
非常勤職員の公募案内

項　　　　目 内　　　　　　　　　　　容

募 集 番 号 2

職 名 非常勤職員（事務補佐員）

勤 務 先 国立保健医療科学院

勤 務 地 埼玉県和光市南２－３－６

職 務 内 容

研究及び研修実施機関の事務補助
（総務又は研究関係事務補助）

主な内容
　・出勤簿の整理　・各種書類の作成、提出　・電話、来客応対　・スケジュール管理
　・各種システム入力　・研修の準備及び受付　・郵便物の対応　等

募 集 人 員 １名

以下の条件を満たしている方
　・協調性があり、積極的に業務に取り組む意欲があること。
　・パソコン（Excel、Word、Power Point等）の操作に習熟していること。
　・秘書業務の経験あればなお可。

なお、以下に該当する方は応募できませんので、御了承ください。
国家公務員法第３８条の規定により国家公務員になることができない者
　・禁錮以上の刑に処せられ、その執行を終わるまで又は執行を受けることがなくなるまでの者
　・一般職の国家公務員として懲戒免職の処分を受け、当該処分の日から２年を経過しない者
　・日本国憲法施行の日以後において、日本国憲法又はその下に成立した政府を暴力で破壊することを主
張する政党その他の団体を結成し、又はこれに加入した者

採 用 期 間 令和８年８月１日～令和９年３月３１日まで

勤 務 時 間
９時３０分～１５時３０分（休憩時間　１２時００分～１３時００分）
　・勤務時間は個別に相談に応じます。
　・業務の都合により、超過勤務を要する場合があります。

勤 務 日
週2日
　・ただし、休日〈祝日、年末年始（12月29日～1月3日）〉を除く。
　・曜日は個別に相談に応じます。

給 与
時給：1,372円 ～ 1,764円
　・学歴、職歴等を考慮の上、決定します。
　・法令の改正等があった場合、常勤職員に準じて変更する場合があります。

諸 手 当
期末・勤勉手当、通勤手当、超過勤務手当
　・勤務の状況等に応じ、法令の規定に準じて算定した額を支給します。
　・法令の改正等があった場合、常勤職員に準じて変更する場合があります。

加入保険等 無

そ の 他 マイカー通勤は原則不可

応 募 方 法

履歴書（写真貼付）、職務経歴書を応募締切日までに、下記書類送付先に送付してください。
応募締切り：令和８年７月１０日（金）必着
　・封書には「事務補佐員応募書類在中・募集番号2」と朱書の上、送付してください。
　・応募書類により取得する個人情報は、候補者の選考及び採用時の人事上の手続に利用するものであり、
この目的以外には一切利用いたしません。

選 考 方 法

１次選考　書類審査
２次選考　面接
※書類審査の結果、合否の通知を行い、２次選考（面接）を行うこととなった方のみ、２次選考の日時・場所
等を御連絡いたします。

書類送付先

〒３５１－０１９７
埼玉県和光市南２－３－６
国立保健医療科学院総務部総務課　担当：　山口
TEL：０４８－４５８－６２１８

選 考 条 件


