臺灣苗栗地方法院檢察署觀護佐理員事務工作說明書

臺灣苗栗地方法院檢察署（下稱甲方），廠商(下稱乙方）茲因觀護佐理員（以下同，即乙方派駐人員）事務，雙方同意訂立本工作說明書。

1、 乙方工作內容

1. 觀護佐理員應於觀護人督導下，依法務部訂頒「檢察機關辦理易服社會勞動作業要點」之規定辦理下列事項：

（一）
協助社會勞動執行機關（構）之開發、接洽、協調、聯繫，以及安排機關（構）說明會，以及協助辦裡社會勞動機關（構）說明會等。

（二）
協助建置社會勞動人卷宗資料。

（三）
協助社會勞動說明會或個別說明，向社會勞動人說明其權利義務，釐清疑義，並瞭解社會勞動人之專長、身心現況及執行相關事項等。

（四）
依社會勞動執行機關（構）需求，協助安排適宜之社會勞動人至指定機關（構）報到。

（五）
協助追蹤社會勞動執行情況，到場訪視並填載紀錄。

（六）
遇有社會勞動人違反「履行社會勞動應行注意及遵守事項」或其他突發事故時應陳報並填載紀錄。

（七）
社會勞動人依規定履行完成或未履行完成，應檢視執行社會勞動累計時數或蒐集相關文件，核對登錄電腦資料，提供觀護人依其情況簽報檢察官核准結案。

（八）
其他執行社會勞動之相關事項。

2. 其他觀護業務輔佐事項。

2、 工作時間

1. 乙方應依據行政院人事行政總處公告之公務人員上班時間，並需配合甲方之業務需求調整上班時間，但以每週五日、每日八小時為限（自民國106年1月1日起至民國106年12月31日止，計12個月）。

2. 觀護佐理員應依規定時間服勤，每日上下班需簽到、簽退、打卡或按指紋。如認業務有延長服勤必要時，應經甲方核准，並由甲方決定准予同等時數之補休方式或支給加班費，加班費及出差部分之交通補助費，於法務部撥付之經費範圍內並依本署規定支付。

3. 106年12月1日仍在職者，發給年終獎金，發放方式及金額，於法務部撥付之經費範圍內並依本署規定支付。
3、 工作人員之條件與管理

1. 觀護佐理員之條件

觀護佐理員須符合下列條件，且經甲方甄試通過：

（一）大專以上畢業（以社會工作、教育、心理、輔導、法律、人力管理等相關科系畢業或具前相關經驗者為佳；曾接受法務部或各檢察機關社會勞動教育訓練、考核通過人員優先考慮）。

（二）男性需役畢或免役。

（三）經公立醫療院所體格檢查，身心健康，體力足以勝任所指派之工作。

（四）具電腦操作、文書軟體運用之能力。

（五）能獨當一面，敬業積極、認真負責，服從性高，可配合業務夜間或假日輪班。

（六）思想純正、品行端正、無不良紀錄及嗜好。

（七）具備汽車或機車駕照（自備交通工具者尤佳）。
2. 工作人員之訓練

觀護佐理員之訓練事宜由甲方負責辦理。

3. 工作人員之管理
（一）觀護佐理員之管理事項，由甲方主辦並負責考評。
（二）觀護佐理員如有工作品質不佳或其他不適任情事經甲方通知後，乙方應於甲方通知之日起三個工作天內更換派駐人員。
（三）乙方所派駐人員應經甲方同意，乙方未經甲方同意，不得任意更換派駐人員。
（四）觀護佐理員除婚假、喪假、產假、因公傷病假及國防部召集令受訓之公假，經甲方同意者，乙方不必派員代理，亦不扣廠商契約價金。其他病假經甲方同意者，乙方不必派員代理，乙方依勞動基準法給付病假勞工半薪，甲方則核實支付乙方半薪。事假等情事，應協調代理人員遞補其工作，不得影響甲方指派之工作。
（五）人員保險：

1、
乙方應於執行合約前自費辦理其派駐人員之勞工保險、全民健保、意外保險、雇主責任險或其他保險以及勞退基金提撥等事宜，且辦理各項保險並不減免乙方依本案採購契約所應負擔之義務與責任。上述各項保險之自負額、投保不足部分或不保事項，概由乙方負責處理。

2、
乙方之派駐人員向甲方報到時須一併提供保險單供甲方查核。
（六）觀護佐理員對於業務資料，負有保密責任，不得以任何理由外洩資料內容，如有前開情形，將依法追究乙方及洩密人員之相關責任。
（七）因乙方或其派駐甲方之工作人員，違反本契約規定或其他違法事件，應負相關之民、刑事責任。

4、 服務費用與付款方式
1. 乙方實際給付派駐本署服勤人員之薪資，每人每月(一定薪資）應不得低於新臺幣2萬8仟8佰4拾元整(不含雇主須繳納之勞工保險費、全民健康保險費及勞工退休條例規定雇主需提撥之6%費用)。

2. 乙方分12月於每月10日前將將薪津轉付勞務人員，再檢據向甲方請領該月勞務費用；惟甲方如因經費縮減而減少本合約觀護佐理員之人數，甲方給付予乙方之費用亦依照人數比例減少。

3. 每月底由乙方應依服勤情況核計請領金額並開具統一發票向甲方請款，甲方應於收到乙方之統一發票及相關原始憑證後十五日內付清所請款項。
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