
木更津工業高等専門学校事務補佐員（総務課総務係）公募要領 

 

 

 １．採用予定職種等 

 （１）職  種  事務補佐員（総務課総務係） 

 （２）業務内容  ①2026年 9月に本校がホスト校となり開催する ISATE2026の運営補助及び 

           開催に向けた準備業務補助 

           ・ISATE2026に参加する国内外関係者との対応（主にメール） 

・国内外からの投稿論文の査読等に関する事務手続き及び連絡 

・ISATE2027（海外で開催）に向けた国内参加者に対する上記同様の対応 

・ISATE2027への引継ぎ業務の補助 

・その他関連する業務の補助 

（ISATEとは）https://www.kosen-k.go.jp/global/event 

          ②その他総務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） 

          ◆８：３０～１７：００のうちの６時間（休憩：１２：１５～１３：００） 

応相談 

◆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７年１１月１日～令和８年３月３１日  

（更新の可能性 あり 最長で令和９年３月３１日まで） 

※更新は勤務成績及び予算状況による。 

 （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）（２）について、（必要に応じて）翻訳ソフトを活用するなどし、英語による文書のやり取り

ができること 

（４）英語による簡単なコミュニケーションが取れることが望ましい 

（５）教職員・学生と明るく接することができること 

 

３．応募手続 

（１）応募締切 令和７年８月２９日（金）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

と併せて以下リンクにアップロードしてください。アップロード後、Formsにて申

込を行ってください。 



         ※応募書類の提出並びにFormsの申込を本校担当者が確認しましたら、Formsに入

力いただいたメールアドレス宛に受付完了メールを送付します。 

     

         応募書類アップロード先リンク 

         Forms申込リンク 

 

４．選考方法 

（１）一次選考 書類選考（選考結果は電話・メール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７年４月１日現在 １時間１，４１０円） 

（２）手 当 通勤手当（通勤手段及び距離に応じて支給）、超過勤務手当 

（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．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 

https://nitkisarazu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/saiyo_a_kisarazu_ac_jp/Emy66RpJCQVKtKcN--3-OrYBqJB60sXWl-BR7JAaoAxqyA
https://forms.office.com/r/2X5XCLxjj9
mailto:ajinji@a.kisarazu.ac.jp

