
東北⼤学⼤学院⼯学研究科機械系広報推進室 
事務補佐員募集 

 
1. 募集⼈員：事務補佐員 １名 
2. 所属部署：東北⼤学⼤学院⼯学研究科 機械系広報推進室 
3. 勤務地 ：〒980-8579 仙台市⻘葉区荒巻字⻘葉 6-6-01 
4. 業務内容： 

①⼯学部⼊試広報担当者との連絡と調整 
②⽉例の委員会の準備、資料作成 
③広報パンフレットの更新と調整 
④⾼校⽣向けイベント（オープンキャンパス等）の準備、実施運営 
⑤SNS や Web サイトでの情報発信 
⑥その他広報に関わる学内・学外調整、取材・電話対応等 

5. 応募資格： 
①学歴：⾼卒以上 
②必要な経験等： 
基本的な PC の作業（Word、Excel、PowerPoint の資料作成等、メール）のでき
る⽅、Adobe Illustrator、Adobe Photoshop 等の使⽤経験があればなお可 
③その他： 
⼤学広報、⾼校⽣向けイベント等の企画・実施に意欲的な⽅ 
SNS、Web サイト等での情報発信に意欲的な⽅ 

6. 採⽤予定⽇：令和３年３⽉１⽇（以降できるだけ早い⽇） 
7. 任期：採⽤⽇〜令和３年３⽉３１⽇まで 

※雇⽤期間は年度更新となります。 
※育休代替のため、令和４年５⽉３１⽇までを予定。 

8. 給与等の待遇 
①給与（時給）：９２２円〜１,２３４円 勤務経験年数等に応じて決定 
②諸⼿当：通勤⼿当、超過勤務⼿当 ※マイカー通勤可（ただし、駐⾞料⾦として
⽉額１千円申し受けます。）  
③保険：社会保険，雇⽤保険，労働者災害保険 

9. 勤務時間 
①勤務時間：９：００〜１６：００（休憩１２：００〜１３：００）（勤務時間は
応相談） 
②勤務⽇数：週４⽇（勤務⽇は応相談） 
③休⽇：⼟曜⽇、⽇曜⽇、祝⽇、年末年始（１２⽉２９⽇〜１⽉３⽇） 
④休暇：採⽤後６か⽉経過後に年次有給休暇を付与、 特別休暇（夏季など） 



10. 応募書類等 
①履歴書（写真貼付、連絡の取れるメールアドレスを明記のこと） 
②職務経歴書（任意形式） 
※郵送またはメール添付でご送付ください 

11. 応募書類の送付先・問い合わせ先 
〒980-8579 仙台市⻘葉区荒巻字⻘葉 6-6-01 
東北⼤学⼤学院⼯学研究科機械系広報推進室（担当：渡邊）宛 
Email: mech-pr◎grp.tohoku.ac.jp（◎を@に置き換えて送信してください） 
電話 022-795-4043 
※郵送の場合は「事務補佐員応募書類在中」と朱書きしてください。 
※メール送付の場合は、タイトルを「事務補佐員応募」としてください。 
※応募書類は原則として返却いたしません。 

12. 選考⽅法 
書類到着後に書類選考を⾏い、選考後、⾯接させていただく⽅に⽇時をお知らせし
ます。⾯接後は３⽇以内に選考結果をお知らせします。 

13. 募集締め切り 
令和３年１⽉２９⽇（⾦）必着 
但し、採⽤候補者が決まり次第締め切る場合があります。 
 


