
令和８年１２月１日採用北区会計年度任用職員（戸籍住民課・外国人対応窓口案内員）募集案内 

 

北区区民部戸籍住民課 

 

１ 採用予定数・勤務場所・職務内容 

（１） 採用予定数 １名程度 

（２） 勤務場所 戸籍住民課 王子区民事務所（北区王子本町 1-2-11） 

※ただし、区内施設等に出張することがあります。 

（３） 職務内容 下記参照 

 

会計年度任用（職員外国人対応窓口案内員）の職務内容について 

 

職 資格要件 職  務 

 

外 

国 

人 

対 

応 

窓 

口 

案 

内 

員 

中国語検定試験準１級、漢語水平

考試(ＨＳＫ)新６級（旧９級)、日

本語能力試験Ｎ1（外国籍の方） 

 

上記のいずれかの検定の表記級・

点数以上の資格を有すること、又

は、中国語を母語とする国及び地

域において年齢１５歳以上の時期

に２年以上の在留経験を有する

者・日本において年齢１５歳以上

の時期に２年以上の在留経験を有

する者（外国籍の方） 

（１） 区民事務所に来所した区民（※）の用件を

確認し、証明系と異動系に分類し取り扱う窓口

に案内する。 

（２） 来所者の用件に応じた申請書の記入方法を

説明し申請の案内を行う。 

（３） 日本語が不自由な外国人来所者に対し、資

格要件に応じた言語を用いて説明し、窓口業務

の円滑な運営を図る。 

（４） 資格要件に応じた言語を用い、区民事務所

における各種説明文書等の翻訳を行う。 

（５） 書かない窓口及びマイナンバーカードを利

用したキオスク端末における証明書の発行支援

を行う。 

（６） 窓口業務に用いる消耗品の点検補充、関係

書類の印刷、郵便物の仕分け引き渡し、文書整

理、区民事務所業務マニュアル作成補助等の庶

務事務を行う。 

 

※資格要件に記載の言語を問わず、すべての国籍の

来庁者について対応していただきます。なお、来庁

者の比率としては、日本国籍約 8 割、外国籍約 2

割です。 

参考として、令和 8 年 1 月 1 日時点で北区に住

民登録している外国人は、割合が多い順に中国・ネ

パール・ミャンマー・韓国・ベトナム（上位 5 か

国）です。 

  

２ 受験資格 

以下の条件すべてに該当する者 

（１）窓口応対及び電話応対が円滑にできる者 

（２）パソコン等を用いた基本的な操作ができる者 

（３）上記の資格要件を満たす者 

 ※ 受験日当日に地方公務員法第 16 条各号のいずれかに該当する方は受験できません。 

 

３ 任用期間 

   令和８年１２月１日から令和９年３月３１日 予定 

     



４ 勤務条件 

（１） 報酬額   日給 １３，９２４円（地域手当相当額含む） 

※採用されるまでに給与改定が行われた場合には、その額によります。 

※通勤に係る費用は実費を支給します（１か月の上限額：５５，０００円）。 

※公務のための旅行（移動の交通費）は実費を支給します。 

 

（２） 勤務日数  ４週間を通じて最大８日の勤務 

          勤務日は勤務表（シフト表）による。 

（３） 勤務時間  午前９時００分から午後５時００分 

（４） 休憩時間  午後０時から１時（１時間） 

（５） 時間外労働 原則なし 

（６） 週休日   土曜日・日曜日  

          そのほかの週休日は、勤務表（シフト表）によって、４週間ごとに定める。 

          ※シフト調整により、勤務日数が 4 週を通じて 8 日未満となる場合があり 

ます。その場合、報酬は実際に出勤した日数に基づき支給します。 

（７） 休日    祝日、12 月 29 日から翌年 1 月 3 日まで、その他北区規則で定める日。 

（８） 休暇制度  年次有給休暇、慶弔休暇 等 

（９） 加入保険  なし 

（10） その他   就業場所における受動喫煙を防止するための措置に関する事項 

          敷地内禁煙（区役所第一庁舎屋外に特定屋外喫煙場所設置） 

 

５ 選考方法・日程等 

（１） 選考方法 

     一次選考：書類審査 

     二次選考：面接 

（２） 面接  令和８年１１月５日（木）の予定 

※ 一次選考合格者のみに通知します。 

   （３） 結果発表 

      一次選考：令和８年１０月２８日（水）通知発送予定 

      二次選考：令和８年１１月１１日（水）通知発送予定 

※ 選考結果は、合否に関わらず応募者全員に通知します。 

 

６ 申込方法 

（１） 提出書類 

北区会計年度任用職員（戸籍住民課・外国人対応窓口案内員）申込書 

※ 申込書は、北区指定の様式に限ります。 

※ 申込書類は、採用・不採用の結果を問わず、返却いたしません。 

※ 申込書に記載された個人情報は適切に管理し、当採用事務以外で使用いたしません。 

（２） 申込方法 

上記提出書類を郵送（必着）もしくは窓口へ持参してください。 

※ 封筒の表に赤字で「戸籍住民課・外国人対応窓口案内員申込」と明記してください。 

（３） 申 込 先 

〒114-8508 東京都北区王子本町 1-２-１１ 

北区役所 区民部 戸籍住民課 王子区民事務所 

（４） 申込期限 

令和８年１０月２１日（水）（必着）まで 

 

７ 問合せ先 

  北区 区民部 戸籍住民課 王子区民事務所  

  電話 03-3908-87４5 


