
令和７年度公益財団法人ソフトピアジャパン任期付職員（総務）募集案内 
 

 

１ 採用予定人員、業務内容 
   当財団では、総務事務を担当する任期付職員(総務)を募集します。 

採用予定人員 業 務 の 内 容 

１名 

財団内の労務業務全般及び経理事務、財団事業の事務補助業務 

・財団の労務、人事給与業務全般 

・財団の経理業務（収入、支出）全般 

・その他 財団事業の事務補助 

 

２ 応募資格 以下の①から⑤の全てを満たしていること 

①  採用時に普通自動車運転免許を有する者 
②  民間企業等での会計実務や労務実務経験が３年以上又は同等の能力を有すること。 
③  大学卒業程度の学力を有する者 
④  令和８年３月３１日現在６２歳未満である者 
⑤  次のいずれにも該当しない者  

ア 成年被後見人または被保佐人（準禁治産者を含む）  
イ 禁錮刑以上の刑に処せられ、その執行を終わるまで又はその執行を受けることがなくなるまでの者  
ウ 日本国憲法施行の日以後において、日本国憲法又はその下に成立した政府を暴力で破壊することを主

張する政党その他の団体を結成し、又はこれに加入した者 

その他：会計、経理ソフトでの実務経験または、人事給与に係る実務経験があることが望ましい  

 

３ 雇用期間 
    採用の日 ～ 令和８年３月３１日 

    ※ただし、勤務成績、業務の進捗状況等により採用日から５年間を限度に本人の同意を得て期間 

を延長することもあります。 

 

４ 応募手続き 
 （１）応募書類等の配布 

    公益財団法人ソフトピアジャパン任期付職員応募に関する「募集案内」及び「自己 PR カード」は、以

下の方法で取得してください。 

 

① 公益財団法人ソフトピアジャパン事務所で受取る場合 

受取場所  岐阜県大垣市加賀野４丁目１番地７   ソフトピアジャパンセンタービル ６階        

公益財団法人ソフトピアジャパン 総務広報課 電話 ０５８４－７７－１１４４    

  配布時間  土曜日、日曜日及び祝日を除く、午前９時から午後４時３０分まで  

                        

② 公益財団法人ソフトピアジャパンのホームページからダウンロードして受取る場合 

ホームページアドレス：http://www.softopia.or.jp   

   ※ ホームページから応募書類等をダウンロードしてください。 

 

 （２）採用試験申込の提出書類 

① 履歴書 顔写真付(市販の様式で可)・・・・・１通 

 

② 自己 PR 書類（下記Ⅰ、Ⅱの２つの項目全て記載ください） 

Ⅰ 志望動機  

Ⅱ 自己の経験やアイデアを踏まえて、当財団の業務に貢献・活躍できる内容  

 

③ 職務経歴書（任意の様式Ａ４サイズ）・・・・・１通 

（職務経歴がない場合は、「経歴なし」と記入して提出してください） 

 

（３）採用試験申込書等の提出方法 

    採用試験申込に係る提出書類は、受付期間に公益財団法人ソフトピアジャパン事務所へ持参、郵送又は、



電子メール（提出書類を PDF にして添付）により提出すること。 

      受付期間：令和７年８月４日（月）～ 採用予定人員に達し次第終了 

      ※事務所での受付時間は、土曜日、日曜日及び祝日を除く、午前９時から午後５時まで 

            ※郵送の場合は、受付終了日の令和７年８月２９日の消印まで有効。 

 

 （４）問い合せ先   

〒５０３－８５６９ 

 岐阜県大垣市加賀野４丁目１番地７ ソフトピアジャパンセンタービル６Ｆ 

 公益財団法人ソフトピアジャパン 総務広報課 

   担当：木寺     ＴＥＬ ０５８４（７７）１１４４ 

                メールアドレス saiyou2025@softopia.or.jp 

 

５ 試験日時及び試験方法 

書類選考   応募時に提出された採用試験申込書等に基づき審査を行います。 

面接試験 
書類選考合格者のみ 随時実施 

場所：大垣市内 
能力・職務経験等について面接を行います。 

 

６ 結果の発表 

書類選考 応募書類到着後 ２週間以内 選考結果について本人宛文書で通知します。 

面接試験 書類選考後 随時 

書類選考の合格者が面接試験の対象者となりま

す。面接試験の時間、場所については、書類選

考結果通知時に該当者へ連絡します。 

※ 結果の問い合わせには一切応じられません。 

 

７ 採用者の勤務条件等 

勤務場所 大垣市加賀野４丁目１番地７ 公益財団法人ソフトピアジャパン 

勤務時間 
８時３０分～１７時１５分（休憩時間１２時００分～１３時００分） 

但し、業務によっては変則勤務をすることがある。 

給与等 

当公益財団法人の給与規程等により定めます。 

１）給与 基本月額 229,200 円 

※その他加算要件有 

２）手当 時間外勤務手当、通勤手当、地域手当、成績手当（最大 4.6 カ月）等 

の諸手当を支給する。ただし、令和７年１２月賞与は別途財団規定による。 

休日・休暇 土・日曜日、祝日、年末年始、年次休暇、病気休暇 

加入保険等 健康保険、雇用保険、労働災害保険、厚生年金 

 

８ 提出書類記載事項等に虚偽があった場合には、採用されない場合があります。 

 


