
事務職員の募集について 

令和７年１２月８日現在 

 

１．法人本部の事務実態について 

  本部長(理事長兼務)、次長、事務局長、課長補佐、事務員２名の総勢６名体制

で、学校法人会計、理事会・評議員会事務、各種規程の制定・改廃、私学助成金

を始めとする国・県への各種申請業務、入試広報関係業務などを行い、常磐高等

学校を運営しております。 

しかし、来年度末に１名が退職し、担当業務を外れることから、令和８年度に

向けて１名を補充して事務引継ぎを行い円滑な業務の推進を図るため、職員募集

を実施します。 

 

２．事務職員の募集内容 

（１）業務内容：学校事務全般（採用後１年間の任期付き） 

（２）勤務場所：法人本部（常磐高等学校内） 

（３）応募資格：大学卒以上 

本学園ではデジタル化を推進しており、ワード・エクセル・パ

ワーポイント等パソコンの操作に精通している人を求めます。 

（４）採用人数：若干名 

（５）勤務時間：本法人就業規則による月曜日から金曜日まで、午前８時２０分

～午後５時まで（休憩４５分） 

土・日・祝祭日及び夏季特別休暇、年末年始休暇あり 

（６）給 与 等：本法人給与規程による（職務経験により一定の加算あり） 

        その他、通勤手当、住居手当、扶養手当、賞与（年２回）等あり 

（７）加入保険：雇用保険、労災保険、私立学校共済、他 

 （８）採用予定日：令和８年４月１日（水） 

（９）選考方法：① １次選考 書類審査 

         ② ２次選考 筆記試験、面接 

（10）応募書類：① 写真貼付の履歴書 

         ② 職務経歴書（職務経験者のみ） 

         ③ 卒業証明書、又は卒業見込み証明書 

         ④ 成績証明書 

         ※ 提出書類は返却しません。選考のみに使用します。 

         ※ 健康診断書不要（但し、採用決定者には提出を求めます。） 

（11）提 出 先：〒373－0817 群馬県太田市飯塚町１４１－１ 

        学校法人群馬常磐学園 法人本部 採用担当係宛 

        ※ 封筒裏面に「職員採用試験提出書類」と朱書きして下さい。 

（12）応募締切日：令和８年１月９日（金）郵送必着 

 （13）問い合わせ：TEL/FAX ０２７６－４５－５８８８（担当：安藤） 

         （問い合せ時間：平日９時～１６時） 


