
１．

職種・採用予定人数

１） 郵便物の発送及び振り分け業務

２） 広報物の配付・掲示・校内周知業務

一般事務（事務補佐員） ３） 書類の接受、編集及び保管業務

＜総務課勤務＞ ４） 調査統計その他諸報告に関する補助業務

５） 公用車の管理に関する補助業務

採用予定人数：１名 ６） 会議資料作成に関する補助業務

７） 各種式典に関する補助業務

８） 校長室・事務部長室の準備等業務

９） 来客時の応接業務

１０） その他総務課に関する業務

２． 勤務場所

３． 雇用期間

４． 勤務時間

８時１５分～１５時１０分（６時間・休憩５５分）

５． 時給

　１，１０６円

６．

７． 申込方法

８． 個人情報等の取り扱い

問い合わせ先
独立行政法人国立高等専門学校機構
都城工業高等専門学校　総務課人事係
〒８８５－８５６７
宮崎県都城市吉尾町４７３－１
℡　0986-47-1108     ＦＡＸ　0986-38-1508
E-mail:  jinji@jim.miyakonojo-nct.ac.jp
ホ－ムペ－ジ　http://www.miyakonojo-nct.ac.jp/

利用するものであり、都城工業高等専門学校以外の第三者には提供又は公表しません。

　○必要書類：履歴書（市販のもので可、写真貼付）

　○書類受付期間：３月１０日（水）～３月１７日（水）

　　　　　　　　　郵送又は持参により総務課人事係あて提出してください。

　○書類選考後、面接対象者には３月１８日（木）１８時までに電話連絡します。

　○面接予定日：３月２３日（火）の午前又は午後のいずれか

　受験申込者から取得する個人情報は、職員を採用しようとする目的を達成するために

　○不採用の場合、応募書類は責任廃棄とさせていただきます。

　○普通自動車運転免許を有すること

必要な免許・資格等（次の各項目について履歴書に必ず記入すること）

　○ワ－プロソフト(ワード)、表計算ソフト(エクセル)等に関する資格又は企業等にお
　　いて前記資格に準じての実務経験を有すること

《注》応募者多数の場合には、書類選考時に資格内容等を考慮して、面接対象者を決定
　　します。

　○ホームページ作成の経験を有することが望ましい

　平成２２年４月１日～平成２３年３月３１日　（雇用期間の更新可）

　月曜日～金曜日（週５日）

　○高専業務の内容を進んで理解し、情熱をもって職務に従事できること

一般事務（事務補佐員・総務課勤務）採用試験案内

募集する職種、採用予定人数及び職務内容

職　務　内　容

　都城工業高等専門学校（総務課）
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