
■  公募情報

公募No. 2024A-141

職種 有期一般職

部署 ダイバーシティ推進室

業務名 機構のダイバーシティ推進（外国籍職員の職場環境整備）に関わる業務

業務内容

①機構のダイバーシティ推進の基本方針の企画・立案
②各種文書の英語化を含む外国籍職員の職場環境整備に関わる業務
③②に関わる機構内所掌部署との調整業務
④ダイバーシティ推進に係る研修・講演の手配及び調整
⑤ダイバーシティ推進室の運営に関わる業務
⑥ダイバーシティ推進室の取組の外部発信とその効果分析

応募要件

○TOEIC800点以上、又は同等レベルの英語力での、会話、電話、メール等での対
応ができ、ビジネス文書が作成できる英語力を有すること。
○Microsoft Teams, Slack, WebEx, zoom等のコミュニケーションツールを活用し
円滑に業務を行えること。
○Microsoft 365 アプリ全般を活用した各種資料作成、編集が円滑に行えるこ
と 。
○Adobe Acrobat ProによるPDFデータの加工、編集ができること。
○業務上の課題点を明確にし、それを解決する姿勢があること。
○ 円 滑 な コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン 能 力 を 有 す る こ と 。
○業務に必要なITリテラシー及び情報セキュリティに関する知見を有し、機密情
報・個人情報の適切な扱いに関する知識と技能を有していること。
○業務指示者に対し、的確に報告・連絡・相談を行い、機構職員と協調して業務
を遂行できること。また、知的財産権及びコンプライアンスの重要性を理解して
適切な対応ができること。
○外国籍職員への支援業務を含むダイバーシティ推進に関する業務経験は高く評
価する。

募集人員 2 人

本年度契約期間 採用日　～　令和7年3月31日（更新の可能性：有り）

更新した場合の
雇用期間（又は
期日）

一定の条件を満たした場合に、採用日より最長5年

275,000円　～　407,000円／月

本給は学歴や職務経験等を考慮し決定します。ただし、本給については、国
家公務員の給与に準拠していることから国家公務員の給与に改正があり、当
機構労働組合等の合意後に本給の改定が生じた場合は変更する。

勤務地名称
本部
(東京都小金井市)

勤務頻度 週5日（週37時間30分勤務）※時間外労働有

科学技術・イノベー
ション創出の活性化
に関する法律第15条
の2の対象業務該当の
有無

給与(基本給)

※ 部署名および勤務地名称（業務名、業務内容内の記載を含む）に関しては、組織改編等により変
更となる場合があります。
※ 従事する業務及び勤務地の変更範囲：原則として変更無し

【無】


