
 

生活文化局都民生活部東京ウィメンズプラザ事業推進担当 

アシスタント職員（一般業務）募集要項（会計年度任用職員） 

項  目 内   容 

職名 生活文化局アシスタント職員（一般業務） 

任用根拠 地方公務員法第 22条の２第１項第１号 

採用予定人数 8 名程度 

任用期間 令和３年２月１日から令和３年２月２８日まで 

勤務職場 
生活文化局都民生活部東京ウィメンズプラザ事業推進担当 

（東京都渋谷区神宮前５-５３-６７） 

職務内容 

図書資料室 蔵書点検作業（主に蔵書の点検・捜索、書架の整理・並べ

替えを行う立ち作業、データの照合作業、マイクロフィルムの巻き直し

など） 

応募資格・求められる能力 

・上司や同僚に適切に報告・連絡・相談を行うことができるなど、十分

なコミュニケーション能力を有する 

・何事にも前向きに積極的に取り組むことができる 

・協調性があり、業務に対し強い責任感がある 

・相手の考えや行動を理解し、好感を与える親切、丁寧な対応を行うこ

とができる 

・服務規律及び職場ルールを遵守して業務に取り組むことができる 

・組織の一員として、職務が円滑に遂行できるよう協力・調整を積極的

に行うことができる 

・書類整理等の事務処理を正確に行うことができる 

・論理的な思考力を有し、各種資料のチェック及び作成ができる 

勤務日数 令和３年２月１日（月）から同月５日（金）までの５日間 

勤務時間 ８時４５分から１７時３０分まで 

休憩時間 １２時００分から１３時００分まで 

休暇等 

（有給） 

公民権行使等休暇、慶弔休暇 

（無給） 

 妊娠出産休暇、母子保健健診休暇、妊婦通勤時間、育児時間、子ども

の看護休暇(※)、生理休暇、短期の介護休暇(※)、介護休暇(※)、介護

時間(※)、育児休業(※)、部分休業(※) 

※ 一定の要件を満たす場合 



 

報酬額 

時間額 １,０５０円 

（改定される場合あり） 

通勤手当相当額を別途支給（上限 55,000 円/月） 

応募方法 

次の書類を下記申込先に郵送（必着）又は持参してください。 

応募書類は、選考及び採否の連絡等、採用に関連する業務のみに使用

し、他の目的には使用しません。また、申込書類は返却しませんので、

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） 

 ・「職名」欄には「東京ウィメンズプラザ事業推進担当」と記入して

ください。 

 ・電話番号は日中に連絡のとれる番号を記入してください。 

（２）返信用封筒 

・合否通知等の郵送先（氏名・住所・郵便番号）を記入し、８４円 

切手を貼付してください。 

応募期限 

令和２年１２月１４日（月曜日）１７時まで（必着） 

※ 持参の場合は上記期間の９時から１７時まで（土曜日・日曜日・祝

日を除く） 

選考方法 

（１）第一次選考 書類選考 

（２）第二次選考 面接（書類選考終了後、別途お知らせします。） 

面接予定日 令和２年１２月下旬から令和３年１月上旬 

・ 選考結果については、合否に関わらず本人宛郵送により通知し 

ます。 

・ 電話連絡をさせていただく場合があります。 

・ 選考経過及び結果に関する問い合わせには一切応じません。 

申込書送付先及び問い

合わせ先 

〒１５０－０００１ 

東京都渋谷区神宮前５-５３-６７ 

東京都生活文化局都民生活部東京ウィメンズプラザ事業推進担当 

電話番号 ０３－５４６７-１９７１ 

 


