
埼玉県立精神医療センター非常勤職員（事務補助業務） 

募 集 要 項 

 

１ 任用期間 

採用日～令和８年３月３１日  ※ 原則として、任期の更新はありません。 

 

２ 職務内容 

医事担当における以下の業務の事務補助 

（１） 入院患者情報等の整理 

（２） 情報公開等の文書事務 

（３） 関係する行政機関、病院への請求書発行業務  

（４） 会議・委員会の資料や議事録作成、会場設営 

（５） 郵便物の処理に関すること など 

 

３ 勤務地 

  地方独立行政法人埼玉県立病院機構 埼玉県立精神医療センター 

  所在地：〒３６２－０８０６ 埼玉県北足立郡伊奈町大字小室８１８番地２ 

 

４ 採用予定人数 

２名 

 

５ 応募資格、求める人材 

（１）病院・クリニックにて医事業務の経験がある方、もしくは、医療事務の学校に在籍する学生の方 

（２） 年齢、性別、学歴は問いません。国籍は問いません。ただし、採用時に在留資格がない場合に

は採用されません。 

  （３） チームワークを大切にし、協調性・コミュニケーション能力を有すること 

（４） ワードやエクセルの基本的な操作ができること 

 

６ 勤務条件 

（１） 身分 地方独立行政法人埼玉県立病院機構非常勤職員 

（２） 任期 採用日から令和８年３月３１日まで 

（３） 勤務日数   

     週２日から３日 （週１５．５時間勤務から週２３．２５時間勤務） のいずれか希望する勤務形態 

    ※勤務時間、勤務曜日については応相談。 

（４） 休日 土曜日、日曜日、国民の祝日、年末年始（１２月２９日～１月３日） 



（５） 休暇 年次休暇、夏季休暇、その他は埼玉県立病院機構の規程によります。 

（６） 報酬 月額 ９１,９００円から１３７，８００円 

（７） 手当 期末手当（０.７５か月分） 

※ １２月支給。採用月により支給額が決まります。 

（８） 交通費 片道２km 以上の場合に支給 

※ 勤務条件は、採用までに規程改正があった場合はその定めるところによります。 

（９） 社会保険 共済組合（健康保険部分）、厚生年金保険、雇用保険、労働者災害補償保険 

※ 勤務条件は、採用までに規程改正があった場合はその定めるところによります。 

 

７ 選考方法 

（１） 第一次審査 応募書類による選考を行います。 

（２） 第二次審査 第一次審査合格者に対し、面接を行います。面接の日時等は別途お知らせしま

す。 

 

８ 応募方法 

〇履歴書・身上書に必要事項を記入のうえ、下記担当者あてに提出してください。なお、応募される

前に必ず下記担当者あて、募集状況について電話でご確認ください。 

〇封筒の表面に「非常勤職員事務補助業務応募」と朱書きし、裏側に住所、氏名を記入してください。

提出方法は持参又は簡易書留郵便によってください（これによらない場合の事故については責任を

負いません）。また、持参される場合の受付時間は、平日午前８時３０分から正午、午後１時から午後

５時１５分までです。 

〇第一次審査で不合格となった場合には履歴書等は返送しますが、第二次審査で不合格となった

場合には履歴書等は返送しません。 

〇選考に関するお問い合わせには一切お答えできませんので、御了承のうえお申し込みください。 

 

＜提出先・お問い合せ先＞ 

 所在地：〒３６２－０８０６ 埼玉県北足立郡伊奈町大字小室８１８番地２ 

      地方独立行政法人埼玉県立病院 埼玉県立精神医療センター 

 担 当：総務・人事担当 

 電 話：０４８－７２３－６８０４ 

 

 


