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鳥羽商船高等専門学校 事務補佐員 公募案内 

 

１．採用予定職種等 

職 種 採用予定数 主な職務内容 

事務補佐員 １名 

・広報 PR （X(旧 twitter）への投稿、youtube 配信用動画作成など) 

・広報用の動画の作成・編集、画像（写真）の作成・編集 

・ホームページの管理 

・SNS（X、Instagram、LINE、YouTube）の管理 

・公用車の運転 

・データ入力、収集、整理、分析補助 

・パソコンを使用した文書等の作成 

・電話の対応、会議準備及び記録等 

・伝票・書類の整理 

・軽作業等、その他事務全般 

※本公募は、「大学・高専機能強化支援事業（高度情報専門人材の確保に向けた機能強化に

係る支援）」事業推進費により雇用するものです。 

 

２．受験資格・必要な免許資格 

  （１）高等学校卒業以上の者 

（２）ワード・エクセルなどの業務経験者が望ましい 

 

３．雇用期間 

   ２０２４年４月１日～２０２５年３月３１日まで 

※雇用期間更新の可能性あり（雇用期間の更新は最長で２０２９年３月３１日まで） 

 

４．応募手続及び選考方法 

応募締切 

２０２４年 ２月１６日（金）１７時【必着】 

＊郵送又は持参 

※但し、応募があり次第、随時選考を実施し、採用者が決まり次第募集

を終了しますので、ご注意ください。 
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申込方法等 

【応募書類】 

① 履歴書（メールアドレス明記） 

② 職務経歴書（任意書式） 

※応募書類の個人情報については、選考以外の目的には使用しません。 

 

【応募書類の提出先及び問合せ先】 

 〒517-8501 三重県鳥羽市池上町１－１ 

   鳥羽商船高等専門学校 総務課人事労務係 

    TEL：0599-25-8014 E-mail：soumu-jinji@toba-cmt.ac.jp 

※応募書類は、封筒の表に「事務補佐員（高度情報人材確保）応募書

類在中」と朱書きしてください。 

試験の方法 

一次選考：書類選考 

二次選考：一次選考を通過された方について面接を実施 

     ※ 試験の際の旅費等は自己負担となります。 

試験日等 
試験日  一次選考通過者へ通知 

場 所  鳥羽商船高等専門学校 

 

５．試験結果の発表 

  試験の結果は、試験終了後、１週間以内にメール・文書により通知します。 

 

６．給与 

 （１） 給与：時給１,２４４円 

 （２） 諸手当：通勤手当（片道２km 以上の場合）、超過勤務手当 

 （３） 給与等は、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ます。 

 

７．勤務時間、休暇等 

 （１） 勤務時間 月曜日～金曜日 ８：３０～１７：００までの間で６時間 

※ 祝日、年末年始（１２月２９日～１月３日）除く。 

 （２） 年次有給休暇 有 

     夏季休暇 ３日 

 

８．勤務地 

  勤務地は、本校の所在地となります。 

 

９．社会保険等 

   社会保険の加入状況：有 

   雇用保険の適用：有 

労働災害による補償：有 

 


