
 

 

 

 
 
 
 
平等机会委员会(「平机会」)为法定机构，负责消除基于性别、婚姻状况、怀孕、喂哺母乳、残疾、家
庭岗位和种族的歧视，并消除性骚扰、基于喂哺母乳的骚扰，以及基于残疾与种族的骚扰和中伤。同时，
平机会致力促进男女之间、伤健人士之间、不同家庭岗位人士和不同种族之间的平等机会。平机会的抱
负是建设一个没有歧视、崇尚多元、包容共济的社会，人人共享平等机会。平机会的机构规划及服务科
现有以下职位空缺，诚邀积极且认同平机会使命及抱负的人士申请。 
 

二级主任（行政） 

（月薪港币 20,165 元至 34,060 元） 
 

职务范围 
- 提供一般行政服务，包括处理书信往来和把文件归档，以及在有需要时支持接待处，解答热线电话

的一般查询 

- 安排职员使用共享车辆、编排司机工作日程、处理汽车保养和维修，以及妥善备存记录 

- 安排进行小额采购、补充办公室杂项物品供应，以及监督清洁承办商和保安员的工作 

- 管理小额现款资金、协助采购物品／服务，以及处理其他行政杂务 

- 安排实时传译／传译服务，为平机会的活动提供后勤支持，以及协助更新平机会内部网络的内容 

- 执行任何获指派的其他职务，包括但不限于调往平机会其他部门处理其他职务 

 

 入职要求 
- 拥有任何学科的学士学位 

- 精通计算机软件应用（例如 MS Office）和字处理技巧 

- 具备相关工作经验，曾任职法定机构、非政府组织或大规模公营机构者为佳 

- 沟通能力和人际关系良好；富团队合作精神；主动学习和乐意承担额外职务；灵活变通和能应付工

作压力 

- 对歧视和平等机会相关议题有一般认识；致力实践平机会的抱负及使命。 
 
没有学士学位但有志在平机会开展事业，而且有信心其知识、技能及工作经验能胜任上述工作者也可
应征。有关人士如获得聘用，入职薪酬会定于港币 16,695 元或以上，视乎其相关履历、工作经验和
现职薪酬而定。 
 
获聘人士会首先在机构规划及服务科工作。在平机会受雇期间或须处理其他交替工作，以及／或调往
其他职位及／或部门处理因运作需要或员工发展需要而安排的特别职务。 
 
[申请人如获录用，将以三年合约方式聘用，视乎服务需要和工作表现可获续约。根据平机会政策，
整套薪酬福利条件包括基本薪金和现金津贴。合约期满而工作表现及操守达致满意程度者，可享约满
酬金。] 

 

申请详情 

欢迎有兴趣人士，以应征信连同详细履历申请上述职位。应征信须注明机密及申请职位名称，于 2024

年 1 月 31 日或之前寄达香港黄竹坑香叶道 41 号 16 楼平等机会委员会，收件人为总监（机构规划及

服务）。平机会将于截止申请日期后约六星期内联络获筛选应征者。应征者所提供的个人资料均予保密，

只供平机会办事处作招聘之用。所有落选应征者的数据会在完成招聘工作两年后销毁。欲知更多有关平

机会的资料，请浏览平机会网页 http://www.eoc.org.hk。 

 

我们是一个平等机会雇主 

http://www.eoc.org.hk/

