
求人要項

休日・休暇

加入保険
退職金制度

募集職種 雇用形態

仕事内容

※　勤務地や部署によってはシフト勤務があり、勤務開始・終了時間が異なる場合有

　賞与：有（年3回 令和5年度実績：入職1年目3.8ヶ月分/2年目以降5.12ヵ月/4月入職の場合）

雇用期間

就業場所

応募資格

○文京学院大学
　本郷キャンパス　　（東京都文京区向丘1-19-1）※本郷キャンパス内の法人事務局勤務有
　ふじみ野キャンパス（埼玉県ふじみ野市亀久保1196）
○文京学院女子中学校・高等学校
　駒込キャンパス　　（東京都文京区本駒込6-18-3）
〇文京学院大学文京幼稚園、文京学院大学ふじみ野幼稚園

　日曜日・土曜日・春期/夏季休暇・年末年始・慶弔休暇・創立記念日・産休育児休暇

事務職員（若干名）

　時間外労働：有　入試やオープンキャンパス等の学校行事に伴い、休日出勤有

学校法人文京学院

　入職日から3年間（任期満了前に無期雇用転換（定年制）への審査を実施）
※　当学院では、全員が特別任用事務職員（任期付）からのスタートとなります。給与・福利厚生については
専任職員と同等の待遇でお迎えしています。
　3年間ご勤務頂き、その間、専任職員としての登用審査があり、希望者の9割以上の方が専任職員に転換され
ています。基本的には当学院で長くご活躍いただきたいと考えておりますので、お互いをよく知る期間として
ご理解いただければと思います。無期雇用転換後の定年は65歳の年度末までとなります。

特別任用事務職員

【学生支援】　履修や学内行事など学生生活全般の相談業務、奨学金手続きなど
【キャリアセンター業務】　就活支援や資格取得のアドバイス
【入試支援】　オープンキャンパスの企画や入学試験の企画・準備・実施など
【国際化推進】　海外の大学との連携プログラムの企画・運営、留学支援など
【法人業務】　総務、人事、経理、経営企画など
※　適性テスト結果を参考に配属先を決定いたします。また、本学は部署毎の異動も活発です。ジョブロー
テーションとして幅広い業務に関わり、様々な視点から経験を積んでいただきます。

【必須条件】
　四大卒以上、社会人経験3年以上、PCの基礎スキル（Excel/Word/Power point）
【活かせる経験・スキル】
　問題発見・解決した経験がある方、英語スキルを活かして活躍したい方
【こんな方に最適】
　教育業界に興味がある方、創造的な提案ができる方、何事にも前向きに取り組める方

掲載日：2024年12月4日

　諸手当：住宅手当、繁忙調整手当、家族手当、役職手当、時間外手当、

その他
特記事項

　夏季休暇期間（8月1日～9月上旬）は10日以下の勤務となります。
　大学院通学支援制度有（学院規程に基づく）
　新入職員向けの研修を実施しています。

　賃金形態：月給制　 ／　昇給：有（4月）

　雇用保険、労災保険、私学共済保険
　　　　　通勤手当（1ヶ月50,000円まで）、住宅補助（学院規程に基づく）

※　休日出勤をする場合は、振替休日を取得

給与・賞与

就業時間

　有（1年以上勤務の場合に限る）

　基本給：月額　205,000円 以上（前歴を考慮の上決定）

　（月～金曜日）8：45～17：00　（隔週土曜日）8：45～13：00（休憩：60分）
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学校法人文京学院

掲載日：2024年12月4日
応募方法

①　履歴書　　（写真貼付、連絡先、メールアドレス記載）
②　職務経歴書（書式任意）
※　応募書類2点をPDF形式で応募先のメールアドレスにお送りください。なお、ご提出いただいた
　　選考書類の個人情報は採用選考・採用後の人事管理資料としてのみ使用いたします。

　〒113-8668
　東京都文京区向丘1-19-1
　学校法人文京学院　法人事務局総務部人事課　採用担当
　TEL.03-5684-4809（直通） （月～金曜日）9：00～17：00

お問い合わせ

　学校法人文京学院　総務部人事課　事務職員採用係
　応募書類提出先　メールアドレス：bg-recruit@s.bgu.ac.jp

入職日 　2025年2月1日入職予定（応相談）

応募先

選考の流れ

①　応募書類を受領後に書類選考の上、結果を通知いたします。
　（受領後1週間以内に応募者全員へお知らせいたします。）
　　　　　　　　　　　↓
②　書類選考通過者はWEB適性検査の実施、小論文/プロフィールシートをご提出いただきます。
　　小論文：「本学に入職した場合、どのように貢献をしたいか」(文字制限800字以内）
　　　　　　　　　　　↓
③　所属長面接（1次面接：WEB面接）
　　WEB適性検査通過者へお知らせいたします。
　　　　　　　　　　　↓
④　理事面接（最終面接：対面面接）
　　所属長面接通過者へお知らせいたします。

・　選考結果を通知し、採用者には労働条件通知書を提示します。
・　条件通知をご承諾いただいた場合は、入職前健康診断を依頼の上入職書類を発送します。

応募方法
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