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令和7年７月1日付採用 

足立区立郷土博物館会計年度任用職員（事務補助員）募集要領 

１ 募集人員 

職名 
事務補助員 

※ 地方公務員法に基づく、パートタイム会計年度任用職員（一般職の非常勤職員） 

募集人数 1 名 

勤務内容 

(1) 来館者への窓口対応（入館者の受付・グッズ、刊行物の販売・施設利用申請受付など） 

(2) 電話対応 

(3) 開館・閉館準備 

(4) 博物館刊行物等の発送・頒布物の整理・郵便物等の収受 

(5) 展示準備補助作業 

(6) その他郷土博物館長が命じる業務など 

応募資格 

次の要件のすべてを満たす方 

(1) 地方公務員法第 16 条（欠格条項）の各号のいずれかにも該当しない方 

(2) 地方公務員としての自覚を持ち、守秘義務など職務上および身分上の義務を守ることのできる方 

(3) 平成 11 年改正前の民法の規定による準禁治産の宣告を受けていない方（心神耗弱を原因とす

るものを除く） 

求める能力･人材 

(1) 基本的な接客ルール・マナーを十分理解し実践できる方 

(2) 郷土博物館事業に興味を持ち､博物館および関係部署の区職員､博物館関係者、住民との協働

により職務を進めていくことのできる方 

(3) PC による基本操作（Microsoft Word/Excel による文書作成等）ができる方 

２ 勤務条件 

雇用形態 パートタイム会計年度任用職員（一般職の非常勤職員） 

勤務場所 足立区立郷土博物館（所在地:東京都足立区大谷田 5-20-1） 

任用期間 
令和 7 年 7 月 1 日から令和 8 年 3 月 31 日まで 

※ 勤務実績等によって、再度任用の可能性あり 

勤務日数･時間 

1 日 5.5 時間、週 5 日勤務（週 27.5 時間） 

火・水・木・金と土日のどちらか（隔週勤務）祝日は交代制勤務 

11：45～17：15（休憩無し）または 10：45～17：15（1 時間休憩あり） 

※ 1 時間休憩の有無は相談の上決定します。 
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(勤務シフト例)  ●勤務日 

  月 火 水 木 金 土 日 

1 週目   ● ● ● ●  ●  

２週目   ● ● ● ● ●   

※ これを 3 週 4 週と繰り返します。 

報酬 

月額 156,014 円 期末手当・勤勉手当あり 

※ この他､交通費､期末手当が支給されます｡ 

※ 別途、社会保険料等が控除されます。 

※ 採用されるまでに条例等の改正（給与改定）が行われた場合は､その定めるところによります｡ 

交通費 区の規程に基づき支給（限度額有） 

休暇 年次有給休暇（時間取得可）､慶弔休暇等の制度有 

社会保険 厚生年金､健康保険､雇用保険に加入 

３ 応募方法 

【提出物】 

① 郷土博物館「事務補助員」採用選考申込書 

② 作文 800 字 課題「公務員として足立区立郷土博物館の職員になること及び来館者対応を行う心構え」 

※ 作文の課題の詳細は添付資料を御確認ください。 

※ ①②ともに足立区公式ホームページからダウンロードを行ってください。なお、各様式の印刷したものが必

要である場合、郷土博物館（℡3620-9393）へお問い合わせください。 

※ オンライン申請の場合はスキャンデータを準備してください。 

（1） オンライン申請による提出 

関連リンクより足立区オンライン申請システムへアクセスし、画面の指示に従って全ての必要項目を正しく入力

して、５月３０日までに申請してください。その際は、①「採用選考申込書」と②「作文」を添付してください。 

（2） 郵送による提出、窓口による提出 

下記申込先まで簡易書留で郵送、もしくは持参してください。 

〒120-0001 東京都足立区大谷田 5-20-1 足立区立郷土博物館 

[留意事項] 

◼ 記入･作成は手書き､パソコンのどちらでもかまいません｡ 

◼ 提出された書類は､選考のための参考資料となります｡書類の返却はいたしません｡ 

◼ 個人情報を選考以外の目的に利用することはありません｡ 

◼ 郵送の場合､角形 2 号封筒（A4 用紙を折らずに入るサイズ）に応募書類を入れ､普通郵便ではなく簡易書留等によ

り配達記録が残る方法で送付してください｡ 

◼ 持参による受付は、平日の午前 8 時 30 分から午後 5 時 00 分まで行います。 

◼ Ｅメール送信による応募はできません｡ 

◼ 申込書類の受理が完了しましたら、採用選考申込書記載のメールアドレスに受付完了メールを送ります。博物館からのメ

ールアドレス hakubutsukan@city.adachi.tokyo.jp からメールを受信できるように、迷惑メール設定から解除、もしくは

受信設定をお願いします。６月３日（火）を過ぎてもメールが届かない場合はご連絡ください。 

mailto:hakubutsukan@city.adachi.tokyo.jp
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４ 提出期限 

オンライン申請・郵送の場合：令和 7年５月３０日(金) 必着 

持参の場合：令和 7年５月３０日(金) 午後 5時 00 分まで 

 

５ 選考方法等 

次のとおり採用選考を実施します｡ 

（1）一次選考：履歴書・作文による書類審査 

※ 令和 7 年６月４日（水）を目途に合否通知と二次選考（面接）の日程、受験票をお送りいたします。 

※ ６月５日（木）を過ぎても合否通知が届かない場合はご連絡ください。 

 

（2）二次選考：面接（一次選考合格者のみ実施） 

次のとおり採用選考を実施します。ただし、選考対象者の人数等によっては事前にご連絡したうえで日程を変更する場

合があります。あらかじめご了承ください。 

日程 令和 7 年６月８日（日） 

会場 足立区立郷土博物館（所在地：東京都足立区大谷田 5-20-1） 

選考時間 
指定した時間~20 分程度   

指定時間は一次選考結果通知にてご案内します。 

※ 令和 7 年 6 月 11 日（水）合否通知を発送いたします。 

※ 6 月 16 日（月）を過ぎても合否通知が届かない場合はご連絡ください。 

 

６ 応募･問い合わせ先 

足立区立郷土博物館 木村 

住 所：〒120-0001 東京都足立区大谷田 5-20-1 

電 話：03-3620-9393 

Email：hakubutsukan@city.adachi.tokyo.jp 

 

以上 
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