
東北大学東北メディカル・メガバンク機構 
三世代コホート室 事務補佐員 公募要項 

 
1. 募集人員：若干名 
 
2. 採用予定日：平成 29 年 11 月 1 日（予定） 
 
3. 職名：事務補佐員 
 
4. 職務内容 

三世代コホート調査にかかわる各種の電話対応業務、および調査票などの書類整理を行います。主

な電話対応業務は下記のとおりです。 
① ご参加いただいている対象者様に、健康調査に来ていただくためのお誘いの電話かけを行う。 
② 調査票の返送がない対象者様に電話で返送をご依頼する。 
③ 転居等で住所がわからなくなった対象者に新住所をお伺いする。 
④ 上記①～③の業務中においては、調査や調査票に対する問い合わせの応対も行う。 
 
5. 応募資格 
① 電話受付業務の経験がある方、歓迎いたします。 
② ワード、エクセルなど、パソコンの基本操作ができること。 
 
6. 勤務地 
  〒980-8573 仙台市青葉区星陵町 2-1 
  東北大学 東北メディカル・メガバンク機構 
 
7. 任期：平成 29 年 11 月 1 日（予定）から平成 30 年 3 月 31 日まで。 
     
8. 勤務時間等 
① 1 週間の勤務日数：土日祝のいずれかを含む週 3 日程度（週 19 時間程度） 
 ※勤務日については相談に応じます。 
② 1 日の勤務時間数： 平日   13 時から 20 時までの 6 時間程度 
            土日祝 11 時から 18 時までの 6 時間程度 
 ※勤務時間については相談に応じます。 

③ 休日：年末年始（12 月 29 日～1 月 3 日） 
 
9. 給与等 
① 国立大学法人東北大学准職員等給与規程に基づき支給 
  時給 893 円～1,210 円  



 ※給与等は経験年数、勤務実績等に応じて決定されます。 

② 通勤手当は支給しません。 
③ 労働者災害保険に加入します。 
  
10. 提出書類  
① 履歴書 1 通（本学指定様式、自署、要写真貼付） 
② 職務経歴書（様式任意、志望動機を明記のこと） 
 
11. 書類提出先等 
  〒980-8573 仙台市青葉区星陵町 2-1 東北メディカル・メガバンク機構  
  予防医学・疫学部門 分子疫学分野 担当：猪狩 宛 
  待遇等に関する問い合わせ先：総務係 担当／藤代 電話 022-728-3964 
  職務内容に関する問い合わせ先：分子疫学分野 電話 022-273-6015 
           e-mail: secretary*molepi.megabank.tohoku.ac.jp 
        （*を@に置き換えて送信してください） 
  ※不採用の場合、応募書類は返却しません。こちらで責任を持って破棄します。 
  ※応募の際は封筒表に「三世代コホート室事務補佐員応募」と朱書きしてください。 
 
12. 提出期限：平成 29 年 10 月 20 日（金） 
  ※書類審査は適宜行います。適任者が見つかり次第公募を締め切ります。 
 
13. 選考方法：書類選考のうえ面接により決定します。 


