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　　 嘱託職員（期限付）募集要項

1次面接通過者は、最終面接日に「健康診断書（提出日前3ヵ月以内に受診したものに限る）」を持参して
ください。
各選考の合否連絡は履歴書記載のメールアドレスにご連絡いたします。正確に記入してください。
応募書類は返却いたしませんので、あらかじめご了承ください。

選考日程

応募書類提出期限　2024年1月12日（金）〔本学必着〕

②

選考　＜書類選考＞2024年1月15日（月）～1月16日（火）
　　　＜１次面接＞2024年1月22日（月）
　　　＜最終面接＞2024年1月29日（月）
　　　※別日程での対応はございませんので、あらかじめご予定ください。

科学研究費補助金等の申請支援
（説明会の実施、研究計画書の添削・点検・確認・報告書等）
外部資金（企業などとの共同研究費・受託研究費を含む）の情報収集業務
助成金・補助金の募集案内

求める人材

大学・研究機関等で学内研究費または科学研究費補助金の執行業務経験のある方。
窓口における教員対応に時間を多く費やすことが想定されるため、対人コミュニケーションが苦に

〒533-8533
大阪市東淀川区大隅2-2-8
学校法人大阪経済大学　総務部人事課　嘱託職員採用係
TEL：06-6328-2431（代表）　※2023年12月23日～2024年1月4日は休業しております。

応募書類

本学所定の履歴書（写真添付、生年月日は西暦を使用、メールアドレスを必ず記載）

職務経歴書（Ａ４判１枚、横書き、書式自由）
志望理由書（Ａ４判１枚、横書き、書式自由、１２００字程度）
卒業証明書（高校以上、大卒の場合は大卒以上）証明書は、２０２３年１２月１日以降発行のものに限る。

応募方法

応募書類をすべて同封し、封筒に「嘱託職員（期限付）採用募集書類在中」と朱記し、下記の応募書類送付先へ郵
送してください。
※インターネットからの応募および持参受付は行っておりません。必ずご郵送ください。
　（簡易書留等、郵送履歴の確認できる方法のご利用をお勧めいたします。）
　掲載開始日　～　2024年1月12日（金）　【本学必着】

その他
応募資格がないこと、応募書類の記載事項が正しくないことが明らかになった場合、内定を取り消すことがありま
す。（採用後に明らかになった場合、懲戒処分の対象となることがあります。）

終了後に本学が責任をもって処分いたします。

ご提出いただきました応募書類に関する個人情報は、採用選考のために使用いたします。なお、採用が
決定した方の履歴書等は採用事務手続きのため引き続き利用いたします。その他の応募書類は採用業務

健康保険・年金（日本私立学校振興・共済事業団）
雇用保険、労働者災害補償保険、人間ドック利用補助（満３５歳以上）
高校卒業以上の学力を有し、職務上の知識、技能が優れている者

ならない方
業務遂行に必要な専門知識、伝達力、交渉力、文書力、プレゼンテーション力等を有すること。

担当する仕事を粘り強く、丁寧に作業していただける方。

各種申請書処理、教員対応
研究費事務手続き要領等の教員向けマニュアルの作成
本学の研究活動の広報および調査・分析業務

研究費執行システムを使用するため、パソコン操作が苦手でない方。マイクロソフトオフィス製品
（特にWord・Excelを頻繁に使用します。）

荷物、郵便等の仕分け

研究支援課の庶務的業務

 全学業務の補助

業務内容

研究支援に関する業務

大阪市東淀川区（大隅キャンパス）　教育・研究支援・社会連携部　研究支援課

嘱託職員（期限付）リサーチ・アドミニストレーター【研究支援】
１名
３年間（更新なし）２０２４年４月１日～２０２７年３月３１日

勤務条件

＜勤務時間＞
原則として、午前９時～午後５時（実働１日７時間、１週３５時間の範囲）
＜休日休暇＞
日曜日、祝祭日、法人が定めた休業日、年次有給休暇（初回付与：勤務開始から６ヵ月経過後）、慶弔休暇
※大学行事や担当業務等の都合により振替勤務あり

２０２４年４月１日（勤務開始日応相談）

学内・学外からの電話、メール、窓口等における対応
パソコンを使用しての各種資料作成
各種書類整理（ファイリングとそれに付随する作業）

入学式、卒業式等のイベント補助

賃金等
基 本 給　月額２８８，５００円
諸 手 当　通勤手当、超過勤務手当
期末手当　基本給３か月分

福利厚生
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	研究支援（確認済） (スケジュール更新・確定）

