
東北大学レアメタル・グリーンイノベーション研究開発センター 
事務補佐員公募 

 
公募人員 事務補佐員１名 

所  属 レアメタル・グリーンイノベーション研究開発センター 

職務内容 センター支援事務 
     ・施設管理 

・会議庶務関係事務 
     ・予算管理 
     ・資料整理、ファイリング、報告書等作成 
     ・電話・メール各種対応 
     ・その他センター支援関係事務 
 
応募資格 高卒以上 

メール、エクセル、ワードが使える方。 
一般事務経験者歓迎します。 

     
勤務条件 
①   任期等 ：年度毎更新。最長５年まで。 

 ②   勤務時間：8：30～17：15の間の６時間（昼休み 12:00～13:00） 
        1日 6時間、週 30時間（勤務時間帯は相談可） 
 ③  休 日 ：土曜・日曜日，祝日，年末年始（12月 29日から 1月 3日） 
④  休 暇  ：年次有給休暇、リフレッシュ休暇等 

 ⑤   給 与 ：時給 947円～1,253円の範囲内 
（本学の関係規程に基づき学歴・職歴等により決定） 

 ⑥   諸手当 ：通勤手当（実費支給。月 55,000円上限）、超過勤務手当 
⑦   保 険 ：社会保険，雇用保険，労災保険  

 
採用日  令和 6年 4月１日 

提出書類 ① 履歴書（市販の履歴書、写真添付）…1通 
     ② 職務経歴書 …1通 
 
書類送付先 〒980-8579 宮城県仙台市青葉区荒巻字青葉 6番 6号 
問い合わせ先  東北大学工学部・工学研究科 研究推進課研究推進係長 川前  

電話：022-795-5807（8:30～17:15） 
 
選考方法 １．一次選考 書類選考 

２．二次選考 個別面接 
 ※一次選考後、合格した方に二次選考の詳細をお知らせします。 

 
提出期限 適任者が見つかり次第、募集を終了いたします。 


