
              契約職員の公募 

職       種  事務補佐員  

募 集 人 員  ２名 （①１名、②１名） 

勤 務 場 所  国立民族学博物館 

業 務 内 容  

①研究協力課共同利用係（編集室）における事務業務（１名） 

・館内研究出版物の編集事務 

・刊行物の進捗管理 

・関係委員会に関する業務（資料作成等） 

・謝金・物品購入等の事務処理 

 

②総務課総務企画係（館長秘書室）における秘書業務（１名） 

・秘書事務（文書作成、スケジュール管理、来客対応等）及び一般庶務事務 

資  格  等  

①・パソコン（Word、Excel、PowerPoint 等）が使用できること。  

・英文での文書処理業務の経験があること。（TOEIC550～600 点程度の英語能力を有

することが望ましい。） 

・教育・研究機関や大学等での実務経験または編集事務の実務経験を有することが望ま

しい。  
 

②・パソコン（Word、Excel 等）が使用できること。 

・TOEIC700 点相当の語学力又は英語による電話応対ができること。 

・秘書技能検定 2 級以上又は同程度の実務経験を有すること。 

・教育・研究機関や大学等での実務経験を有することが望ましい。 

 

（共通） 

・協調性があり、良好なコミュニケーションをとり、業務に対して積極的に取り組む方 

雇 用 期 間  
令和３年４月１日～令和４年３月３１日 

（雇用期間満了後、本館の都合により更新することがある。ただし、年度毎の更新とし、

最長は当初採用日から５年以内） 

試 用 期 間  なし  

勤 務 形 態  
週５日（月曜日～金曜日、祝日及び年末年始（12/29～1/3）を除く）ただし、振替による

休日勤務の場合有り  

勤 務 時 間  
フレックスタイム制（７時～２２時、コアタイム１０時～１５時）を適用。 

休憩時間１２時～１３時です。 

ひと月あたりの総労働時間は１日７時間４５分×ひと月あたりの勤務日数となります。  
給       与  日額８，５７０円～１０，１００円程度（本館規程により算出）  

手       当  賞与、通勤手当、住居手当、超過勤務手当  

休       暇  年次有給休暇、特別休暇  

社会保険等  健康保険、厚生年金保険、雇用保険、労働者災害補償保険に加入  

応 募 方 法  

履歴書（本館所定様式）及び職務経歴書（任意様式）を下記あて郵送願います。  
（封筒の表に「契約職員応募」と朱書のこと） 

履歴書様式 Excel形式 PDF形式  
（各自ダウンロードして使用願います。）  

応 募 期 限  令和３年２月１６日（火）１２時必着  

https://www.minpaku.ac.jp/assets/posts/ai1ec_event/rireki20210216zenky.xlsx
http://www.minpaku.ac.jp/sites/default/files/offer/rireki20200214zenky.xls
https://www.minpaku.ac.jp/assets/posts/ai1ec_event/rireki20210216zenky.pdf
http://www.minpaku.ac.jp/sites/default/files/offer/rireki20200214zenky.pdf


選 考 方 法  

書類選考のうえ、面接選考を行います。書類選考の通過者にのみ、２月１９日（金）まで

に詳細をメールまたは電話で連絡いたします。 

面接選考は、２月２２日（月）に実施予定です。 

なお、書類選考の結果、面接選考に至らないこともありますので、予めご了承願います。 

※本公募に関連して提出された個人情報については、選考の目的に限って利用し、選考終

了後は、責任をもって当方において破棄いたします（応募書類は返却いたしません）の

で、あらかじめご了承願います。 

提出・連絡先  
〒565-8511 吹田市千里万博公園１０－１ 

国立民族学博物館 管理部総務課人事係  
℡０６（６８７８）８２０６  

募   集   者  国立民族学博物館 ／ 原則屋内禁煙（喫煙専用室・屋外喫煙所あり） 

 


