
 

公益社団法人新宿区シルバー人材センター 

嘱託職員募集要項 

１. 募集期間 

令和６年１２月２０日(金)から令和７年１月３１日(金)まで 
 

２. 採用予定日 

令和７年４月１日(火)  
 

３. 採用人数 

嘱託職員(一般事務) １名 
 

４. 主な職務内容等 

受注事務・会員就業関連事務・折衝事務その他一般事務などのシルバー人材センター全般の事務

です。デスクワークだけでなく、会員や発注者との応対など外部折衝もあります。また、事務には

日常的にパソコンを使用します。 
 

５. 応募条件 

一般事務及び折衝能力を有する者（国籍問わず） 
 

６. 勤務場所 

新宿区新宿７丁目３番２９号 新宿ここ・から広場 しごと棟３階 
 

７. 採用条件 

(1).任用期間 

  令和７年４月１日から令和８年３月３１日まで 

  ※採用後最初の１か月は条件付採用期間とします。 

条件付採用期間中の勤務実績が良好であった場合、正式採用となります。 

※契約は年度単位で行い、業務の状況等により更新する場合があります。  

更新する場合の上限は 4回です。 
 

(2). 給与 月額２３０，２１４円 

ア 手当：通勤手当、超過勤務手当（賞与あり） 

(3). 勤務日及び勤務時間 

ア 勤務日：月１８日  イ 勤務時間：午前８時３０分から午後５時１５分 

(4). 年次有給休暇等 あり 

(5). 福利厚生 

ア 健康保険（政府管掌）、厚生年金保険、労働保険等 
 

８. 受験申込要領 

(1). 申込み方法 

申込み期間中に以下の３点を新宿区シルバー人材センターに提出。（郵送、窓口持参、代理可） 

※応募書類は、選考及び合否の連絡等、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。また、応募書類は返却しませんのでご了承ください。 

① 指定用紙の「受験申込書」 



 

３ページ目を参照し印刷、最近３ヶ月以内に撮影した写真貼付して使用して下さい。 

② 「職務経歴書」（様式任意） 

③ 「返信用封筒」 １通 

１次選考結果通知等の郵送先住所・氏名を記入。切手の添付は不要です。 
 

(2). 提出期限 

令和７年１月３１日(金) 午後５時まで(必着) 

※当センター窓口受付時間：午前８時３０分から午後５時(土・日・祝日を除く) 

※申込の際、１次選考結果通知用として返信用封筒(住所・氏名を記入)１枚を同封して下さい。 

   なお、切手の添付は不要です。 
 

９. 選考内容 

(1). 第１次選考：書類選考 

① 内容：提出された書類等を審査 

② 結果：令和７年２月１２日(水) に返信用封筒にて通知します。 

(2). 第２次選考：面接(第１次選考合格者対象) 

① 日時：令和７年２月１９日(水) 時間は別途通知 

② 会場：新宿区シルバー人材センター 

   新宿区新宿７丁目３番２９号 新宿ここ・から広場 しごと棟４階 

(3). 結果 

令和７年２月１９日(水)に、第２次選考受験者全員に選考結果を郵送で通知します。 
 

１０. 個人情報の取り扱いについて 

新宿区シルバー人材センター個人情報保護規程に基づき適切に管理します。採用事務関係者以外

の第３者には提供いたしません。 
 

１１. 問い合わせ先、提出先 

 〒１６０－００２２ 

 東京都新宿区新宿７丁目３番２９号 新宿ここ・から広場 しごと棟３階 

 公益社団法人新宿区シルバー人材センター 

採用担当：九澤・友澤 宛て 

 
 

参考新宿区シルバー人材センター 職員採用に係る欠格事項 

 

次の事項に該当する者は、職員としては採用しない。 

(1). 成年被後見人及び被保佐人。 

(2). 禁固以上の刑に処せられ、その執行を終わるまで、又はその執行を受けることがな

くなるまでの者。 

(3). センターにおいて、懲戒解雇の処分を受け当該処分の日から２年を経過しない者。 

(4). 日本国憲法施行の日以降において、日本国憲法又はその下に成立した政府を暴力で

破壊することを主張する政党その他団体を結成し、又はこれに加入した者。 

 

 



 

公益社団法人新宿区シルバー人材センター 

令和７年度嘱託職員申込書 

【申込日：  年  月  日】 

フリガナ  

氏 名 
 

生年月日 
  年    月   日 

 （   歳） 
電話番号         

住 所 

フリガナ： 

〒    ―     

年 月 学歴・職歴 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

年 月 免許・資格 〔パソコンスキル〕 

・Word（ 仕事で頻繁に使用・使える程度・使ったことがない ）  

・Excel（ 仕事で頻繁に使用・使える程度・使ったことがない ）  

・その他（                   ） 

〔活用したい能力・経験等〕 

   

   

   

   

〔志望動機〕 

 

 

 

〔欠格事由に関する申告〕 

以下の全てに該当しない場合は、右の□にチェックを入れてください。 

新宿区シルバー人材センター 職員採用に係る欠格事項よりー 

(1).成年被後見人及び被保佐人 

(2).禁固以上の刑に処せられ、その執行を終わるまで、又はその執行を受けることがなくなるまでの者 

(3).シルバー人材センターにおいて、懲戒解雇の処分を受け当該処分の日から２年を経過しない者 

(4).日本国憲法施行の日以降において、日本国憲法又はその下に成立した政府を暴力で破壊することを 

主張する政党その他団体を結成し、又はこれに加入した者 

 

写真 

（3×4cm） 


