
大分大学減災・復興デザイン教育研究センター 事務補佐員募集 

 

１．募集人員    1名 

２．任用期間    平成 30年 1月 15日～平成 30年 3月 31日 

             ※契約更新の可能性あり（最大平成 35年 1月 14日まで） 

             ※契約更新判断基準（業務遂行能力や勤務態度による。） 

３．任用形態    事務補佐員 

４．職務内容    大分大学減災・復興デザイン教育研究センターにおける事務補助 

①総務・経理・受付案内 

②センターが主催するイベント等の業務補助 

③関連する自治体・企業等との事務連絡等業務 

④旅費・謝金・物品調達等に係る書類作成 

⑤Word，Excel，PowerPoint を使用した各種資料作成 

⑥E-mail等による連絡調整 

５．必要経験等   パソコンを効率的に活用できること。（Word，Excel，PowerPoint，E-mail等） 

６．提出書類    ①履歴書 1通 ②職務経歴書 1通 ③ハローワーク紹介状（経由時） 1通 

７．募集期限    平成 29年 12月 15日（金）17 時まで 

８．選考方法    ①一次選考 書類選考  二次選考 面接（12月下旬予定） 

９．給与       当法人給与規程に基づき算定・支給する。（月末締め翌月の 17日支給） 

〇時間給 843円～1,141円 (経験年数（学歴・職歴）に基づき算定) 

〇通勤手当あり（2Km以上） 

〇保険あり（協会けんぽ保険，雇用保険等） 

１０．勤務日時  週 5 日（月～金）8:30～15:30又は 9:00～16:00 

（就業時間を本人の希望に合わせて雇用開始時に選択可能） 

（業務状況により超過勤務・休日出勤あり） 

１１．通勤     マイカー通勤可（2Km以上） 駐車場代：年間 5,000円 

１２．お問い合わせ・書類応募先 

大分大学 研究・社会連携課 社会連携係 担当：藤澤 

          870-1192 大分市大字旦野原 700番地 

          TEL 097-554-8533  Ｅ-mail tiren@oita-u.ac.jp 


