
〈勤務条件〉
区分 　事務補助（パートタイム会計年度任用職員）

募集職種 　パートタイム学校事務職員

業務内容

　市立小学校における事務処理（文書作成、資料整理、接客・電話応対等）
　・文書管理、備品管理、消耗品管理、校内管理補助
　・教職員の福利厚生関係事務
　・消耗品・備品発注、請求書処理、財務会計事務
　・学校通知文、授業準備に係る教材等の印刷・配布業務
　・保護者徴収金管理、就学援助費関係事務
　・来校者対応事務（来客、電話応対等）
　・その他、学校事務に関する業務
　・（非常時のみ）災害対応業務

募集予定人数 　1名（欠員補充）

任用期間 　令和７年11月１日から令和８年３月31日

受験資格 　日常業務に支障が無い程度のパソコン（Word・Excel等）の基本的操作ができる者

勤務時間

　午前８時15分から午後２時30分（5.5時間勤務）
　ただし、水曜日については、午前８時15分から午後２時（５時間勤務）

　休憩時間：45分※時間は学校長が定めます。

勤務日数

　週５日（月曜日から金曜日）勤務

　勤務を要しない日：学校長が定める日ほか（学校における長期休業日等※12/24～1/7、
　3/24～3/31）（※長期休業日中、業務に応じて出勤いただく場合（有償）があります）

勤務場所 　小名浜第三小学校（いわき市小名浜住吉字搦町7-1）

休日
　週休日：土曜日及び日曜日
　休日：国民の祝日、学校行事の振替休業日ほか

給与
　日額　6,310円（ただし、水曜日については日額　5,740円）
　他、通勤手当、期末手当（年２回）あり

手当等 　条例等の定めるところにより、通勤費、期末手当等が支給されます。

休暇
　雇用期間に応じて、１年度につき最大８日付与※在職期間に応じて比例付与
　夏季休暇などの特別休暇あり

社会保険
　加入となります。
　（健康保険及び厚生年金保険）

雇用保険 　加入となります。

労災保険 　公務災害又は労働災害補償制度が適用されます。

その他

　⑴　給与等支給日は翌月15日

　⑵　服務規程（職務専念義務や守秘義務等）が適用されます。

　⑶　任用後１月間は条件付採用期間となります。ただし、任用後１月間の勤務日数が
　　15日に満たない場合には、勤務日数が15日に達するまで延長されます。

　⑷　任用期間の勤務実績に基づく能力の実証などにより、翌年度以降に再度の任用
　　を行う場合があります。

　⑸　地方公務員法第29条の各号に該当する行為をした場合、懲戒処分として戒告、
　　減給、停職または免職の処分を受けます。

募集期間 　令和７年10月３日（金）から令和７年10月９日（木）※応募状況により、早期に終了する場合があります。

選考方法 　履歴書兼応募用紙による書類選考及び個別面接による口述審査

提出書類
　・履歴書兼応募用紙　※市指定様式（いわき市ホームページからダウンロード）
　・返信用封筒（宛名記載、110円切手貼り付け済のもの）

申込方法 　郵送又は持参

申込先
　〒970-8026　いわき市平字堂根町４番地の８
　いわき市教育委員会　学校教育課（いわき市東分庁舎　３階） TEL(22)7506


