
木更津工業高等専門学校事務補佐員（学生課寮務係）公募要領 
 

１．採用予定職種等 

（１）職 種 事務補佐員（学生課寮務係） 

（２）業務内容 ①学生課寮務係が所掌する、主に下記業務の補助 

          ◆学寮内の巡回・整頓 

          ◆学寮関連経理業務の補助 

          ◆学寮行事の準備等 

          ◆寮生宛配送物の受け渡し 

          ◆提出書類の処理・整理 

          ◆会議開催案内・会議資料作成の補助 

         ②その他学生課が所掌する業務の補助 

（３）採用予定数 １名 

（４）勤務時間 週３０時間（月～金 １日６時間・週５日勤務） 

◆１０時１５分～１７時００分（休憩：１２：１５～１３：００）  

◆月平均５時間程度、時間外労働を命ずる場合があります。          

◆行事のため、土日祝日に出勤を命じることがあります。 

（５）雇用期間 令和６年４月１日 ～ 令和７年３月３１日 

                    （更新の可能性あり 令和９年３月３１日まで） 

          ※「木更津工業高等専門学校における非常勤職員の雇用期間に関する取扱

いについて」により最長令和１１年３月３１日まで更新の場合がありま

す。 

 （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）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６年２月２２日（木）【必着】 

※適任者の採用が決まり次第、募集を締め切ります。 

（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   下記どちらかの方法にてご応募ください。 

          担当が応募を確認次第、応募者へメールにて連絡を差し上げます。 

            

①本校ＨＰ（https://www.kisarazu.ac.jp/jinji.html）の「応募書類

提出先リンク」から電子ファイルにて応募書類をアップロードした

上で，本校総務課人事・労務係（ajinji@a.kisarazu.ac.jp）にE-ma

ilで応募の旨ご連絡ください。なお，ファイル名は「氏名_非常勤

（寮務）」とし，ＰＤＦ形式で１ファイルにまとめてください。 

 

②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（寮務係）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（選考結果は電話・メール・書面のいずれかでご連絡いたします） 

（２）二次選考 一次選考合格者を対象に面接を実施 

 詳細な日時等は、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６年１月１日現在 １時間１，２５７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          

（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 
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