
鈴鹿工業高等専門学校 事務職員（育児休業代替・任期付き）募集要項 

 

１．採用予定職員数及び時期 

① 職種 事務職員（育児休業代替職員・任期付き） 

   ② 採用予定数 １名 

   ③ 採用予定日 令和６年９月２４日 

 

２．職務内容  

① 旅費及び諸謝金等に関する会計事務 

② 支払いに関する伝票、決裁書類の作成（ワード、エクセル、財務会計システムなどによる） 

③ 電話対応および一般事務 

 

３．受験資格  

下記のいずれにも該当する者  

① 令和６年９月２４日現在６０歳未満（定年が６０歳のため。） 

② 高等学校卒業以上の学歴を有すること 

   ③ 勤務に支障のない健康状態にあること 

   ④ パソコン操作（ワード、エクセル）中級程度以上 

 

４．応募手続 

① 応募受付期限 

令和６年７月１９日（金）１７時【必着】 

ただし、採用者決定より、早期に終了する場合があります。 

② 応募方法等 

以下の書類を一括し、簡易書留にて郵送または持参してください。なお、封筒の表に 

「育児休業代替任期付事務職員応募書類在中」と朱書きしてください。 

ⅰ）履歴書（市販の履歴書に３カ月以内に撮影した写真貼付。） 

ⅱ）職務経歴書 

   ③ 応募書類締め切り後、書類選考を行い、結果を通知します。 

    その際に合格者に対しては面接についてもご連絡いたします。 

 

④ 書類提出及び問い合せ先 

〒５１０－０２９４ 三重県鈴鹿市白子町 

鈴鹿工業高等専門学校総務課人事給与係 

ＴＥＬ：０５９－３６８－１７１２ Ｅ-mail：jinji@jim.suzuka-ct.ac.jp 

 

５．選考等 

試験の方法 試験等の内容 結果通知 
第一次 
選考 

書類選考 応募書類により書類選考を行います。 
応募期限後、速やかに選考
を行い、E-mailにて通知 



第二次 
選考 

面接（２０分程度） 

〇試験日は未定 
（第一次選考合格者へ別途通知します）  
〇場所：鈴鹿工業高等専門学校 
〇面接試験：個別面接を行います。 

E-mailにて通知 

※結果通知は、履歴書に記入のメールアドレスに送ります。本校事務担当のアドレス 

（jinji@jim.suzuka-ct.ac.jp）からのメールを必ず受信できるようにしてください。 

 

６．給与 

月給：179,931円 ～ 389,610円 

このほか、超過勤務手当、支給要件を満たす場合は通勤手当が支給されます。 

 

７．雇用期間 

   令和６年９月２４日から令和７年３月３１日 

   ＊育児休業取得者の育児休業期間に変更が生じた場合は、雇用期間終了日が変更する可能性が 

あります。 

 

８．労働時間、休暇等 

① 労働時間：８時３０分～１７時００分（休憩時間４５分） 

 ＊原則として１日７時間４５分です。 

 ＊時間外労働は、月平均１５時間程度。１日１０時間まで、６回を限度として１月７０時間まで、
１年５００時間までです。 

② 週所定労働日数：５日（勤務曜日は月～金） 

③ 年次休暇等の制度は、独立行政法人国立高等専門学校機構教職員の労働時間、休暇等に関する規則
により付与されます。 

 

９．勤務地 

勤務地は、本校の所在地です。（三重県鈴鹿市白子町） 

本校の事務室で勤務していただきます。 

 

１０．福利厚生 

雇用保険、労災保険、健康保険、厚生年金保険に加入 

 

１１．その他 

① 本試験の受験に要する費用、交通費等は、すべて応募者の負担になります。 

② 応募者から取得する個人情報は、本試験の目的を達成するために利用するものであり、本試験に
関係のない第三者への提供及び公表は一切いたしません。 


