
別紙１－１

令和８年度　会計年度任用職員募集業務内容一覧

(1)　一般事務補助業務（主事補含む）

　・　一般事務補助業務に申し込む際は、以下の「番号」から希望するものを選択してください。

番号 課等名 職名 勤務時間 必要な資格や要件など 業務の内容
期末

手当等

社会保険

の適用
備考

1 総務課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）
・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方
・文書等の収受、配付、発送、総務課内の事務補助等 有 有

2 財政課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 128,052円 ・週5日、9：00～16：00（1日6時間勤務）

・普通⾃動⾞運転免許（マニュアル⾞）

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算が

可能な方

・登記事務補助（オンライン申請用書類作成、法務局への書類提出・受取等）

・係内事務補助（窓⼝業務補助、電話応対補助、庁内環境維持補助、データ⼊⼒、文書作

成、、物品調達、資料印刷等）

有 有

3 市長公室 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、9：00～17：00（1日7時間勤務）
・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・市長公室での事務補助、文書作成、データ⼊⼒、資料印刷等

・国際交流協会事務補助
有 有

税務課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）
・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・証明書発行業務

・課税資料の整備及び⼊⼒補助事務

・納税通知書発送等の補助事務、窓⼝対応

有 有

税務課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、9：00～17：00（1日7時間勤務） ・特に必要なし

・課税資料の整備及び⼊⼒補助事務

・納税通知書発送等の補助事務

・窓⼝対応

有 有

社会福祉課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）
・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表掲載の

経験がある方
・社会福祉課での窓⼝業務補助、事務補助、データの⼊⼒等 有 有

社会福祉課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）
・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方
・社会福祉課での窓⼝業務補助、事務補助、文書作成、データ⼊⼒、資料印刷等 有 有

6 保険給付課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）
・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方
・保険給付課での窓⼝業務、事務補助、文書作成、データ⼊⼒、資料印刷等 有 有

健康課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円
・週5日、9：00～17：00（1日7時間勤務）

・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）

・パソコンの操作ができる方。（ワードによる文書作成、

エクセルによる簡易な表計算など）

・健康センター窓⼝補助、事務補助、文書作成、予防接種、健康診断・人間ドックの予約申

し込み等、データ⼊⼒、電話問合せ対応
有 有

健康課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）

・普通⾃動⾞運転免許

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方（チラシ等掲示物作成ができる方）

・健康マイレージ事業に関する事務（⼊⼒管理、アンケート集計、発送等）

・健康教室等補助業務、健康増進事業補助業務（掲示物の作成等を含む）

・健康センター窓⼝、電話対応補助業務

有 有

8 生活環境課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 128,052円 ・週5日、9：00～16：00（1日6時間勤務）
・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・予約制乗合タクシー　窓⼝業務、集計、説明会補助

・生活環境課　庶務事務補助　　　など
有 有

9 市民課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務） ・特に必要なし
・市民課での窓⼝業務（各種届出の受付、諸証明の発行・交付、年金窓⼝業務、マイナン

バーカード関連業務、電話対応など）
有 有

10 文化スポーツ課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）
・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・文化スポーツ課での窓⼝業務補助、事務補助、文書作成、データ⼊⼒、資料印刷等

・天童ラ・フランスマラソン関係業務

・駅伝関係業務

有 有

農林課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）

・普通⾃動⾞運転免許

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・経営所得安定対策業務に係る事務補助

・農林課での窓⼝業務補助、事務補助、文書作成、データ⼊⼒、資料印刷等
有 有

農林課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）

・普通⾃動⾞運転免許

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・農業センターでの貸館事務、環境整備業務、文書作成、データ⼊⼒、資料印刷等 有 有

農林課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 132,320円
・週4日（月・火・木・金）、8：30～17：15

（1日7時間45分勤務）

・普通⾃動⾞運転免許

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・農業者トレーニングセンターでの貸館事務、環境整備業務、文書作成、データ⼊⼒、資料

印刷等
有 有

農林課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）

・普通⾃動⾞運転免許

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・地籍調査業務補助

・農林課での窓⼝業務補助、事務補助、文書作成、データ⼊⼒、資料印刷等
有 有

12 商工観光課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）

・基本的なPCの操作ができる方

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・商工観光課での窓⼝業務補助、事務補助、文書作成、データ⼊⼒、資料印刷等 有 有

11

任期 報酬
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　・　一般事務補助業務に申し込む際は、以下の「番号」から希望するものを選択してください。

番号 課等名 職名 勤務時間 必要な資格や要件など 業務の内容
期末

手当等

社会保険

の適用
備考任期 報酬

13 産業立地室 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 128,052円 ・週5日、9：00～16：00（1日6時間勤務）
・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方
・窓⼝業務補助、庶務事務補助、資料整理、イベント業務補助等 有 有

建設課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、9：00～17：00（1日7時間勤務）

・普通⾃動⾞運転免許（マニュアル⾞）

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・道路法第２４条及び３２条の申請受付・許可に伴う事務補助

・道路幅員証明に係る事務補助、道路維持管理に係る窓⼝、電話応対業務（苦情対応含）

・除雪業務に係る窓⼝、電話応対業務（苦情対応含）、その他、庶務に係る事務補助

有 有

建設課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、9：00～17：00（1日7時間勤務）

・普通⾃動⾞運転免許（マニュアル⾞）

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・道路維持管理に係る窓⼝、電話応対業務（苦情対応含）

・道路清掃に係る窓⼝、電話応対業務(苦情対応含)

・除雪業務に係る窓⼝、電話応対業務(苦情対応含)

有 有

建設課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、9：00～17：00（1日7時間勤務）

・普通⾃動⾞運転免許（マニュアル⾞）

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・公園管理に係る事務補助、文書作成、データ⼊⼒、資料印刷等

・公園管理に係る窓⼝、電話応対業務（苦情対応含）

・除雪業務に係る窓⼝、電話応対業務（苦情対応含）

有 有

建設課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、8：30～16：30（1日7時間勤務）

・普通⾃動⾞運転免許（マニュアル⾞）

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・市内公園および緑地等の巡視

・公園施設等の軽微な補修

・物品の配達、公園利用のマナー等に関する啓発・対応

有 有

会計課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、9：00～17：00（1日7時間勤務）

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・OCR機器操作経験ある方尚可

・収⼊済通知書のＯＣＲ処理及び仕分け、備品台帳の整理補助事務

・公金歳⼊金に関する書類等の整理及び保管の補助、執行済請求書（紙原本）の 点検・整理

・審査済伝票の整理及び支払準備事務、振込済通知書の点検、⼝座振込の⼝座チェック等補助事務

有 有

会計課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 149,394円 ・週5日、9：00～17：00（1日7時間勤務）

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・OCR機器操作経験ある方尚可

・審査済伝票の整理及び支払準備事務、振込済通知書の点検、⼝座振込の⼝座チェック等補助事務

・執行済請求書（紙原本）の 点検・整理、公金歳⼊金に関する書類等の整理及び保管の補助

・収⼊済通知書のＯＣＲ処理及び仕分け、備品台帳の整理補助事務

有 有

16 上下水道課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 85,368円
・週4日（火・水・木・金）、9：30～15：30

（1日5時間勤務）

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・下水道工事図面複製、下水道工事書類作成、下水道管理図加工、更新作業（汚水・雨水）

・マンホールポンプ稼働状況資料作成、下水道展補助作業

・雨量データ管理、下水道庶務作業補助　　等

有 無 雇用保険有

17 消防課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 128,052円 ・週5日、9：00～16：00（1日6時間勤務）
・ワードによる文書作成、エクセルによる表計算等、PC操

作の経験が豊富な方

・電話受付、来客対応

・データ⼊⼒、各種集計作業、台帳整理当の事務補助

・応急手当講習会等における指導、補助

有 有

生涯学習課 主事補 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 158,080円
・週5日、9：00～16：00（1日6時間勤務）

※週１回は17：00まで勤務あり

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・パワーポイントの基礎的な使用方法がわかる方

・市立公民館が行う各種事業の企画、実施その他必要な事務補助

・市立公民館の館報の作成に関する事務

・市立公民館の使用に関する受付事務及び施設等の管理に関する事務

有 有

生涯学習課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 月額 158,080円

・週5日（月～木・日）

月　8：30～16：30（1日7時間勤務）

火～木・日　8：30～15：30（1日6時間勤務）

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・パワーポイントの基礎的な使用方法がわかる方

・高原の里交流施設が行う各種事業の企画、実施その他必要な事務補助

・高原の里交流施設の広報誌作成に関する事務

・高原の里交流施設の使用に関する受付事務及び施設等の管理に関する事務

有 有

生涯学習課 一般事務補助員 令和8年4月1日～ 令和9年3月31日 時間額 1,068円

・週3日（月・水・土）

月　8：30～12：30（1日4時間勤務）

水・土　8：30～17：30（1日8時間勤務）

・ワードによる文書作成、エクセルによる簡易な表計算の

経験がある方

・勤労青少年ホームの使用に関する受付事務及び施設等の管理に関する事務補助

・勤労青少年ホームが行う各種事業の企画、実施その他必要な事務補助
有 無
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