
平成音楽大学 事務職員募集要項 

 

●職種  大学専任事務職員 

●業務内容 授業設定・管理、学生の単位・成績管理、講師関係の手配、実習調整等 

その他大学事務全般 

●求める人材像 ・建学の精神、大学の目的の実現に向けて、学園の運営を推進することができる者 

・学園の定める規則・諸規程を遵守し、それらに基づく行動を取ることができる者 

・音楽関連分野に知識または経験もしくは興味がある者 

・学生、教職員間のコミュニケーションに努め、相互理解を深めようとする者 

・学生の立場に立った学生支援ができる者 

・自ら考え、主体的・積極的に業務を遂行しようとする者 

・担当職務に限らず、周囲の手助けになろうと努める者 

・担当職務のスペシャリストになろうと自己研鑽する者 

●採用人数 若干名 

●採用予定日 令和４年９月１日（木） ※応相談 ※試用期間 6ヶ月 

●勤務地 平成音楽大学（熊本県上益城郡御船町滝川１６５８） 

●応募資格 ・４年制大学卒業以上（修士・博士課程含む）の方 

・一定の PCスキル（ワード、エクセル、パワーポイント等）を有する方 

・普通自動車免許（ＡＴ限定可）を有する方 

 

●休日  年間休日カレンダーによる（基本 土日祝休み） 

※入試、オープンキャンパス、演奏会、授業実施日などの大学行事によっては 

休日が勤務日となる場合があります。 

 



●就業時間 勤務シフトによる（８時間 ※休憩１時間） 

始業時刻 終業時刻 

勤務１ 午前 8時 30分 午後 5時 30分 

勤務２ 午前 9時 00分 午後 6時 00分 

勤務３ 午前 10時 00分 午後 7時 00分 

勤務４ 午前 11時 30分 午後 8時 30分 

●給与・待遇 本学規程による ※各種手当、社会保険完備 

●定年  60歳 ※65歳までの再雇用制度あり 

●募集期間 ６月１日（水）～６月２０日（月）まで ＜必着＞ 

●選考方法 １次選考 書類選考 

２次選考 面接、３次選考 面接 

●提出書類 履歴書（自己 PR含む）、職務経歴書 

●選考試験日 書類選考結果通知の際に連絡 

●選考結果 提出書類到着後２週間以内 

●書類送付先 平成音楽大学 総務課 

  〒861-3295 熊本県上益城郡御船町滝川 1658 TEL 096-282-0506 

●その他 選考内容や結果に関するお問い合わせには一切お答えできませんので、予めご了承く

ださい。 

応募書類にて収集した個人情報に関しては、採用選考のために限定して使用いたしま

す。 

採用が決定された方の個人情報については、引き続き採用後の雇用管理並びに指導育

成に利用します。その他の方の個人情報は、選考終了後に本学にて責任をもって破棄

いたしますので、ご了承ください。 


