
総務職員募集に伴う採用試験実施要項 

 

１．法人紹介･求める人材像 

 当法人は、宮城県内で 4か所の事業所を運営しております。地域の住民と共に「住みやすいまち」「住み

続けたいまち」づくりを目指しています。利用者のニーズに合わせたサービスの開発や提供を実践してい

きたいと考えています。 

 制度に捉われることなく、柔軟な考え方で様々なことに前向きに取り組む中から、新たな可能性を見つ

け出せる人材を求めています。 

 

２．法人が経営する事業所所在地等 

事業所名 住所／電話 提供しているサービス 

せんだんの杜 
仙台市青葉区国見ケ丘 7-14-9 

TEL：022-277-1122 

特別養護老人ホーム、ホームヘルプ、 

ケアハウス、保育園 等 

せんだんの杜ものう 
石巻市桃生町中津山字八木 46-3 

TEL：0225-76-5325 

特別養護老人ホーム、グループホーム、

ケアハウス 等 

せんだんの里 
仙台市青葉区国見ケ丘 6-149-1 

TEL：022-303-7552 

特別養護老人ホーム、グル―プホーム、

デイサービス 等 

せんだんの館 
仙台市青葉区水の森 3-43-10 

TEL：200-303-0371 

特別養護老人ホーム、ショートステイ、

デイサービス 

 

３．募集職種・人数・事業所 

募集職種 募集人数 募集事業所 

総務職員 １名 せんだんの館 

 

４．応募資格要件と雇用形態 

募集職種 資格要件 雇用形態 

総務職員 

総務業務経験者優遇 

・介護保険請求事務 

・経理処理 

・給与処理 等 

正規職員（一）または正規職員（二）

もしくは准職員 

※正規職員（一）、（二）とも雇用期間の定めはありません。 

※准職員は、初年度は半年ごとの契約で、2年目以降は 1年間ごとの契約になります。 

※雇用形態は、面接試験の結果にて判断をいたします。 

 

５．職種と業務内容 

募集職種 業務内容 

総務職員 
介護保険請求事務、経理処理、給与処理、労務管理等社会福祉施設における総務

業務全般 

社会福祉法人東北福祉会



６．募集期間 

(1)募集期間：平成 24年 12月 3日(月)から平成 25年 1月 11日(金)まで。（当日消印分まで有効） 

(2)上記の募集期間を厳守の上、お申込みください。 

 

７．採用試験実施日等 

書類選考後、書類選考を通過された方は、下記の期日において採用試験を行います。 

書類選考の結果は、応募者全員へご連絡します。平成 25年 1月 15日（火）に発送予定です。 

(1)試験期日：平成 25年 1月 20日(日) 

(2)会  場：せんだんの館内研修室 

(3)試験内容：面接試験 

 

８．合否結果通知 

採用試験を受けられた方全員に、文書にて通知いたします。平成 25年 1月 24日（木）発送予定です。 

 

９．応募方法 

 応募の際は、「履歴書」を下記住所へ郵送でお送りください。折り返し試験に関する詳細についてご連

絡をいたします。 

 ※応募書類の返却はいたしませんので、返却を希望される際は申し出てください。 

 

１０．その他 

(1)総務業務の経験のある方を優先します。 

(2)新規学卒者の方は応募できません。 

 

１１．問い合せ先・応募書類送付先 

  社会福祉法人東北福祉会 法人本部事務局（担当：野田） 

   〒989-3201 仙台市青葉区国見ケ丘 6-149-1 

    TEL．022-303-0086 FAX．022-208-7600 携帯．080-3342-9284 

 E-mail．t-honbu@sendan.or.jp   URL．http://www.sendan.or.jp 



（資料） 

 

【正規職員（一）】 

基本賃金（初任給格付） 手当 賞与 

○4 年制大卒/157,100 円～ 

○3 年制短期大卒/150,000 円～ 

○2 年制短期大卒/145,400 円～ 

○高校卒/135,600 円～ 

・職歴加算があります。 

○通勤手当：20,300円まで／月 

○住宅手当：27,000円まで／月 

○４．９か月／年 

（前年度実績） 

○年 2 回（6 月・12

月に支給） 

 

【正規職員（二）】 

基本賃金 手当 賞与 

○151,000 円～ 
○通勤手当： 5,000 円まで／月 

○住宅手当：10,000 円まで／月 

○２．０か月／年 

（前年度実績） 

○年 2 回（6 月・12

月に支給） 

 

【准職員】 

基本賃金 手当 賞与 

○139,500 円～ 
○通勤手当： 5,000 円まで／月 

○住宅手当：10,000 円まで／月 

○最大 12万円 

（前年度実績） 

○年 2 回（6 月・12

月に支給） 

○1 回当たり最大 6

万円支給 

 

【その他待遇】 

正規職員（一） 

正規職員（二） 

准職員 

（※共通事項） 

○社会保険に加入します。  

○退職金制度があります。 

○人財評価制度に基づく昇給があります。 

○自己啓発休暇制度があります。 

 

【勤務時間】 

1 か月単位の変形労働制で、1 日 8 時間の交替勤務（シフト制）です。勤務時間は、9 時から 18 時と 9

時 30 分から 18 時 30 分の交代勤務です。 

 詳細はお問い合わせください。 

 

【休日・休暇】 

(1)休日は、シフト表によって指定された日です。（※1か月あたりの休日は 9日～10 日が原則です。） 

(2)年次有給休暇、育児・介護休暇、特別休暇等があります。 

 


