
東京都教育委員会アシスタント職員（一般業務）の募集案内 

以下のとおり、アシスタント職員（一般業務）を募集します。 

１ 職務内容 学校事務全般，その他所属⾧が指示する業務 

２ 勤務場所 東京都立小岩高等学校 経営企画室 

３ 任用（雇用）予定期間  令和５年１月６日（金）から令和５年３月３１（木） 

４ 採用人数 １名、または２名（※月の勤務日数が少ない場合） 

５ 勤務条件 詳細は「アシスタント職募集要項」のとおり。 

（１） 勤務日数等 週４日、8 時 30 分から 17 時まで 1 日 7 時間 45 分勤務 

休憩時間（12 時 30 から 13 時 15 分）、所定勤務時間を超える勤務無し。 

（２）報酬 時間額 1,090 円（通勤手当相当額を別途支給：上限 2,600 円/日） 

（時間額は令和４年度の額であるが、改定される場合あり） 

（３）休暇等 「アシスタント職募集要項」のとおり 

（４）雇用保険・社会保険 

一定の要件を満たす場合は、有 

６ 応募資格 

都立学校の経営企画室（旧事務室）で勤務していた経験を有すること。またはそれに準

ずる実務経験を有すること。勤務していた学校名、期間を、申込書の[学歴・職歴]欄に記

入してください。 

【求められる能力】 
（１）接遇・コミュニケーション力 

・窓口や電話応対において、丁寧・誠実な接遇を行うことができる 
・上司や同僚に適切に報告・連絡・相談を行うことができる 

（２）知識・情報の活用 
・パソコン（Excel、Word 等）の基本的な操作能力を有し、迅速に業務を遂行することができ、デー
タ入力、文書の収受・発送、書類整理等の事務処理を正確に行うことができる 

・個人情報保護及び情報セキュリティ対策の重要性を認識し、誠実に業務に取り組み、正確な事務
処理ができる 

（３）取組姿勢 
・服務規律及び職場ルールを遵守して誠実かつ意欲的に業務に取り組むことができ、職務上知りえた

秘密を守ることができる（退職後も同様とする） 

７ 応募方法 

（１）及び（２）を持参又は郵送。持参の場合の受付は９時から 17 時（土日祝日除）。 

応募書類は採用に関する業務のみに使用し、他の目的には使用しません。応募書類は返

却いたしません。あらかじめ御了承ください。 

（１）会計年度任用職員申込書（第１号様式） 

※写真を必ず貼付。電話番号は日中に連絡の取れる番号を記入してください。 

（２）返信用封筒(⾧形３号：84 円切手貼付の上、返信先住所・氏名を記入） 

８ 申込締切  令和４年１2 月２７日（火曜日）１０時必着 

９ 選考方法 

書類及び電話面接による選考を実施します。 

面接を実施する場合は１２月２７日（火曜日）１３時までに電話で連絡します（実施し

ない場合は電話連絡しません。）。電話面接は同日（１２月２７日）実施予定です。 

選考結果は、同日中に本人宛て通知します。 

選考経過及び結果に関する問合せには一切応じません。 

【申込・問合先】 東京都立小岩高等学校 経営企画室 馬場 

〒133-0044 東京都江戸川区本一色 3-10-1 電話 03-3651-2250 


