宝塚市国際観光協会事務職員募集要項

１　募集職種　　事務職員　
２　採用人数　　1名　
３　仕事内容　　宝塚市の観光振興や観光まちづくりに関する総合的な業務を行っている宝塚市国際観光協会に係る事務

（1）事業実施等に係る各種文書作成および会計システムによる収支管理及び決算事務
（2）窓口対応及び電話対応
（3）グッズ等の販売管理、在庫管

（4）その他、入出金管理、人事・労務管理　　等
４　勤務場所　　宝塚市国際観光協会事務局（宝塚市役所本庁舎3階 観光にぎわい課内） 

〒665-8665　兵庫県宝塚市東洋町1-1

５　勤務時間　　9時00分 から 16時45分（うち45分は休憩時間） 
６　休 　 日　　原則として、土、日、祝日、年末年始(12月29日 ～ 1月3日)
※　その他、イベント等による、休日・夜間出勤の可能性あり
※　特別休暇（夏期休暇など）、年次休暇（年休）11日間等あり（ただし、年次休暇に関しては採用された月によって変動する。）
７　給 与 等　　日給 7,010円（経験年数に応じて昇格）
賞与　年２回（夏季・冬季）
通勤手当あり（20,000円上限）
※　社会保険、労働保険あり 

８　雇用期間　　令和6年(2024年)7月15日 から 令和7年(2025年)3月31日まで
（更新あり） 
９　応募資格　　下記①を満たす方
①パソコンの基本的な操作（オフィスソフト等）による事務を経験している方
※　経理業務の経験がある方歓迎
※　次に掲げる条件のいずれかに該当する人は欠格とさせていただきます。
・成年被後見人または被保佐人
・禁固以上の刑に処せられ、その執行を終わるまで、または、その執行を受けることが無くなるまでの人
・暴力団員又は暴力団密接関係者
１０　応募方法
(1) 応募期間　　令和6年(2024年)5月2日 から 同年6月3日 まで ※　17時必着

※　必要書類をそろえて、持参または郵送してください
(2) 提出書類　　①履歴書（指定様式を使用、最近３ヵ月以内の写真添付、資格等所持者は要
記入） 

(3) 応 募 先　　宝塚市国際観光協会事務局（宝塚市役所本庁舎3階 観光にぎわい課内） 

〒665-8665　兵庫県宝塚市東洋町1-1
１１　選 考 等　　①一次選考：受付期間終了後、書類選考により実施
②二次選考：面接により実施
※　面接日時及び可否の結果は、文書で個別に通知
１２　問合せ先　　宝塚市国際観光協会事務局（宝塚市役所本庁舎3階 観光にぎわい課内） 

TEL:0797-77-9120　FAX:0797-74-9002（平日9：00～17：30）
※　選考結果等についてのお問い合わせにはお答えしかねますので、
予めご了承ください。
