
 

木更津工業高等専門学校 事務補佐員公募要領 

 

１．採用予定職種等 

（１）職 種 事務補佐員 

（２）業務内容 学生課が所掌するK-SEC及びその他の業務の補助として主に下記を行う。 

・学内打ち合わせ資料の準備、資料作成等 

・各種関連イベント準備等 

・その他の業務の補助 

※ K-SECとは 

            独立行政法人国立高等専門学校機構が実施している、サイバーセキュリティ 

人材育成事業のことです。 

 

（３）採用予定数 １名 

（４）勤務時間 週１８～３０時間（１日６時間・週３～５日勤務） 

 行事のため、土日祝日に出勤を命ずる場合があります。 

 月平均５時間程度、時間外労働を命ずる場合があります。 

 勤務日数は上記範囲で相談に応じます。 

（５）雇用期間 令和２年１１月１６日 ～ 令和３年３月３１日 

                    （更新の可能性 無） 

 （６）勤務場所    木更津工業高等専門学校 

 
 

２．学歴・応募資格 

（１）高校卒業以上 

（２）パソコン（Word、Excel、メール送受信、Web 閲覧、ネット会議システム操作）を用いた業務

を十分に行える者 

（３）教職員・学生と明るく接することができる者 

 
３．応募手続 

（１）応募締切 令和２年１１月４日（水）【必着】 

（２）応募書類 ①履歴書（任意様式） 

②職務経歴書（任意様式） 

（３）応募方法   履歴書に写真を貼付し、住所・電話番号・メールアドレスを記入の上、職務経歴書

と併せて下記担当までご郵送ください。郵送の際は封筒の表に「事務補佐員（K-

SEC）応募書類在中」と朱書きで記載してください。 

 
４．選考方法 

（１）一次選考 書類選考 

（２）二次選考 一次選考合格者を対象に面接を実施 

 面接の日時は一次選考合格者に通知します。 

 面接の際の交通費は応募者の負担となります。 



５．待 遇 

（１）給 与 独立行政法人国立高等専門学校機構非常勤教職員給与規則により決定 

（令和２年１０月１日現在 １時間１，１８１円） 

（２）手 当 通勤手当（通勤手段及び距離に応じて支給） 

（３）福利厚生 健康保険、厚生年金保険、雇用保険、労災保険に加入 

         ※週20時間未満の場合は社会保険・雇用保険加入対象外となります。 

（４）休 日 日曜日、土曜日、国民の祝日に関する法律（昭和２３年法律第１７８号） 

                  に定める休日、１２月２９日から翌年１月３日までの日 
 

 ６．備    考 

（１）応募者の個人情報は、木更津工業高等専門学校の職員を採用する目的のために利用する

ものであり、第三者に提供又は公表することはありません。 

（２）応募書類は、原則返戻いたしません。 
 

 

７．書類提出先及び問い合わせ先 

〒２９２－００４１ 

千葉県木更津市清見台東２－１１－１ 

木更津工業高等専門学校 総務課人事・労務係 

TEL：０４３８－３０－４０２１ E-mail：ajinji@a.kisarazu.ac.jp 


