
1 

令和
れ い わ

６年度
ね ん ど

 オフィスサポータ－募集
ぼしゅう

要項
ようこう

 

 

令和
れ い わ

６年
ねん

１２月
がつ

２５日
にち

 

        
か つ

 飾
し か

 区
く

 

 

１ 職 名
しょくめい

 

  オフィスサポーター 

（地
ち

方
ほう

公
こう

務
む

員
いん

法
ほう

第
だい

２２ 条
じょう

の２第
だい

１項
こう

第
だい

１号
ごう

に規定
きてい

するパートタイム会計
かいけい

年度
ねんど

任用
にんよう

職 員
しょくいん

） 

 

２ 採用
さいよう

予定者数
よていしゃすう

 

  ５名
めい

程度
ていど

 

 

３ 募集
ぼしゅう

期間
きかん

 

  令和
れいわ

６年
ねん

１２月
がつ

２５日
にち

（水
すい

）から令和
れいわ

７年
ねん

１月
がつ

２１日
にち

（火
か

） 

 

４ 業務
ぎょうむ

内容
ないよう

 

  区
く

役所
やくしょ

及
およ

び区内
くない

施設
しせつ

等
とう

における、事務
じ む

補助
ほじょ

・軽作業
けいさぎょう

などの業務
ぎょうむ

 

  （資 料
しりょう

の送付
そうふ

・発 送
はっそう

・スキャン・コピー・封 入
ふうにゅう

・封 緘
ふうかん

、郵 便 物
ゆうびんぶつ

の仕分
し わ

け・発 送
はっそう

、書 類
しょるい

の整理
せいり

、Word
わーど

・Excel
えくせる

入 力
にゅうりょく

、清 掃
せいそう

・ 会 場
かいじょう

設 営
せつえい

等
とう

） 

 

５ 応募
おうぼ

資格
しかく

 

  次
つぎ

の（１）及
およ

び（２）の 条
じょう

件
けん

をいずれも満
み

たす方
かた

 

（１）以下
い か

の①から④までのいずれかに該当
がいとう

する方
かた

 

①身体
しんたい

障 害 者
しょうがいしゃ

手帳
てちょう

（身
しん

体
たい

障
しょう

害
がい

者
しゃ

福
ふく

祉
し

法
ほう

第
だい

１５ 条
じょう

）の交付
こうふ

を受
う

けている方
かた

 

②都道府県
とどうふけん

知事
ち じ

又
また

は政令
せいれい

指定
してい

都市
と し

市長
しちょう

が発行
はっこう

する療 育
りょういく

手帳
てちょう

の交付
こうふ

を受
う

けている方
かた

 

③知的
ちてき

障 害 者
しょうがいしゃ

更生
こうせい

相談所
そうだんじょ

、児童
じどう

相談所
そうだんじょ

、精神
せいしん

保健
ほけん

福祉
ふくし

センター、障 害 者
しょうがいしゃ

職 業
しょくぎょう

センター、精神
せいしん

保健
ほけん

指定医
し て い い

により知的
ちてき

障 害 者
しょうがいしゃ

であると判定
はんてい

された方
かた

 

④精神
せいしん

障 害 者
しょうがいしゃ

保健
ほけん

福祉
ふくし

手帳
てちょう

（精
せい

神
しん

保
ほ

健
けん

及
およ

び精
せい

神
しん

障
しょう

害
がい

者
しゃ

福
ふく

祉
し

に関
かん

する法
ほう

律
りつ

第
だい

 

４５ 条
じょう

第
だい

２項
こう

）の交付
こうふ

を受
う

けている方
かた

 

 （２）安定
あんてい

して勤務
きんむ

することができる方
かた

（ 週
しゅう

５日
いつか

間
かん

または 週
しゅう

４日間
よっかかん

・１日
にち

６時
じ

間
かん

） 

※以下
い か

の記載
きさい

事項
じこう

については、令和
れいわ

７年度
ねんど

予算
よさん

の成立
せいりつ

を

条 件
じょうけん

とします。 
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※ご不明
ふめい

な点
てん

がある場合
ばあい

は、「９（４）申
もう

し込
こ

み・問
と

い合
あ

わせ」人事課
じ ん じ か

人事係
じんじかかり

まで

ご連絡
れんらく

ください。 

注
ちゅう

 地
ち

方
ほう

公
こう

務
む

員
いん

法
ほう

等
とう

 (｢オフィスサポーター採用
さいよう

選考
せんこう

申 込 書
もうしこみしょ

｣裏面
りめん

参 照
さんしょう

）で選考
せんこう

 

を受
う

けることができないとされる方
かた

は受験
じゅけん

できません。 

 

６ 選考
せんこう

日程
にってい

、方法
ほうほう

等
とう

 

【第一次
だいいちじ

選考
せんこう

】 

【第二次
だ い に じ

選考
せんこう

】 

※第一次
だいいちじ

選考
せんこう

の面接
めんせつ

及
およ

び第二次
だ い に じ

選考
せんこう

の実技
じつぎ

では、受験者
じゅけんしゃ

が登録
とうろく

をしている就 労
しゅうろう

支援
しえん

機関
きかん

の職 員
しょくいん

の同席
どうせき

を認
みと

めます。同席
どうせき

を希望
きぼう

する場合
ばあい

には、申
もうし

込
こ

みの際
さい

に、申
もうし

込
こ

みシートに記入欄
きにゅうらん

がございますので、 必
かなら

ずそちらにご記
き

入
にゅう

ください。 

 

 

選考
せんこう

日程
にってい

 令和
れいわ

７年
ねん

２月
がつ

６日
むいか

（木
もく

）または令和
れいわ

７年
ねん

２月
がつ

７日
なのか

（金
きん

）（予定
よてい

） 

選考
せんこう

会 場
かいじょう

 葛飾区
かつしかく

人材
じんざい

育成
いくせい

センター（詳 細
しょうさい

は４ページ参 照
さんしょう

） 

選考
せんこう

方法
ほうほう

 
書類
しょるい

審査
しんさ

 申 込
もうしこみ

時
じ

に提 出
ていしゅつ

いただく応募
おうぼ

書類
しょるい

により審査
しんさ

いたします。 

面
めん

 接
せつ

 主
しゅ

として人物
じんぶつ

について、個別
こべつ

面接
めんせつ

の方法
ほうほう

で 行
おこな

います。 

通
つう

過者
かしゃ

決定
けってい

 書類
しょるい

審査
しんさ

、面接
めんせつ

の結果
けっか

を踏
ふ

まえ、一次
いちじ

選考
せんこう

通過者
つうかしゃ

を決定
けってい

いたします。 

通
つう

過者
かしゃ

発 表
はっぴょう

 令和
れいわ

７年
ねん

２月
がつ

中 旬
ちゅうじゅん

 

選考
せんこう

日程
にってい

 令和
れいわ

７年
ねん

２月
がつ

２０日
は つ か

（木
もく

）（予定
よてい

） 

選考
せんこう

会 場
かいじょう

 葛飾区
かつしかく

人材
じんざい

育成
いくせい

センター（詳 細
しょうさい

は４ページ参 照
さんしょう

） 

選考
せんこう

方法
ほうほう

 実
じつ

 技
ぎ

 
書類
しょるい

の 封 入
ふうにゅう

・仕
し

分
わ

け作業
さぎょう

や、パソコン操作
そうさ

（Microsoft
まいくろそふと

 

office
お ふ ぃ す

 Word
わーど

、Excel
えくせる

入 力
にゅうりょく

）等
とう

を 行
おこな

います。 

合格
ごうかく

決定
けってい

 
第一次
だいいちじ

選考
せんこう

及
およ

び第二次
だ い に じ

選考
せんこう

の結果
けっか

を総合的
そうごうてき

に判定
はんてい

し、 最 終
さいしゅう

合格者
ごうかくしゃ

を決定
けってい

いたします。 

合格
ごうかく

発 表
はっぴょう

 令和
れいわ

７年
ねん

２月
がつ

下旬
げじゅん

 



3 

７ 任用
にんよう

期間
きかん

 

  令和
れいわ

７年
ねん

４月
がつ

１
つい

日
たち

から令和
れいわ

８年
ねん

３月
がつ

３１日
にち

まで 

 （ 注
ちゅう

１）任用
にんよう

期間
きかん

終 了 後
しゅうりょうご

も、勤務
きんむ

実績
じっせき

等
とう

に基
もと

づき能
のう

力
りょく

の実 証
じっしょう

を 行
おこな

い、再度
さいど

採用
さいよう

される場合
ばあい

があります（公募
こうぼ

によらない再度
さいど

の任用
にんよう

）。 

（ 注
ちゅう

２）採用
さいよう

後
ご

１か月
げつ

間
かん

は条 件 付
じょうけんつき

採用
さいよう

期間
きかん

となります。 

 

８ 勤務
きんむ

条 件
じょうけん

（令和
れいわ

６年
ねん

１２月
がつ

２５日
にち

現
げん

在
ざい

） 

 （１）勤務
きんむ

時間
じかん

 

①１ 週
しゅう

につき５日
いつか

、 週
しゅう

３０時
じ

間
かん

（１日
にち

６時
じ

間
かん

）勤務
きんむ

 または 

②１ 週
しゅう

につき４日
よっか

、 週
しゅう

２４時
じ

間
かん

（１日
にち

６時
じ

間
かん

）勤務
きんむ

 

ご本人
ほんにん

の希望
きぼう

や配属先
はいぞくさき

・業務
ぎょうむ

内容
ないよう

などにより決定
けってい

します。 

原則
げんそく

、９時
じ

３０分
ぷん

から１６時
じ

３０分
ぷん

まで（うち 休
きゅう

憩
けい

１時
じ

間
かん

） 

※原則
げんそく

として時間外
じかんがい

勤務
きんむ

はありません。 

 （２）休 日
きゅうじつ

 

    土日
どにち

・祝 日
しゅくじつ

・年末
ねんまつ

年始
ねんし

（１２月
がつ

２９日
にち

から１月
がつ

３日
みっか

） 

 （３）報 酬
ほうしゅう

 

    週
しゅう

３０時
じ

間
かん

の場
ば

合
あい

 月
げつ

額
がく

１７０，１９８円
えん

 

    週
しゅう

２４時
じ

間
かん

の場
ば

合
あい

 月
げつ

額
がく

１３６，１５８円
えん

 

このほか、期末
きまつ

・勤勉
きんべん

手当
てあて

、通勤
つうきん

手当
てあて

の支給
しきゅう

があります（一定
いってい

の要件
ようけん

を満
み

た

す場合
ばあい

）。 

 （４）有 給
ゆうきゅう

休暇
きゅうか

等
とう

 

    年次
ねんじ

有 給
ゆうきゅう

休暇
きゅうか

は、初年度
しょねんど

は 週
しゅう

５日
いつか

勤務
きんむ

の場合
ばあい

は年
ねん

１０日
と お か

間
かん

、 週
しゅう

４日
よっか

勤務
きんむ

の

場合
ばあい

は年
ねん

７日間
なのかかん

付
ふ

与
よ

されます（採用
さいよう

月
つき

により付与
ふ よ

日数
にっすう

は異
こと

なります。）。その

他
た

、夏季
か き

休暇
きゅうか

、慶 弔
けいちょう

休暇
きゅうか

等
とう

があります。 

 （５）保険
ほけん

 

    健康
けんこう

保険
ほけん

、厚生
こうせい

年金
ねんきん

保険
ほけん

、雇用
こよう

保険
ほけん

 

 （６）勤務
きんむ

場所
ばしょ

（敷地内
しきちない

禁煙
きんえん

） 

    葛飾区
かつしかく

役所本
やくしょほん

庁
ちょう

舎
しゃ

及
およ

び区
く

内
ない

施設
しせつ

（障 害 者
しょうがいしゃ

就 労
しゅうろう

支援
しえん

センター・人材
じんざい

育成
いくせい

セ

ンター（ウィメンズパル内
ない

）等
とう

） 
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９ 申 込
もうしこみ

手続
てつづき

 

（１）申 込
もうしこみ

書類
しょるい

等
とう

 

  次
つぎ

の①から③を、下記
か き

申 込 先
もうしこみさき

まで郵送
ゆうそう

又
また

は持参
じさん

してください。 

①所定
しょてい

の申 込 書
もうしこみしょ

（写真
しゃしん

貼付
はりつけ

） 

② 申
もうし

込
こ

みシート 

③返
へん

信
しん

用
よう

封筒
ふうとう

２枚
まい

（ 長
ちょう

形
けい

３号
ごう

、１１０円
えん

切
きっ

手
て

貼付
はりつけ

、宛先
あてさき

記載
きさい

） 

【受
じゅ

験
けん

票
ひょう

及
およ

び合
ごう

否
ひ

結
けっ

果
か

通
つう

知
ち

送
そう

付
ふ

用
よう

】 

※ 郵送
ゆうそう

の場合
ばあい

は、封筒
ふうとう

に「オフィスサポーター採用
さいよう

選考
せんこう

申 込 書
もうしこみしょ

在 中
ざいちゅう

」と朱書
しゅが

きし、必
かなら

ず簡
かん

易
い

書
かき

留
とめ

により郵送
ゆうそう

してください。簡易
かんい

書留
かきとめ

によらないものの事故
じ こ

については、責任
せきにん

を負
お

いません。 

※ 申 込
もうしこみ

書類
しょるい

等
とう

は返 却
へんきゃく

いたしません。なお、個人
こじん

情 報
じょうほう

の取
とり

扱
あつか

いについては、

個人
こじん

情 報
じょうほう

の保
ほ

護
ご

に関
かん

する法律
ほうりつ

及
およ

び葛飾区
かつしかく

個人
こじん

情 報
じょうほう

の保
ほ

護
ご

に関
かん

する法律
ほうりつ

施行
しこう

条 例
じょうれい

に基
もと

づき、適切
てきせつ

に管理
かんり

しています。また、規定
きてい

の保存
ほぞん

年限
ねんげん

経過後
け い か ご

に廃棄
はいき

し

ます。 

（２）受付期間
うけつけきかん

 

    持
じ

 参
さん

 令和
れいわ

６年
ねん

１２月
がつ

２５日
にち

（水
すい

）～令和
れいわ

７年
ねん

１月
がつ

２１日
にち

（火
か

）の 間
あいだ

 

午
ご

前
ぜん

８時
じ

３０分
ぷん

～午
ご

後
ご

５時
じ

（土
ど

・日
にち

・祝 日
しゅくじつ

、１２月
がつ

３０日
にち

～１月
がつ

３日
みっか

除く
のぞく

） 

郵
ゆう

 送
そう

 持参
じさん

と同様
どうよう

【令和
れいわ

７年
ねん

１月
がつ

２１日
にち

（火
か

）必
ひっ

着
ちゃく

】 

（３）受 験 票
じゅけんひょう

の交付
こうふ

 

申 込 者
もうしこみしゃ

全員
ぜんいん

に郵送
ゆうそう

します。ただし、令和
れいわ

７年
ねん

１月
がつ

３１日
にち

（金
きん

）までに届
とど

か

ない場
ば

合
あい

には、下記
か き

までお問
と

い合
あ

わせください。 

（４）申
もう

し込
こ

み・問
と

い合
あ

わせ 

   〒124－8555  飾
かつしか

区立
くたて

石
いし

５－１３－１ 飾
かつしか

区
く

総務部
そ う む ぶ

人事課
じ ん じ か

人事係
じんじかかり

 

（区
く

役
やく

所
しょ

内
ない

郵
ゆう

便
びん

局
きょく

２階
かい

）    ℡
でんわ

 ０３－５６５４－８１５１(直 通
ちょくつう

) 

 

 【選考
せんこう

会 場
かいじょう

】 

   葛飾区
かつしかく

人材
じんざい

育成
いくせい

センター  

(ウィメンズパル) ４階
かい

 

東京都飾
とうきょうとかつしか

区立
くたて

石
いし

５－２７－１ 

※改 修
かいしゅう

工事
こうじ

による 休 館 中
きゅうかんちゅう

のため、 

施設
しせつ

の一部
いちぶ

のみ利用
りよう

して実施
じっし

します。 


