
非常勤職員の募集について 
 

消防庁消防研究センターでは、事務補助を行う非常勤職員を採用することとしています。 

募集要領は次のとおりです。 

 

【募集要領】 

職務内容 【各職務に共通の業務】 

・ パソコンを用いた文書や表の作成、データ入力、資料の作成・編集

・ 郵便物、書類・資料の整理、電話・来客対応 

・ 執務室（事務室、研究室、実験室等）環境の維持管理 

・ その他職員の補助業務全般 

 

【個別の業務】 

１ 庶務、会計等業務（職員の服務関係、旅費計算、秘書業務等） 

２ 経理・会計業務（国費の支払い業務等） 

３ 一般事務補助及び軽作業支援（会議等の企画・運営、会議資料の編

集、広報、施設見学対応、問合せ対応等） 

４ 火災原因調査及び漏洩事故調査に関する事務補助業務（火災等事故

の報告書の整理、分析等） 

５ 研究補助業務（実験等の準備、実施、片付けに係る軽作業、実験等

のデータ分析、資料作成、文献検索（英語を含む）等） 

 

※従事していただく業務は【各職務に共通の業務】に加え、配属先によ

り【個別の業務】のうちのいずれかとなります。 

募集人員 若干名 

募集対象 以下の条件を満たしている者 

１ パソコン操作（EXCEL、WORD、一太郎、Outlook 等）ができること。

２ 堅実で協調性があり、積極的に業務に取り組む意欲があること。 

３ ある程度の残業が可能であること。 

４ 英検３級程度の英語読解能力があるとなお良い。 

 

なお、以下に該当する方は、応募できませんので、御了承ください。 

１ 日本国籍を有しない者 

２ 国家公務員法第 38 条の規定により国家公務員になることができな

い者 

・成年被後見人、被保佐人 

・禁錮以上の刑に処せられ、その執行を終わるまで又は執行を受ける



ことがなくなるまでの者 

・一般職の国家公務員として懲戒免職の処分を受け、当該処分の日か

ら２年を経過しない者 

・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

する政党その他の団体を結成し、又はこれに加入した者 

募集期間 １月３１日（金）応募書類到着分まで 

勤務時間 原則として、8 時 30 分～17 時 15 分（土日、祝日、年末年始を除く）。

うち休憩時間 60 分。 

※勤務日は、配属先により週１日～週５日まで 

勤務地 東京都調布市深大寺東町 4-35-3 消防庁消防大学校消防研究センター 

・JR 中央線、京王井の頭線吉祥寺駅から小田急バス 20 分 消防大学前

下車（吉 04 深大寺行き又は野ヶ谷行き、吉 05 調布駅北口行き） 

・JR 中央線三鷹駅からバス 20 分 消防大学前下車（鷹 55 野ヶ谷行き）

・京王線仙川駅から小田急バス 10 分 杏林大学病院前下車徒歩７分 

（鷹 54 三鷹駅行き、吉 03 吉祥寺駅中央口行き） 

雇用予定期間 平成 26 年 4 月 1日～平成 27 年 3 月 31 日 

採用後、原則として 1か月間は条件付き採用期間とする 

賃金支払日 原則として毎月 16 日（毎月末日締切、翌月支払） 

賃金 概ね日額 7,232 円～（業務内容及び学歴・経験を考慮の上、規程に基づ

き決定） 

通勤手当 一般職常勤の国家公務員に準じ実費相当分を支給 

（ただし、１月当たり上限 55,000 円） 

退職手当 条件によって有 

（一定の条件下で６月を超えて勤務した場合） 

加入保険等 条件によって有 

・雇用保険（国家公務員退職手当法が適用された場合、雇用保険は適用

除外） 

・社会保険（一定期間以上の勤務で国家公務員共済組合に加入） 

住宅 無 

応募方法 １ 市販の履歴書（自筆、写真貼付）に必要事項を記入し、職務経歴書

を作成・添付の上、下記あて先まで郵送願います。（※希望業務があ

る場合には、履歴書、職務経歴書の右上欄外に、上記の職務内容の【個

別の業務】から希望業務の番号をご記入願います（必ずしも、ご希望

の業務となるとは限りませんことをご了承下さい。）。 

２ 履歴書には、業務上有用と思われる職歴・資格を記載するとともに、

パソコン操作技能の程度（例：ﾊﾟﾜｰﾎﾟｲﾝﾄ、EXCEL による実務経験あ

り等）を、具体的かつ簡潔に記入願います。 



３ 書類選考の上、面接日時等を御連絡します。 

その他 ・応募の秘密については厳守いたします。 

・採用者にあっては国家公務員法の適用を受けます。  

・選考の都合上、平成 26 年 1 月 31 日（金）までに応募書類が到着した

ものの中から選考させていただきます。 

 

＜履歴書の送付先＞ 

〒182-8508 

東京都調布市深大寺東町 4-35-3 

消防庁消防大学校消防研究センター庶務課分室 

非常勤職員採用担当（中西、諏訪） 

＜問合せ先＞ 

消防研究センター庶務課分室 中西、諏訪 

電話 0422-44-8331（代） 

 

 

 

 

 


