
国 立 新 美 術 館 
事務補佐員 公 募 

 

職    種 事務補佐員（庶務担当） 

人        数 １名 

職 務 内 容 国立新美術館における庶務業務 

応 募 資 格 

・エクセル、ワード、パワーポイント等を用いた資料作成ができること 
・総務の実務経験を有し、スケジュール管理、電話対応、接遇を行える

者が望ましい 
・英語での電話対応ができることが望ましい 

雇用予定期間 
平成２２年 ９月 １日～平成２３年 ３月３１日 
（年度契約、最大５回まで更新有り） 

勤 務 形 態 
週５日３０時間（月～金曜日） 
１０：００～１７：００ 

勤 務 場 所 
国立新美術館  
東京都港区六本木７－２２－２  

給    与 
・時給 １，０３０円～１，０７０円 
・通勤手当 有 
・健康保険・厚生年金保険・雇用保険 加入可 

選 考 方 法 
第１次選考 書類審査，第２次選考 面接試験 
※ 面接予定日：平成２２年 ８月１７日（火） 

応 募 書 類 

・履歴書（自筆・写真貼付） 
（備考又は余白に事務補佐員（庶務）応募と朱書記入） 
（電話番号、携帯電話番号、Ｅメールアドレスを記載のこと） 

・返信用封筒（長３サイズ以上、住所氏名を記入、切手を貼付） 

応 募 締 切 平成２２年 ８月 ６日（金）必着 

送 付 及 び 
問 合 せ 先 

〒１０６－８５５８ 
東京都港区六本木７－２２－２ 
国立新美術館庶務課 事務補佐員（庶務）採用担当 
ＴＥＬ ０３－６８１２－９９０６ 

※ 応募者に関する個人情報は，本公募の選考のみに利用し，選考終了後は責任を持って破棄します。 

※ 選考終了後，履歴書の返送を希望する場合は，その旨備考欄にご記入ください。 


