環境課会計年度任用職員（区分Ｂ）募集要項
	項目
	内容

	職名
	一般事務補助員Ⅰ

	任用期間
	令和９年３月３１日まで　※応相談

	勤務場所
	環境課（港区芝公園一丁目５番２５号　港区役所）

	[bookmark: _Hlk182223349]職務内容
	（１）環境課環境指導アセスメント係が受け付けている建物解体工事等に係る届出の受付及び事務処理
・電話対応（手続案内、法令等説明、現場検査等の日程調整、問合せ等対応）
・窓口対応（手続案内、法令等説明、届出の受理、問合せ等対応）
・電子申請による届出受理等に係る事務（申請内容確認、システム入力、業者への問い合わせ等）
（２）公害にかかる苦情や相談対応
（３）一般事務作業（書類整理、郵便物の発送、契約等手続の補佐等）
（４）立入検査等の補佐事務（常勤職員に同行しての記録作成）

	応募資格等
	面接日当日に地方公務員法第１６条各号のいずれかに該当する方は応募できません。

	[bookmark: _Hlk182223831]勤務日数
	平日週２日から４日　※応相談

	勤務時間
	[bookmark: _Hlk182223846]午前９時から午後５時まで
※公務のため、必要となる場合は超過勤務をしていただく場合があります。

	休憩時間
	１時間（正午から午後１時又は午後１時から２時）

	給与等
	時給１，５７０円（地域手当相当分を含む）

	手当等
	[bookmark: _Hlk182223888]通勤経費相当額を別途支給（上限１５０，０００円／月）

	社会保険
	[bookmark: _Hlk182223918]健康保険（東京都共済組合）、厚生年金保険、雇用保険の加入有

	[bookmark: _Hlk182223935]休暇等
	任期が６月以上の場合等の要件を満たす場合は以下につき支給（付与・取得要件あり）
・年次有給休暇、慶弔休暇、夏季休暇、育児・介護のための休暇・休業等

	応募方法
	[bookmark: _Hlk182223949]1 応募方法
（１）電子申請で申し込み（https://logoform.jp/form/Mt5V/1849126）
（２）環境課環境指導アセスメント係まで電話でお申し込みの上、面接の際に下記提出書類を持参してください。
※提出書類は採用選考に関連する業務にのみ使用します。
※提出書類は返却しませんので、予めご了承ください。
２　提出書類
港区会計年度任用職員採用選考申込書
※必要事項を記入・写真を貼付してください。
３　申込受付期間 
随時

	選考方法
	面接 ※日時、会場等は別途ご連絡します。

	申込及び
問合せ先

	〒１０５－８５１１　港区芝公園一丁目５番２５号
港区環境リサイクル支援部環境課環境指導アセスメント係
電話０３－３５７８－２４９０



