
横浜市中央職業訓練校会計年度任用職員（事務補助業務）募集案内 

 

１ 業務内容 

 (1) 入校申込書の受付作業及び事務処理 

(2) 郵便発送及び関連業務 

(3) 窓口及び電話対応 

(4) 定型的なデータ入出力・受信メール添付データ等のダウンロード及び保存等の作業 

(5) 定型的な証明書発行事務補助業務 

(6) 公共職業安定所等への事務連絡 

 (7) その他軽易な作業及び大規模災害発生時における災害対応業務（基本的に補助的な業務で、勤

務時間内のみ従事） 

 

２ 応募要件 

パソコンの基本操作（データの入出力・保存等及びメールの送受信操作）が円滑・正確に行えること、 

窓口及び電話対応ができること。また、社会人としての常識を備え、基本的接遇マナーを心得ている

こと。  

 

３ 募集人数 

１名 

 

４ 勤務場所 

横浜市中央職業訓練校（横浜市中区万代町 2丁目４番地７ 横浜市技能文化会館内） 

ＪＲ根岸線関内駅南口から徒歩５分、横浜市営地下鉄ブルーライン伊勢佐木長者町駅出口２から徒

歩３分 

 

５ 勤務条件および報酬等 

(1) 任用期間 

令和６年４月１日から令和７年３月 31日まで 

(2) 勤務曜日 

原則として、木曜日及び金曜日の週２日（祝休日及び年末年始を除く。） 

金曜日の替わりに、水曜日勤務となる週があります（別添年間勤務予定表のとおり）。 

(3) 勤務時間 

午前８時 45分から午後５時 15分まで 

(4) 休憩時間 

正午から午後１時までまたは午後１時から午後２時まで（ローテーションによる交代制） 

(5) 報酬等 

日額９，１５０円  

通勤費用（実費相当額）を別途支給します。 



(6) 休暇等 

年次休暇等 

(7) 社会保険 

加入要件を満たさないため、加入しません。 

※ その他の勤務条件等は、横浜市会計年度任用職員の給与及び費用弁償に関する条例等の関連

規定に基づきます。 

 

６ 応募方法等 

(1) 提出書類等 

ア 会計年度任用職員申込書 

イ エントリーシート 

ウ 定型封筒１通（選考結果通知送付用）  

あて先には応募者の住所・氏名を記入し、84円切手を貼付してください。 

(2) 提出期限    令和６年２月８日（木） 郵送の場合は必着。持参の場合は午後５時まで（厳守） 

※ 郵送あて先、持参提出先及び窓口受付時間は、下記「８ 問い合わせ先」をご覧ください。また、 

 郵送の場合は、必ず「簡易書留」扱いにしてください。 

(3) 第一次選考（書類選考）  令和６年２月 20日（火）までに結果通知発送予定 

(4) 第二次選考（面接）  令和６年２月 28日（水） 実施予定 

               詳細は第一次選考の合格者に通知します。 

(5) 最終選考結果  郵送で合否を通知します（令和６年３月 12日（火）ごろまでに発送予定）。 

              なお、最終合格者には、併せて採用関係書類等の提出を依頼します。 

 

７ その他 

(1) 応募要件を満たさないこと、または申込書記載事項が正しくないことが明らかになった場合は、採 

用を取り消します。 

(2) 提出された書類は一切返却しませんので、あらかじめご了承願います。 

(3) 応募にあたって提供いただいた個人情報は、採用選考及び採用に関する事務以外の目的での

使用は一切いたしません。ただし、採用者の個人情報は、人事情報として使用します。 

 

８ 問い合わせ先 

横浜市中央職業訓練校 

住所：〒231-0023 横浜市中区山下町 253番地   

電話：０４５－６６４－６８２５  

窓口受付時間：午前８時 45分から午後５時まで（土・日・祝休日を除く） 

担当：田村・肥田野  
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