
 

 

一般事務（事務ユニット・非常勤）募集 
 

■施設概要 

【 職 員 数 】 医師 120 人 看護師 500 人 医療技術 179 人 その他事務等 86 人（令和 4年 4月 1 日現在） 

         非常勤スタッフ（600 人程度） 

【 診 療 規 模 】 医療法定床 550 床（一般 520 床 精神 30 床） 

 

■応募内容 

【区分・職種】 非常勤スタッフ(臨時スタッフ)／事務 

【 勤 務 場 所 】 東京都健康長寿医療センター （所在地：東京都板橋区栄町３５番２号） 

【 交   通 】 東武東上線「大山」駅下車徒歩４分 

都営三田線「板橋区役所前」駅下車徒歩１１分 

【 募 集 人 数 】 １名 

【 業 務 内 容 】 ○介護予防運動指導員養成事業事務局事務 

指定事業者等問合せ対応、書類作成、申請書類審査・承認手続き、講習会の企画・運営、e ラーニング管

理・運営、事業進捗管理、契約準備業務、収入･支出管理、メール対応、ファイリング作業等（繁忙期超

勤あり） 

【 応 募 資 格 】 パソコン操作スキル（インターネット利用、windows PC 利用、Word・Excel・Power Point 利用）のある

方、コミュニケーション能力のある方、書類チェック能力のある方、会場型・WEB 型講習会の企画・運営

経験者優遇 

【 契 約 期 間 】 随時～令和５年３月３１日まで 

         ※契約期間満了時の業務量、労働者の勤務成績・態度、労働者の能力、法人の経営状況、従事している

業務の進捗状況、外部資金の受入状況により５年を超えない範囲での更新する場合がある。 

更新の場合、雇用期間満了日時点の年齢が満６５歳未満の方に限る。 

【 勤 務 日 数 】 月１８日以下（土、日、祝日は休み） ※応相談 

【 勤 務 時 間 】 ８：３０～１７：１５ または ９：００～１７：４５（７時間４５分勤務、休憩時間１時間、時間外勤

務有 ）※応相談 

【 報 酬 (日 額 】 ９，７００円 

【 賞   与 】 あり（週２０時間以上勤務の場合）（６月・１２月）(年間１．５ヶ月:令和３年度実績) 

【 社 会 保 険 等 】 勤務時間が週２０時間以上（勤務日数が月１２日以上）の場合 

労災保険、雇用保険、健康保険・厚生年金・介護保険（４０歳以上 ６５歳未満）、  

東京都人材支援事業団（福利厚生）、その他規定により年次有給休暇、慶弔休暇、夏休有り 

【 通 勤 手 当 】 回数券計算または定期券計算により別途支給 

（法人規定により通勤距離が片道２km 未満の場合は手当支給なし） 

【 支 給 日 】 毎月末締め、翌月１５日 

【 募 集 期 間 】 随時 ※ただし、採用が決まり次第募集を終了いたします。 

【 選 考 方 法 】 書類選考・面接試験（書類選考通過者に別途面接の日時をご連絡いたします。） 

 

 



 

 

■申し込み方法／問い合わせ先 

【 申 込 書 類 】  封筒表面に赤字で「一般事務（事務ユニット・非常勤）選考申込」と記載し、裏面にご自身の住所氏名

を明記の上、次の書類を下記、担当まで郵送してください。 

① 履歴書（市販の用紙で可、写真は必ず貼付してください。） 

②  職務経歴書 

③ 健康確認調査票（面接当日に必ずご持参ください：様式は採用 HP に掲載） 

※過去１年間、採用選考に申込んだことのある方は、今回の選考への申込みはできません。 

【担    当】   総務課人事係：非常勤事務採用担当(電話０３－３９６４－１１４１ 内線１２２５） 

【 応 募 先 】 東京都健康長寿医療センター 〒１７３－００１５ 東京都板橋区栄町３５番２号 


