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職種名称

市長車運転業務
嘱託員

放送・広報嘱託員

一般事務嘱託員
（障がい者）

交通安全指導員

レセプト点検
事務嘱託員

財産調査事務嘱
託員

ケアプラン点検
員

介護認定調査員

働く婦人の家事務
嘱託員

まちかど郷土館館
長

会計事務嘱託員

議長車運転業務
嘱託員

学校図書館司書

総社西学校給食
共同調理場事務
嘱託員

職　務　内　容

①市長車の運転業務や維持
管理（点検、洗車）に関する
こと　②市長の秘書業務の補
助など
広報紙の編集作業や自主放
送番組（回覧板チャンネル）
制作など
①市民対応・受け付けなど
の窓口事務　②庶務・経理ほ
か一般事務など

交通安全教育や啓発活動な
ど

①診療報酬明細書の整理点
検　②台帳の整理、通知に関
する一般事務など
市税の滞納整理に伴う財産
調査関係書類の作成や整理な
ど

①ケアプランの点検　②必
要がある場合の居宅訪問、実
態調査　③事業所との連絡調
整など

要介護認定を受けようとす
る人の心身の状況や生活環境
のほか、法令で定める事項に
ついての面接調査など

働く婦人の家の運営事務

まちかど郷土館の運営事務
や来館者の案内

財務伝票の確認や審査事務
など
議長車の運転業務や維持管
理（点検、洗車）など

図書館システムによる蔵書
管理などの司書業務
経理事務など

勤務場所

秘書室

企画課

市役所の本庁、
各支所、教育委
員会、公民館な
どの出先機関の
いずれか
人権・まちづくり
課

市民課

税務課

介護保険課

働く婦人の家
（総社三丁目15-1）

まちかど郷土館
（総社二丁目17-33）

会計課

議会事務局

市内の小・中学校

総社西学校給食
共同調理場（秦
2730-1）

採用予
定人数
１人

1人

2人

１人

１人

１人

１人

1人

1人

1人

1人

1人

2人

1人

必要な資格など

普通自動車運転免許をもってい
る人

ＤＴＰ作業（専用ソフトを使っ
た広報紙編集作業）ができる人

①身体障害者手帳の交付を受け
ている人　②普通自動車運転免許
をもっている人

普通自動車運転免許をもってい
る人

医療事務の経験が３年以上ある
人、またはレセプト点検事務の経
験が１年以上ある人
①税務関係（課税、収納など）
の詳細な知識がある人　②パソコ
ン操作（ワード・エクセル）がで
きる人　③簿記検定試験３級以上
の知識をもつ人
①介護支援専門員として３年以
上の実務経験がある人　②普通自
動車運転免許をもっている人　③
パソコン操作（ワード・エクセル）
ができる人
①介護支援専門員、保健師、看
護師（准看護師を含む）、薬剤師、
理学療法士、作業療法士、社会福
祉士、介護福祉士、社会福祉主事
のいずれかの資格をもっている人
②調査のための普通自動車か軽四
自動車を所有し、その免許をもっ
ている人　③パソコン操作（ワー
ド・エクセル）ができる人
パソコン操作（ワード・エクセ
ル）ができる人

パソコン操作（ワード・エクセ
ル）ができる人

パソコン操作（ワード・エクセ
ル）ができる人
普通自動車運転免許をもってい
る人

図書館司書の資格をもっている
人
①普通自動車運転免許をもって
いる人　②パソコン操作（ワー
ド・エクセル）ができる人

申込先・
問い合わせ
秘書室
192－8215

企画課
広報広聴係
192－8214
総務課
人事係
192－8220

人権・まちづくり
課安全安心係
192－8249
市民課
保険年金係
192－8257

介護保険課
介護保険係
192－8369

商工観光課
商工労政係
192－8276
商工観光課
観光プロジェクト係
192－8277
会計課
192－8207
議会事務局
庶務調査係
192－8332
学校教育課
192－8358

★事務嘱託員などの非常勤職員（正職員ではありません）を募集します。
詳細は各試験の受験案内でご確認ください。受験案内は、それぞれの問い合わせ先か市のホームページ
から入手できます。
申込書受付期間 １月６日（月）から１月２０日（月）まで（郵送の場合１月１５日（水）消印有効）
試験日時 １月２６日a、午前９時３０分から
試験会場 総合福祉センター
試験内容 適性検査、作文、面接
採用期間 原則、平成２６年４月１日から平成２７年３月３１日までの１年間

―嘱託職員１６人募集―

■募集職種・職務内容・勤務場所・採用予定人数・受験資格・問い合わせなどの一覧
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し
企
業
誘
致
に
関

す
る
助
言
や
指
導
、
情
報
提

供
な
ど
行
う
企
業
誘
致
プ
ロ

モ
ー
タ
ー
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中
国
銀
行
総
社

支
店
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石
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店
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吉
備
信
用
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庫
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ト
マ
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総
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総
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て
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り
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に
立
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を
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す
る
企
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を
提
供
し
て
い
た
だ

き
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確
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つ
な
げ

て
い
き
た
い
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ま
た
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市
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産
業
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興
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も
役
立
て
ば
」

と
期
待
し
ま
す
。

企企企企業業業業誘誘誘誘致致致致

金
融
機
関
か
ら
の
助
言
で
企
業
誘
致
を
促
進

企
業
誘
致
プ
ロ
モ
ー
タ
ー
に
中
国
銀
行
総
社
支
店
、
吉
備
信
用
金
庫
、
ト
マ
ト
銀
行

問
い
合
わ
せ

企
業
誘
致
対
策
室
（
1
(2
８
２
７
９
）


