
学校法人大阪電気通信大学嘱託職員募集要項 

 

１．募集職種    任期付嘱託職員（事務職） 

 

２．募集人数    1名 

 

３．採用予定日   2026年 3月 1日（要相談） 

 

４．職務内容    

・国際交流センター事務室業務に係る事務作業全般 

 ・事務室窓口・電話・メール対応、 

・本学に在籍する学生の修学および生活に係る相談対応 

・本学に在籍する留学生の各種管理（海外渡航中の安否確認・在留資格請等含む） 

 ・学生募集に係る各種業務（主に日本語学校への募集広報活動や留学生対象進学ガイダン 

ス等の参加、大学見学会対応など） 

・留学生を対象とした入学試験実施に係る業務（志願処理・試験運営・入学にかかる手続 

きなど） 

・各種留学イベントおよびプログラムに関する業務（海外大学の折衝含む）その他付随する 

庶務 

 

５．勤務地・配属先 大阪電気通信大学 四條畷キャンパス（四條畷市清瀧 1130-70） 

          四條畷キャンパス 国際交流センター 事務室 

 

６．応募資格 【必須項目】 

・本学の基本理念に共感いただける方 

（https://www.osakac.ac.jp/about/philosophy/） 

・国内外の４年制大学卒業以上、または同等の実務経験をもつ方 

  →（あれば尚可）海外への半年以上の留学経験を持つ方 

・基本的なＰＣスキル（Word、Excel、PowerPoint、メール対応） 

  →（あれば尚可）基本的なウェブサイト更新・SNS 発信の経験 

・普通運転免許を所持し、一般的な運転技術および経験を持つ方 

・イベントや募集活動を理由とした休日出勤および宿泊を伴う出張が可能な方 

・日本語母語話者又は流暢な日本語能力に加え、英語での読み書きや日常会話ができる方 

  ※英語能力は TOEIC：750点以上/CEFR：B2/ IELTS：6.0 以上/TOEFL iBT：80点以上 

など客観的資格があれば望ましい 

・大学倫理・法令順守の意識、利害関係者の適切な関係性を維持できる方 

・問題解決力と柔軟性を持つ方 

 



・コミュニケーション能力と対人スキルを持っている方 

 →（あれば尚可）営業経験または教育機関との折衝経験 

・語学の習得や研さん・異文化理解に対する高い関心を持つ方 

  →（あれば尚可）外国人学生の生活支援や相談対応の経験 

 

７．応募方法 

   以下の応募書類を郵送にてご提出ください。（書類提出先は 12.参照） 

  （1） 履歴書（写真貼付、メールアドレス記載） 

  （2） 職務経歴書（様式任意） 

 

８．応募締切    2026年 1月 6日（火）必着 

 

９．選考方法・日程 

  第 1次選考（書類選考） 

※選考結果は、2026年 1月中旬頃をめどにメール又は郵送にてご連絡いたします。 

第 2次選考(面接)  

※面接日は、第 1次選考を通過された方に別途ご連絡いたします。 

（2026 年 1月下旬頃を予定。） 

最終選考（面接） 

  ※面接日は、第 2次選考を通過された方に別途ご連絡いたします。 

  （2026 年 2月上旬を予定。） 

 

10．勤務条件 

  給  与：月額 250,000円 

昇  給：なし 

  手  当：通勤手当（本法人規定に基づき支給）、超過勤務手当  

賞  与：年 2回 

勤務時間：原則として 9:00～17:00（休憩 1時間を含む。） 

※ただし、業務の都合により勤務時間が変更となる場合があります。   

※学内行事や学生対応で、休日出勤や残業が発生する場合があります。 

休  日：原則として土曜日、日曜日、祝日、夏期・冬期休暇、創立記念日等 

休  暇：年次有給休暇、リフレッシュ休暇 

定  年：満 65歳 

退 職 金：なし 

そ の 他：私学共済（健康保険・年金加入）、雇用保険及び労災保険等 

 

 

 

 



11．契約期間 

採用日から採用年度末まで 

    ※初回の契約日が 4月 1日以外の場合、契約期間は採用日から採用年度の末日まで 

とします。通算の雇用年数が 5年を超えない範囲で更新することがあります。 

更新後の契約期間は、4月 1日から翌年 3月 31日までとします。 

更新の可否は契約期間満了時の担当業務量、法人の経営状況、勤務態度等により 

判断します。 

          

12．書類提出先 

  〒572-8530 寝屋川市初町 18-8 

  学校法人大阪電気通信大学 法人事務局総務部総務課  

※応募封筒の表面に「2025 年度任期付嘱託職員（国際交流センター）応募書類在中」と朱書きで記

載してください。 

 

13．その他注意事項 

 ・提出書類に記載された個人情報については、採用以外の目的に使用することはありません。   

・提出書類は、返却いたしません。責任をもって処分します。 

・業務についての案内資料等は作成しておりません 

・選考に関するお問い合わせについては、一切お答えできません。 

 

お問い合わせ先 

      学校法人大阪電気通信大学 法人事務局総務部総務課 

（担当：米田、福原） 

      【連絡先】E-mail：saiyou@osakac.ac.jp 

    電話：072-813-7614（直通）（平日 9:00～17:00） 


