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令和
れ い わ

６年度
  ね ん ど

 知的
ち て き

障 害 者
しょうがいしゃ

を対 象
たいしょう

とする会計
かいけい

年度
ね ん ど

任用
にんよう

職 員
しょくいん

 

（オフィスサポーター）の採用
さいよう

選考
せんこう

実施
じ っ し

案内
あんない

 

 

１ 職 名
しょくめい

 

オフィスサポーター 

（地方
ち ほ う

公務員法
こ うむ いんほ う

第 22 条
だい  じょう

の２第１項
だ い  こ う

第１号
だ い  ご う

に基づく
も と   

会計
かいけい

年度
ね ん ど

任用
にんよう

職 員
しょくいん

） 

２ 採用
さいよう

予定者数
よて い し ゃす う

 

５名
  めい

程度
て い ど

 

３ 勤務
き ん む

予定
よ て い

場所
ば し ょ

 

東京都
とうきょうと

総務局
そうむきょく

人事部
じ ん じ ぶ

（新宿区
しんじゅくく

西 新 宿
にししんじゅく

二丁目
に ち ょ う め

８番１号
  ば ん  ご う

 東 京
とうきょう

都庁
とちょう

第二本
だ い に ほ ん

庁 舎
ちょうしゃ

） 

４ 任用
にんよう

期間
き か ん

 

令和
れ い わ

７年
  ねん

４月
 が つ

１日
 に ち

から令和
れ い わ

８年
 ね ん

３月
 が つ

31日
にち

まで 

※  任用
にんよう

開始
か い し

から原則
げんそく

として一か月
い っ  げ つ

（勤務
き ん む

状 況
じょうきょう

に応じ
お う  

、延 長
えんちょう

の場合
ば あ い

あり。）は、

条 件 付
じょうけんつき

任用
にんよう

期間
き か ん

です。なお、条 件 付
じょうけんつき

任用期
に ん よ う き

間 中
かんちゅう

も勤務
き ん む

条 件
じょうけん

に変更
へんこう

はありません。 

※ 任用
にんよう

期間
き か ん

満了後
まんりょうご

に同一
どういつ

の職務
しょくむ

内容
ないよう

の 職
しょく

が設置される場合
ば あ い

で、かつ能 力
のうりょく

実 証
じっしょう

の結果
け っ か

が

良 好
りょうこう

である場合
ば あ い

は、通算
つうさん

して連続
れんぞく

４回
 か い

まで公募
こ う ぼ

によらず再度
さ い ど

任用
にんよう

される可能性
か の う せ い

があり

ます（期間
き か ん

を定めた
さ だ め た

任用
にんよう

であるため、令和
れ い わ

８年
 ね ん

４月
 が つ

１日
 に ち

以降
い こ う

の任用
にんよう

を保障
ほしょう

するものでは
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ありません。）。また、4回目
か い め

の再度
さ い ど

任用
にんよう

（公募
こ う ぼ

によらない）の後
あと

、公募
こ う ぼ

が行われる
お こな     

場合
ば あ い

は、引き続き
ひ  つ づ  

応募
お う ぼ

が可能
か の う

です。 

※ 本人
ほんにん

の意向
い こ う

等
とう

を踏まえ
ふ   

、令和
れ い わ

６年度中
ねんどちゅう

（令和
れ い わ

６年
 ね ん

10月
がつ

以降
い こ う

）に任用
にんよう

する場合
ば あ い

がありま

す。この場合
ば あ い

、任用
にんよう

期間
き か ん

は令和
れ い わ

７年
 ね ん

３月
 が つ

31日
にち

までとなります。任用
にんよう

期間
き か ん

満了後
まんりょうご

に能 力
のうりょく

実 証
じっしょう

の結果
け っ か

が良 好
りょうこう

である場合
ば あ い

は、通算
つうさん

して連続
れんぞく

４回
かい

まで公募
こ う ぼ

によらず再度
さ い ど

任用
にんよう

される

可能性
か の う せ い

があります（期間
き か ん

を定めた
さ だ   

任用
にんよう

であるため、令和
れ い わ

７年
 ね ん

４月
 が つ

１日
 に ち

以降
い こ う

の任用
にんよう

を保障
ほしょう

するものではありません。）。また、４回目
か い め

の再度
さ い ど

任用
にんよう

（公募
こ う ぼ

によらない）の後
あと

、公募
こ う ぼ

が行われる
おこな     

場合
ば あ い

は、引き続き
ひ  つ づ  

応募
お う ぼ

が可能
か の う

です。 

 

５ 職務
しょくむ

内容
ないよう

 

総務
そ う む

事務
じ む

、事務
じ む

補助
ほ じ ょ

、軽作業
けいさぎょう

 

（パソコンによるデータ 入 力
にゅうりょく

・照 合
しょうごう

作業
さぎょう

、名刺
め い し

作成
さくせい

、各種
かくしゅ

資料
しりょう

の作成
さくせい

・確認
かくにん

・

集 計
しゅうけい

、資料
しりょう

の配付
は い ふ

・発送
はっそう

、書類
しょるい

の整理
せ い り

・保管
ほ か ん

・電子化
で ん し か

、資料
しりょう

のコピー・シュレッダ

ー、用紙
よ う し

補充
ほじゅう

、文書
ぶんしょ

受取
うけとり

・送付
そ う ふ

、用品
ようひん

の整理
せ い り

、研 修
けんしゅう

会 場
かいじょう

等
とう

の設営
せつえい

 等
とう

） 

６ 勤務
き ん む

条 件
じょうけん

 

（１）勤務
き ん む

時間
じ か ん

等
とう

 

・原則
げんそく

として、 週
しゅう

35時間
じ か ん

（１日
 に ち

７時間
 じ か ん

かつ 週
しゅう

５日
 に ち

勤務
き ん む

） 
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・原則
げんそく

として、９時
 じ

15分
ふん

～17時
じ

15分
ふん

（うち休 憩
きゅうけい

時間
じ か ん

12時
じ

～13時
じ

） 

・所定
しょてい

勤務
き ん む

時間
じ か ん

を超える
こ え る

勤務
き ん む

の有無
う む

  原則
げんそく

無
なし

（ただし、業務
ぎょうむ

の必要
ひつよう

上
じょう

やむを得ない
え

 

 場合
ば あ い

に限り有
か ぎ  あ り

） 

（２）休暇
きゅうか

・ 休 業
きゅうぎょう

 

(有 給
ゆうきゅう

) 

年次
ね ん じ

有 給
ゆうきゅう

休暇
きゅうか

、公民権
こうみんけん

行使
こ う し

等
など

休暇
きゅうか

、妊娠
にんしん

出 産
しゅっさん

休暇
きゅうか

、母子
ぼ し

保健
ほ け ん

健
けん

診
しん

休暇
きゅうか

、 

妊婦
に ん ぷ

通勤
つうきん

時間
じ か ん

、出 産
しゅっさん

支援
し え ん

休暇
きゅうか

、育児
い く じ

参加
さ ん か

休暇
きゅうか

、慶 弔
けいちょう

休暇
きゅうか

、災害
さいがい

休暇
きゅうか

、夏季
か き

休暇
きゅうか

 

(無給
むきゅう

) 

妊娠
にんしん

症 状
しょうじょう

対応
たいおう

休暇
きゅうか

、育児
い く じ

時間
じ か ん

、子ども
こ   

の看護
か ん ご

休暇
きゅうか

、生理
せ い り

休暇
きゅうか

、短期
た ん き

の介護
か い ご

休暇
きゅうか

、 

介護
か い ご

休暇
きゅうか

、介護
か い ご

時間
じ か ん

、育児
い く じ

休 業
きゅうぎょう

、部分
ぶ ぶ ん

休 業
きゅうぎょう

 

※ 一定
いってい

の要件
ようけん

を満たす
み  

場合
ば あ い

、上記
じょうき

休暇
きゅうか

等
とう

を付与
ふ よ

 

（３）報 酬
ほうしゅう

 

ア 報 酬
ほうしゅう

額
がく

  日額
にちがく

 8,300円
えん

（日
にち

７時間
 じ か ん

勤務
き ん む

） 

※改定
かいてい

される場合
ば あ い

があります。 

※通勤
つうきん

手当
て あ て

相当
そうとう

額
がく

を別途
べ っ と

支給
しきゅう

します。（上 限
じょうげん

2,600円
えん

/日
にち

） 

イ 支給
しきゅう

日
び

  当月分
とうげつぶん

を原則
げんそく

として、翌月
よくげつ

15日
にち

に支給
しきゅう

します。 
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（４）期末
き ま つ

手当
て あ て

・勤勉
きんべん

手当
て あ て

 

一定
いってい

の要件
ようけん

を満たす
み   

場合
ば あ い

、期末
き ま つ

手当
て あ て

及び
お よ  

勤勉
きんべん

手当
て あ て

を支給
しきゅう

します。 

（５）社会
しゃかい

保険
ほ け ん

 

健康
けんこう

保険
ほ け ん

（全国
ぜんこく

健康
けんこう

保険
ほ け ん

協 会
きょうかい

）、厚生
こうせい

年金
ねんきん

保険
ほ け ん

、介護
か い ご

保険
ほ け ん

（要件
ようけん

を満たす
み   

場合
ば あ い

）、及び
お よ  

 

雇用
こ よ う

保険
ほ け ん

を適用
てきよう

します。 

※ 地方
ち ほ う

公務員
こ う む い ん

共 済
きょうさい

組合
くみあい

制度
せ い ど

（短期
た ん き

給付
きゅうふ

）が一定
いってい

条件下
じょうけんか

で適用
てきよう

されます。 

 

（６）健康
けんこう

診断
しんだん

 

常 勤
じょうきん

職 員
しょくいん

に準じて
じ ゅ ん   

実施
じ っ し

します。 

（７）公務
こ う む

災害
さいがい

補償
ほしょう

 

「東京都
とうきょうと

非常勤
ひじょうきん

職 員
しょくいん

の公務
こ う む

災害
さいがい

補償
ほしょう

等
とう

に関する
か ん   

条 例
じょうれい

」又
また

は「労働
ろうどう

災害
さいがい

補償
ほしょう

保険法
ほ け ん ほ う

」

の定める
さ だ   

ところによります。 

（８）勤務
き ん む

形態
けいたい

 

オフィスサポーターは、障 害 者
しょうがいしゃ

雇用
こ よ う

支援員
し え ん い ん

による業務
ぎょうむ

の支援
し え ん

や指導
し ど う

助言
じょげん

、作業
さぎょう

内容
ないよう

の評価
ひょうか

等
とう

を受けながら
う    

業務
ぎょうむ

を行います
お こ な    

。 

７ 受験
じゅけん

資格
し か く

 

次
つぎ

の条 件
じょうけん

を全て
す べ  

満たす
み  

人
ひと
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（１）以下
い か

のいずれかに該当
がいとう

する人
ひと

 

・都道府県
と ど う ふ け ん

知事
ち じ

又
また

は政令
せいれい

指定
し て い

都市
と し

市長
しちょう

が発行
はっこう

する療 育
りょういく

手帳
てちょう

の交付
こ う ふ

を受けて
う   

いる人
ひと

 

・精神
せいしん

保健
ほ け ん

指定医
し て い い

等
とう

により知的
ち て き

障 害 者
しょうがいしゃ

であると判定
はんてい

された人
ひと

 

※ 手帳
てちょう

の名 称
めいしょう

については、交付
こ う ふ

している地方
ち ほ う

公 共
こうきょう

団体
だんたい

により独自
ど く じ

の名 称
めいしょう

が付
ふ

され

ている場合
ば あ い

があります（例えば
た と   

、東京都
とうきょうと

が交付
こ う ふ

している療 育
りょういく

手帳
てちょう

については、「愛
あい

の

手帳
てちょう

（東京都
とうきょうと

療 育
りょういく

手帳
てちょう

）」という名 称
めいしょう

が付されて
ふ    

います。）。ご自身
  じ し ん

の手帳
てちょう

の種類
しゅるい

が

不明
ふ め い

な場合
ば あ い

は、お住まい
す

の地方
ち ほ う

公 共
こうきょう

団体
だんたい

の窓口
まどぐち

で確認
かくにん

してください。 

※ 交付
こ う ふ

申 請 中
しんせいちゅう

の場合
ば あ い

は申し込めません
も う  こ       

。なお、上記
じょうき

（１）に該当
がいとう

していることが

■
しかく

確認
かくにん

できない場合
ば あ い

、選考
せんこう

を受験
じゅけん

できないほか、最 終
さいしゅう

合格後
ご う か く ご

であっても採用
さいよう

されま

せん。 

（２）任用
にんよう

期間中
きかんちゅう

、安定
あんてい

して勤務
き ん む

（ 週
しゅう

35時間
じ か ん

）することが見込まれる
み こ    

人
ひと

 

（３）職 員
しょくいん

の指示
し じ

に従って
したが   

、意欲
い よ く

を持って
も   

職務
しょくむ

に取り組む
と  く  

ことができる人
ひと

 

（４）パソコンの操作
そ う さ

（エクセル、ワード等
とう

）が行える
おこな   

人
ひと

 

 （ワープロ検定
けんてい

３級
 きゅう

、情 報
じょうほう

処理
し ょ り

技能
ぎ の う

検定
けんてい

３級
 きゅう

、漢字
か ん じ

検定
けんてい

５級
 きゅう

を持って
も   

いると望ましい
の ぞ    

） 

（５）災害
さいがい

が発生
はっせい

した場合
ば あ い

に災害
さいがい

対応
たいおう

の職務
しょくむ

に従事
じゅうじ

できる人
ひと

 

（６）次
つぎ

のア～オのいずれにも該当
がいとう

しない人
ひと

 

ア 禁錮
き ん こ

以上
いじょう

の刑
けい

に処
しょ

せられ、その執
しつ

行
こう

を終わる
お   

まで又
また

はその執行
しっこう

を受ける
う  

ことが
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なくなるまでの者
もの

 

イ 東京都
とうきょうと

の職 員
しょくいん

として懲 戒
ちょうかい

免 職
めんしょく

の処分
しょぶん

を受け
う  

、当該
とうがい

処分
しょぶん

の日
ひ

から２年
 ね ん

を経過
け い か

しない者
もの

 

ウ 人事
じ ん じ

委員会
い い ん か い

又
また

は公平
こうへい

委員会
い い ん か い

の委員
い い ん

の 職
しょく

にあって、地方
ち ほ う

公務員法
こ うむ いんほ う

第 60 条
だ い  じ ょ う

から

第 63 条
だ い  じ ょ う

までに規定
き て い

する罪
つみ

を犯し
お か  

、刑
けい

に処せられた
し ょ      

者
もの

 

エ 日本
に ほ ん

国
こく

憲法
けんぽう

施行
し こ う

の日
ひ

以後
い ご

において、日本
に ほ ん

国
こく

憲法
けんぽう

又
また

はその下
もと

に成立
せいりつ

した政府
せ い ふ

を

暴 力
ぼうりょく

で破壊
は か い

することを主 張
しゅちょう

する政党
せいとう

その他
  た

の団体
だんたい

を結成
けっせい

し、又
また

はこれに加入
かにゅう

し

た者
もの

 

オ 民法
みんぽう

の一部
い ち ぶ

を改正
かいせい

する法律
ほうりつ

（平成
へいせい

11年
ねん

法律
ほうりつ

第 149 号
だ い   ご う

）附則
ふ そ く

第３条
だい じょう

第３項
だ い  こ う

の規定
き て い

により従 前
じゅうぜん

の例
れい

によることとされる準禁治産者
じゅんきんちさんしゃ

 

８ 採用
さいよう

までの流れ
なが  

 

選考
せんこう

は、次
つぎ

の方法
ほうほう

により実施
じ っ し

します。 

（１）受付期間
う けつ けきか ん

  令和
れ い わ

６年
ねん

８月
 が つ

20日
にち

（火曜日
か よ う び

）まで（必 着
ひっちゃく

） 

（２）提 出
ていしゅつ

書類
しょるい

  

ア 会計
かいけい

年度
ね ん ど

任用
にんよう

職 員
しょくいん

申 込 書
もうしこみしょ

 

イ 申込み
もうしこ  

シート（作文
さくぶん

含む
ふ く  

） 
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ウ 受験
じゅけん

資格
し か く

を有する
ゆ う   

ことを証する
し ょ う   

書類
しょるい

（療 育
りょういく

手帳
てちょう

の写し
う つ  

等
とう

） 

  ※ 障 害
しょうがい

が分かる
わ   

部分
ぶ ぶ ん

のみで可
か

 

（３）申 込
もうしこみ

方法
ほうほう

 

「（１）受付期間
う けつ けきか ん

」に記載
き さ い

された期限
き げ ん

までに「（２）提 出
ていしゅつ

書類
しょるい

」に記載
き さ い

された書類
しょるい

を 

 次
つぎ

の送付先
そ う ふ さ き

に提 出
ていしゅつ

してください。 

※ 応募
お う ぼ

書類
しょるい

は返 却
へんきゃく

いたしませんので、あらかじめ ご 了 承
  りょうしょう

ください。 

【
（

送付先
そ う ふ さ き

】
）

 

〒163－8001 

東京都
とうきょうと

新宿区
しんじゅくく

西 新 宿
にししんじゅく

二丁目
に ち ょ う め

８番１号
 ば ん  ご う

 東 京
とうきょう

都庁
とちょう

第二本
だ い に ほ ん

庁 舎
ちょうしゃ

１階
かい

中 央
ちゅうおう

 

総務局
そうむきょく

人事部
じ ん じ ぶ

職 員
しょくいん

事務課
じ む か

 オフィスサポーター採用
さいよう

担当
たんとう

 宛て
あ  

 

（４）書類
しょるい

選考
せんこう

 

合否
ご う ひ

の結果
け っ か

については、令和
れ い わ

６年
ねん

８月
 が つ

下旬
げじゅん

頃
ごろ

に選考
せんこう

対象者宛て
たいしょうしゃあ  

郵送
ゆうそう

による通知
つ う ち

を

行います
お こな     

。 

（５）一次
い ち じ

選考
せんこう

（面接
めんせつ

・実技
じ つ ぎ

試験
し け ん

） 

ア 選考
せんこう

日
び

 

  令和
れ い わ

６年
ねん

９月
 が つ

５日
にち

（木曜日
も く よ う び

）・９月
 が つ

６日
にち

（金曜日
き ん よ う び

）のうち、都
と

が指定
し て い

する１日
にち

 

 ※ 詳 細
しょうさい

な集 合
しゅうごう

日時
に ち じ

、場所
ば し ょ

及び
お よ  

持ち物
も   も の

等
とう

は、選考
せんこう

対 象 者
たいしょうしゃ

に対して
た い   

別途
べ っ と

通知
つ う ち

しま
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す。 

 ※ 選考
せんこう

日
び

は変更
へんこう

できません。 

 ※  個別
こ べ つ

面接
めんせつ

では、受験者
じゅけんしゃ

が登録
とうろく

等
とう

をしている 就 労
しゅうろう

支援
し え ん

機関
き か ん

の 職 員
しょくいん

や特別
とくべつ

支援学
し え ん が っ

校
こう

の教 員
きょういん

等
とう

の同席
どうせき

（１名
めい

まで）を合理的
ご う り て き

配慮
はいりょ

として認めます
み と    

。 

イ 結果
け っ か

通知
つ う ち

 

令和
れ い わ

６年
ねん

９月
 が つ

中 旬
ちゅうじゅん

頃
ごろ

に選考
せんこう

対象者宛て
たいしょうしゃあ  

郵送
ゆうそう

による通知
つ う ち

を行います
お こ な    

。 

（６）二次
に じ

選考
せんこう

（実地
じ っ ち

試験
し け ん

） 

令和
れ い わ

６年
ねん

９月
 が つ

25日
にち

（水曜日
す い よ う び

）～９月
 が つ

27日
にち

（金曜日
き ん よ う び

） 

※ 詳 細
しょうさい

な集 合
しゅうごう

日時
に ち じ

、場所
ば し ょ

及び
お よ  

持ち物
も   も の

等
とう

は、選考
せんこう

対 象 者
たいしょうしゃ

に対して
た い   

別途
べ っ と

通知
つ う ち

します。 

（７）採用者
さいようしゃ

の決定
けってい

 

最 終
さいしゅう

結果
け っ か

は、令和
れ い わ

６年
ねん

10月
がつ

上 旬
じょうじゅん

頃
ごろ

に選考
せんこう

対象者宛て
たいしょうしゃあ  

郵送
ゆうそう

で通知
つ う ち

します。 

（８）その他
た

 

申込み
も う し こ  

シートに記載
き さ い

の事項
じ こ う

以外
い が い

で、選考
せんこう

時
じ

に合理的
ご う り て き

配慮
はいりょ

が必要
ひつよう

な方
かた

は、できる限り
か ぎ  

配慮
はいりょ

しますので、申 込
もうしこみ

時
じ

に必ず
かなら 

お申し出
 も う  で

ください。 

また、選考
せんこう

対象者宛て
たいしょうしゃあ  

の通知
つ う ち

（郵送
ゆうそう

）が、次
つぎ

の日付
ひ づ け

までに届かない
と ど    

場合
ば あ い

には、その

翌 営 業
よくえいぎょう

日
び

（午前
ご ぜ ん

９時
じ

から午後
ご ご

５時
 じ

まで）に以下
い か

「10 問合せ先
と いあ わ  さ き

」へ必ず
かなら 

問い合わせて
と  あ    

ください。 
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      ・書類
しょるい

選考
せんこう

結果
け っ か

通知
つ う ち

  令和
れ い わ

６年
ねん

９月
 が つ

２日
にち

（月曜日
げ つ よ う び

） 

      ・一次
い ち じ

選考
せんこう

結果
け っ か

通知
つ う ち

  令和
れ い わ

６年
ねん

９月
 が つ

20日
にち

（金曜日
き ん よ う び

） 

      ・最 終
さいしゅう

結果
け っ か

通知
つ う ち

    令和
れ い わ

６年
ねん

10月
がつ

11日
にち

（金曜日
き ん よ う び

） 

９ その他
 た

 

オフィスサポーターとして一定
いってい

期間
き か ん

勤務後
き ん む ご

、常 勤
じょうきん

職 員
しょくいん

へのステップアップ選考
せんこう

を受験
じゅけん

する

ことができます。 

10 問合せ先
といあわ  さき

 

東京都
とうきょうと

総務局
そうむきょく

人事部
じ ん じ ぶ

職 員
しょくいん

事務課
じ む か

 オフィスサポーター採用
さいよう

担当
たんとう

 

電話
で ん わ

 （直 通
ちょくつう

）03-5388-2397 （都庁
とちょう

内線
ないせん

）24-572 


