、品德及工作績效均列入考核範圍。每年針對義工服務成績考核一次，合格者予以續聘。

(6) 新到任之義工由本所介紹環境並進行職前講習，並由義工隊長協助進行實務訓練。

7、 報名表索取地點：
(1) 本所官網下載報名表。

(2) 本所服務台。

8、 報名方式：

填妥報名表後以掛號郵寄至：262礁溪鄉中山路二段三號「礁溪鄉公所」行政室羅小姐收(電話：03-9881311分機114)，或親自繳交至本所。本所書面審查過後再行電話通知。
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