
 

 

パートタイム職員の募集について 

 

 

 

 

勤務場所 国立三瓶青少年交流の家 総務係又は事業推進係 

募集人員 各係 1 名（計 2 名） 

学歴・年齢・資格 高卒以上・不問・自動車運転免許 

 

 

 

 

職務内容 

 

 

 

 

総務係 

・出勤簿、休暇簿の処理事務 

・文書処理（接受、発送、保存等の事務） 

・電話対応 

・来客の接遇 

・パソコン操作（ｴｸｾﾙ・ﾜｰﾄﾞ）文書及び表作成、データ処理 

・その他必要とする総務業務 

事業推進係 

・窓口対応業務 

・文書処理（研修申込書受付処理を含む） 

・研修者対応業務（入所時打合せ、宿舎点検、研修者の生活環境整備等） 

・電話対応 

・来客対応 

・パソコン操作（ｴｸｾﾙ・ﾜｰﾄﾞ）文書及び表作成、利用団体データ処理 

・その他必要とする事業推進係業務 

雇用期間 平成 25 年４月１日から平成 26 年 3 月 31 日 

※更新する場合もある（2 回まで） 

勤務時間等 1 日 6 時間（8 時 30 分から 15 時 30 分）休憩時間（12 時から 13 時） 

時間外勤務も有り 

休日 ４週８休。（休日に勤務を要する場合は、勤務割り振りを変更して休日を振

り替える。） 

年末年始（12 月 29 日より翌年の 1 月 3 日まで）。 

休暇等 年次有給休暇 有り（６ヶ月継続勤務した場合 10 日付与） 

特別休暇 有り 

給与 時間給 860 円～927 円 

通勤手当 自動車で通勤。通勤距離によって、手当額が決められている。 

超過勤務手当（時間外勤務した場合）、休日給（休日に振替しないで勤務し

た場合）。 

支給日 毎月 17 日（支払月の前月の初日から末日分） 

その他 社会保険（健康保険・厚生年金保険）、雇用保険、労働災害該当 

応募方法 募集期間 2 月 28 日 17 時。履歴書（顔写真貼付）を本所総務係長宛に郵送

又は持参する。不採用の場合履歴書は返送する。 

面接日 追って各人に連絡する。採否の連絡は、面接日以降電話にて速やかに実施

する。 

 

担当 

〒694-0002 

島根県大田市山口町山口 1638-12 

独立行政法人国立青少年教育振興機構国立三瓶青少年交流の家総務係 

℡0854-86-0331・0311  

 

  


