
一般財団法人東京都学校保健会 事務局職員（専務的非常勤）募集案内 

 

令和元年１２月 

 

１ 採用する職及び採用予定数 

  一般財団法人東京都学校保健会 事務局職員（専務的非常勤） １名 

 

２ 勤務場所 

  一般財団法人東京都学校保健会 事務局 

〒113-0033 東京都文京区本郷１－３－３ 東京都教職員研修センター内 

※東京都庁舎内（新宿区西新宿２－８－１）における勤務もあります。 

 

３ 職務内容 

（１）一般財団法人東京都学校保健会（以下、「保健会」という。）の事務局運営に関する業務

（会計業務、庶務事務等） 

（２）保健会の事業実施に関する業務（研修会運営、印刷・出版物作成等） 

 

４ 応募要件 

  次の要件の全てを満たすとともに、心身共に健康でかつ意欲を持って職務を遂行できる者 

（１） 誠実に職務に取り組み、正確な事務処理ができること 

（２） 学校保健又は学校教育の知識・経験を有すること 

（３） 会計業務や給与支給等の庶務事務の知識・経験を有すること 

（４） 電話対応、接客等の経験を有すること 

（５） ワード、エクセルを利用した文書作成、表作成等の業務が支障なくできること 

（６） 職務上知り得た個人情報等の秘密を守れること（その職を退いた後も同様とする。） 

 

５ 採用予定年月日 

  令和２年４月１日 

 

６ 雇用期間 

  令和２年４月１日から令和３年３月３１日まで（更新４回まで可能） 

（注）有期労働契約であり、令和３年４月１日以降の雇用更新を保障するものではありま

せん。 

 

７ 勤務条件 

（１）勤務時間 

   １日 ７時間４５分（原則として、午前９時から午後５時４５分まで） 

（２）勤務日数 

   原則として、月１６日（１年間の総勤務日数は１９２日） 



（４）休日 

   土曜日、日曜日、祝祭日及び年末年始 

※ただし、研修会等の運営のため、勤務日となる場合があります。 

（５）休暇等 

   年次休暇、慶弔休暇、夏季休暇等の有給休暇のほか、保健会が定める休暇制度（無給）

があります。 

（６）報酬 

   月額２１６，８００円（予定） 

   このほか、期末手当（年２回）を支給します。 

   通勤費が発生する職員については、相当分を別途支給します。 

（７）社会保険等 

   健康保険法（大正１１年４月２２日法律第７０号）、 

厚生年金保険法（昭和２９年５月１９日法律第１１５号） 

雇用保険法（昭和４９年１２月２８日法律第１１６号） 

   労働災害保険法（昭和２２年４月７日法律第５０号）に定めるところによります。 

 

８ 応募方法 

以下により、期限までに申し込んでください。応募書類は返却しません。 

（１）提出書類 

   履歴書及び職務経歴書（Ａ４版） 

（２）申込期限 

   令和元年１２月２０日（金）（当日消印有効） 

 

９ 選考方法 

書類審査及び面接 

書類審査後、面接の実施について、履歴書の連絡先欄に記載の電話番号にご連絡します。 

※連絡先欄には、日中に連絡可能な電話番号（携帯電話等）を記載してください。 

 

10 申込先及び問合せ先 

  以下の保健会執務場所（東京都庁舎内）まで、お申込み又はお問い合わせください。 

  一般財団法人東京都学校保健会 

〒１６３－８００１ 

  東京都新宿区西新宿二丁目８番１号 東京都庁第二本庁舎１６階北側 

  東京都教育庁地域教育支援部義務教育課内 

  電話 ０３－５３２０－６８８３（直通） 

 


