
  

 
平等機會委員會（「平機會」）為法定機構，負責消除基於性別、婚姻狀況、懷孕、餵哺母乳、殘疾、家 
庭崗位和種族的歧視，並消除性騷擾、基於餵哺母乳的騷擾，以及基於殘疾與種族的騷擾和中傷。同時， 
平機會致力促進男女之間、傷健人士之間、不同家庭崗位人士和不同種族之間的平等機會。平機會的抱 
負是建設一個沒有歧視、崇尚多元、包容共濟的社會，人人共享平等機會。平機會的機構傳訊科現有以
下職位空缺，誠邀積極且認同平機會使命及抱負的人士申請。 

 

二級主任（機構傳訊） 

（月薪港幣 20,165 元至 34,060 元） 

 

職務範圍 

- 為平等機會社會參與資助計劃（「資助計劃」）提供行政及文書支援，包括但不限於： 

 處理資助計劃簡介會的報名事宜、核實報名資料和記錄出席情況； 

 初步審查資助計劃申請書，並確定是否有資料或文件遺漏 

 撰寫申請摘要； 

 初步審核獲資助機構提交的項目報告及財務報告，並與有關機構跟進遺漏的資料； 

 掃描及複印財務報告，將資助計劃相關文件妥善歸檔及存檔； 

 更新獲資助項目計劃及報告進度的列表；及 

 更新網頁上有關資助計劃的資料。 

- 協助撰寫和設計各種機構傳訊及宣傳品，包括但不限於： 

 翻譯宣傳及通訊材料； 

 設計期刊《平等新動向》的版面，以及協助設計網頁橫額及海報等宣傳材料；及 

 更新機構傳訊科相關的網頁版面（包括但不限於電子通訊、新聞稿、講辭、青年計劃、影

片及社區資源版面）。 

- 為平等機會青年大使計劃、平機會在展覽會和博覽會設置的攤位，以及機構傳訊科舉辦的其他計劃或活

動提供行政及後勤支援，例如整理申請人名單、與參加者進行基本聯絡、在活動期間點名、協助設計和

製作證書，以及在攤位當值等。 

- 協助社交媒體推廣活動（如 Facebook 互動活動）的後勤工作，包括整理有獎遊戲得獎者名單、核實參

加者資格和處理領獎事宜。 

- 協助管理平機會的推廣及宣傳資源，包括平機會宣傳品／紀念品的存放、刊物及紀念品的存貨，以及應

要求作公眾派發。管理電台／電視台訪問檔案／錄音及相片庫。 

- 執行任何獲指派的其他職務，包括但不限於調往平機會其他部門處理其他職務。 

 

入職要求 

- 持有任何學科的學士學位；應屆大學畢業生也可申請 

- 良好中英文寫作及溝通能力 

- 精通電腦軟件應用（例如 MS Office）及文書處理技巧；懂設計軟件如 Photoshop 與 Canva 為佳 

- 良好人際技巧；富團隊合作精神；主動學習和樂意承擔額外職務 

- 注重細節和具有良好的組織能力；靈活變通和能處理多重任務 

- 對歧視及平等機會相關議題有一般認識；致力實踐平機會的抱負及使命 

 

沒有學士學位但有志在平機會開展事業，而且有信心其知識、技能及工作經驗能勝任上述工作者也可應徵。有關

人士如獲得聘用，入職薪酬會定於港幣 16,695 元或以上，視乎其相關履歷、工作經驗和現職薪酬而定。 

 

  



獲聘人士會首先在機構傳訊科工作。在平機會受僱期間或須處理其他交替工作，以及／或調往其他職位及／或部

門處理因運作需要或員工發展需要而安排的特別職務。 

 

[申請人如獲錄用，將以三年合約方式聘用，視乎服務需要和工作表現可獲續約。根據平機會政策，整套薪酬福利

條件包括基本薪金和現金津貼。合約期滿而工作表現及操守達致滿意程度者，可享約滿酬金。]  

 

申請詳情 

有興趣人士需以應徵信連同詳細履歷申請上述職位，履歷應包括英國語文及中國語文的公開考試成績/等級，例如

香港中學會考/香港高級程度會考/香港中學文憑考試或 IELTS 等。應徵信須註明機密及申請職位名稱，於 2024 年

4 月 9 日或之前寄達香港黃竹坑香葉道 41 號 16 樓平等機會委員會的總監（機構規劃及服務）。平機會將於截止

申請日期後約六星期內聯絡獲篩選應徵者。應徵者所提供的個人資料均予保密，只供平機會辦 事處作招聘之用。

所有落選應徵者的資料會在完成招聘工作兩年後銷毀。欲知更多有關平機會的資料，請瀏覽平機會網頁

http://www.eoc.org.hk。 

   

我們是一個平等機會僱主 

 

 

 

 

 

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

