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公益財団法人 福岡アジア都市研究所 

嘱託職員（総務事務） 募集案内 

                   

 

福岡アジア都市研究所（略称：ＵＲＣ）では，次のとおり嘱託職員を募集します。 

 

＜受付期間＞ 平成30年９月10日（月）～９月25日（火）【郵送必着】※お申込みは郵送に限ります 

 

１ 募集区分，採用予定人員及び職務の概要 

募集区分 嘱託職員（総務事務） 

採用予定人員 １人 

職務の概要 総務事務 

（主に庶務業務を担当。ほかに，経理関係業務，当研究所が行う事業の補助業務。） 

  

職務の具体例 

(1) 庶務業務 

・電話及び来客応対，理事長の本務先の秘書との連絡調整，郵便等の当研究所宛て通知の管理 

・問合せメールの対応，研究所への照会文書の回答など 

・賛助会員の関係事務（納入依頼文の送付，受領書発行などを含む） 

・事務機器の関係事務（電話機やパソコン等 OA 機器のリース等契約事務，ソフトウェアの管理， 

保守委託先への連絡，事務機器の管理） 

・職員の出勤状況等の労務管理，臨時職員の雇用関係事務（採用・賃金計算，雇用保険手続きを含む） 

・理事会，評議員会，監事監査の資料作成，準備・事務手続き 

・福岡市役所や関係官公庁（福岡県庁など）への提出書類作成，連絡調整    

(2) 経理関係業務 

・旅行命令書等の作成及び管理（旅費計算を含む），予算・決算に係る関係書類及び提出書類等作成 

・福岡市の補助金・負担金に係る申請資料・事業報告書等作成 

(3) 当研究所が行う事業の補助業務 

・セミナーの参加申込み電話の応対 など 

 

２ 勤務場所 

公益財団法人福岡アジア都市研究所 （福岡市中央区天神１丁目 10－１ 福岡市役所北別館６階） 

 

３ 雇用期間及び勤務時間等 

雇用期間 

平成 31 年１月１日から平成 31年３月 31日まで  

※ただし，勤務成績が良好で，研究所の業務上特に必要があるときは，平成 31 年度

以降，１年を超えない範囲内で更新することがあります。更新回数は４回を限度と

します。 

勤務時間 

・休日等 

【勤務時間】 

・月曜日から金曜日まで 

 午前８時 45分から午後５時 30 分まで（途中１時間休憩） 

【休日等】 

・日曜日，土曜日，国民の祝日に関する法律に規定する休日及び 12月 29 日から 

翌年１月３日までの日（祝日法による休日を除く）は，原則として休日。 

・年次有給休暇は５日あります（任用期間が３か月の場合）。 

 （一年度あたり 20 日。年度中途採用及び年度中途で雇用期間が満了する場合は，

採用の月から雇用期間満了までの月数を 12で除した数を乗じた日数。端数は 

四捨五入します。） 
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その他 健康保険，厚生年金及び雇用保険の適用があります。 

 

４ 報酬等 

 ・報酬月額 275,100 円  ※賞与・退職金などの手当てはありません。 

 ・交通機関等利用者（通勤距離が片道２km以上）には，交通費相当加給金（日額1,000円を限度） 

を支給します。 

 

５ 応募資格 

 次の要件をすべて満たす人 
（１）平成 31年１月１日からの採用に応じられ，雇用期間を通じて職務に従事できる人 
（２）企業や団体等において，事務の実務経験が通算５年以上ある人 
（３）複式簿記の実務経験又は知識がある。 
（４）パソコンによる業務（ワード，エクセル，Ｅメール等）ができる。 
（５）電話及び対面において，社会通念上必要と思われる接遇ができる。 

 

６ 提出書類 

  各書類は，日本語で記載し，必ず氏名を記入してください。 

（１）履歴書（指定様式なし。市販の様式又はＡ４用紙で提出してください。） 

・写真入りで，氏名（ふりがな）及び生年月日のほか，学歴，職歴，免許，資格を含めてください。 

・現住所，電話番号（携帯電話，自宅番号等，複数記載可）も記載してください。 

【注】合否等の通知は，現住所宛に文書で連絡します。 

現住所と異なる通知先を希望する場合は，希望する通知先も明記してください。 

（２）志望動機・自己ＰＲ作文 

  Ａ４判（用紙の向き：縦，文字：横書き）１枚で作成してください。 

（ワープロで800字～1,200字程度。手書き不可。） 

（３）返信用封筒 

  82円切手を貼った，宛先明記の返信用定形封筒。（第１次選考結果の通知に使用します。） 

 

※ 合否にかかわらず，提出書類は返却しません。 

 

７ 提出方法 

封筒の表に「嘱託職員応募」と朱書きし，簡易書留で郵送してください。 

（１）受付期間  平成30年９月10日（月）～９月25日（火）【郵送必着，17時00分まで】 
（２）提出先   〒810－0001 福岡市中央区天神１丁目10－１ 福岡市役所北別館６階 

公益財団法人 福岡アジア都市研究所 

 

８ 選考方法 

区分 選考方法 その他 

第１次選考 提出書類により選考します。 第１次選考の結果は，10 月 10 日（水）までに

合否通知（書面）を発送する予定です。 

第２次選考 【対象者：第１次選考合格者のみ】 

実技試験（ワード・エクセルによる

文書作成）及び面接を行います。 

第２次選考は，10 月 25 日（木）に当研究所で

行う予定です。（日時・会場などは，第１次選

考合格者に通知します。） 

第２次選考の結果は，11 月 10 日（土）までに

合否通知（書面）を発送する予定です。  

                       

９ 問い合わせ先 

公益財団法人福岡アジア都市研究所 茅野（かやの），中村（事務局長） 

〒８１０－０００１ 福岡市中央区天神１丁目１０－１ 福岡市役所北別館６階 

ＴＥＬ ０９２－７３３－５６８６  ＦＡＸ ０９２－７３３－５６８０ 


