
学校法人　京華学園

常勤職員　事務局　総務課　１名

※ 年度ごとに契約更新する。

※ １年目以降に専任職員への登用を判断する。

◆教職員の勤務管理、社会保険、福利厚生、その他労務関連業務

◆教職員の募集、採用、契約、その他人事管理業務

◆学園の各種規程整備、その他法人に関する業務

◆学校教育に理解と関心があり、業務に取組む意欲や熱意をもって粘り強く遂行できる方

◆４年制大学卒業以上（修士・博士課程を含む）の方

◆企業での総務、人事、労務の業務経験または学校法人での事務経験がある方

令和６年９月１日以降　　　※ 採用時期は相談可能

基本給　２０２，５００円　（２２歳） 諸手当　　　※ 経験、能力によって応相談

賞与　年３回（令和６年度　５.４０ヶ月）　　　交通費　実費支給

社会保険：日本私立学校振興・共済事業団（健康保険・厚生年金）、雇用保険、労災保険

（１）履歴書（写真貼付）

（２）職務経歴書（書式は自由：詳しくご記入ください）

（３）自己推薦書（書式は自由で８００字以内）

※提出書類は、PDF・Word・Excelのいずれかのファイル形式にてメール添付でご提出ください。

　なお、提出書類は今回の採用にのみ利用し、個人情報は責任をもって管理、保護いたします。

随時　　※メールでの応募に限る。

第一次選考：書類選考　　

第二次選考：小論文試験、面接

第三次選考：最終面接

◎ 書類選考合格者にのみ、第二次・第三次選考日の日時を連絡いたします。

書類提出先アドレス： keika_saiyo(at)kg.keika.ed.jp　※(at)は@に置き換えてください。

　　メールのタイトルは「採用応募書類・総務課常勤職員（応募者氏名）」としてください。

　　書類選考の結果連絡等も上記のアドレスからご連絡します。必要に応じて、迷惑メールの設定の解除

　　をお願いします。

学校法人　京華学園　事務局　　担当者　事務長　由井 伸児　　０３－３９４１－００５６

月～金　午前９時から午後３時　　※ 祝日を除く
問い合わせ先

採用予定年月日

待遇

提出書類

提出書類締切日

選考方法

書類送付先

勤務時間

【モデル年収】　３０歳：４，５４３，０００円　　　３５歳：５，３６０，０００円

休日休暇等：日曜・祝日、隔週土曜、創立記念日、夏季休暇、年末年始休暇、春季休暇等
※ 年次有給休暇は採用日に付与
※ １ヶ月単位の変形労働時間制を適用する　　年間休日数１３２日（令和６年度実績）

平日　　８：１５～１７：００
土曜　　８：１５～１３：００
※ １ヶ月単位の変形労働時間制を適用する

学校法人京華学園　事務局職員（総務課）　募集要項

勤務先

募集職種・人数

求める人材

応募資格

具   体   的   業   務


