
東北大学高等研究機構変動海洋エコシステム高等研究所 

 事務補佐員（准職員）募集のご案内 

 
１．募集人員  事務補佐員（准職員） １名 

 

２．所属部署  国立大学法人東北大学 高等研究機構 

変動海洋エコシステム高等研究所（WPI-AIMEC）（広報担当） 

 

３．勤 務 地  〒980-8578 仙台市青葉区荒巻字青葉 6-3 

 

４．業務内容  １）広報全般業務（web 管理、冊子体制作、展示等企画運営 等） 
２）事務補佐業務（連絡調整、電話応対、各種資料作成 等） 
３）その他、WPI-AIMEC が所掌する業務 

 

５．応募資格 

（１）学歴   高卒以上 

（２）応募資格 ・海の生態系や地球環境に興味があり、熱意をもって勤務できる方。 
・コミュニケーション能力があり、組織内外の関係者と連携、協力して業務に

従事できる方。 
・文書、資料の作成に必要な Word、Excel、PowerPoint 等の操作ができる方。 
・翻訳ツールを補助的に使いつつ、英語でメールのやり取りができる方。 
 
（以下の経験をお持ちの方は歓迎） 
・広報や冊子・web 等の制作業務。 
・ビジネス英語（TOEIC700 点以上）を使用し、接遇や文書作成ができること

が望ましい。 
 

６．給与等の待遇 

（１）国立大学法人東北大学の給与規程に基づき学歴・職歴等により決定 

   （日給 7,930 円～10,176 円の範囲内） 

（２）諸手当  大学の規程により通勤手当、住居手当、超過勤務手当、期末・勤勉手当を支給 

（３）保 険  社会保険、雇用保険、労働者災害保険 

 

７．雇用期間 

  雇用開始日（応相談）～令和 7年 3月 31 日 

  （年度毎更新の可能性あり。最長令和 11年 3月 31 日まで。） 

 

８．勤務時間等 

（１）勤 務 日  週 5 日（月～金） 

（２）勤務時間  原則 8時 30分～17時 15分（休憩 12 時～13時）           

（３）休  日  土曜日、日曜日、祝日、年末年始（12 月 29 日～1月 3 日） 

（４）休  暇  採用後 6か月経過後に年次有給休暇を付与、特別休暇有 

 

９．応募書類等  ①履歴書 1 通（本学様式、写真貼付） 



https://c.bureau.tohoku.ac.jp/jinji-top/external/resume_cv/ 

          ※連絡のとれる E メールアドレスを記載してください。 

         ②職務経歴書（任意様式、志望動機明記） 

         ③英語運用能力を証明する書類（テスト結果の写し等）があれば提出 

          

 

１０．提出期限   

         適任者の採用が決まり次第、募集を締め切ります。 

 

１１．選考方法 

   書類到着後、7 営業日以内に書類選考を行い、選考後、面接させていただく方に日時をお

知らせします。面接後は 3 営業日以内に選考結果をお知らせします。 

 

１２．書類提出先・問合せ先 

  〒980-8578 仙台市青葉区荒巻字青葉 6-3  

東北大学変動海洋エコシステム高等研究所 総務係宛 

電話 022-217-5614 

※封筒に「WPI-AIMEC 准職員 応募書類在中」と朱書きのこと。 

※応募書類は返却しません。こちらで責任をもって破棄させていただきます。 


