
集中入力センター嘱託員募集　　よくある質問と回答　
R8.6現在

NO 質　問　内　容 回　答

1 月の勤務日数に幅があるのはなぜか?
勤務日数は令和８年９月～同９年３月までで84日間となっており、月により開庁日（稼働日）が
多い月と少ない月があるということと、３月・４月の引越シーズンは業務量が多いため、勤務日
数を増やすなど、月ごとに調整をしているためです。

2 勤務日シフトの希望は聞いてもらえるのか？
出勤は隔日となりシフトはこちらで提示するので、基本はそれに合わせて出勤していただきま
す。出勤できない場合は有給休暇等で調整することもできます。

3 給料は月の勤務日数によって変わるのか？ 変わりません。月給制です。

4 週に何日勤務になるか？
基本的には隔日出勤で週３日です。業務量が多くなる３月・４月は勤務日数を増やすため、少
し多めに出勤していただく予定です。

5 具体的な勤務時間はどのようなものか？
午前勤務は８：３０～１２：３０と９:００～１３：００の勤務時間で日によって交替で勤務していただ
きます。

6 土曜日は毎週勤務することなるのか？
くみん窓口等の閉庁日である第３土曜日は休みです。年末年始を除き、それ以外の土曜日は
隔週で勤務していただきます。

7 学校行事などで、シフトどおり勤務できないときは変更することはできるか？
有給休暇が取得可能です。事前に調整できるようであれば、他の嘱託員と勤務日を交代する
ことも可能です。

8 毎週固定の曜日を休みにできるか？ 出勤は隔日ですので、ご要望はうかがえません。

9 どんな仕事をするのか？ パソコンでのデータの入力が主な仕事です。

10 データ入力は、具体的にはどんなものか？ 区のくみん窓口・出張所で受付けた住民異動（引越）等に関する情報の入力です。

11 申し込み時点でタイピング速度が速くないと務まらないのか？ 入力の正確さも重要なので、申し込み時点のタイピング速度は問いません。

12 どの程度のパソコンのスキルが必要か？ 通常のパソコンの操作・入力ができれば大丈夫です。

13 仕事は入力のみか？書類整理などその他の事務業務はあるのか？
入力などパソコンを使う作業が主ですが、その他に業務に必要な簡単な事務作業をしていた
だく場合もあります。

14 勤務地に美松堂ビル２階とあるが、世田谷区役所なのか？ 世田谷区役所東棟近くの貸ビル内に事務室あります。

15 最寄り駅はどこか？ 東急世田谷線松陰神社前駅または世田谷駅です。

16 配属先は何カ所かあるか？ １カ所です。

17 嘱託員は何人いるか？ 定数は４４人です。今回はそのうち欠員分の若干名を募集します。

18 募集案内はどこで入手できるのか。
区のホームページ（ページ番号25571）からダウンロードするか、お近くの出張所・まちづくりセ
ンター等にも備えてあります（ただし世田谷区役所を除く）。

19 募集内容に関して、もっと詳しく知りたい。

募集案内や区のホームページの内容をご覧いただき、ご不明な点がありましたら下記へ直接
お問い合わせてください。
　世田谷区地域行政部住民記録・戸籍課住民票集中管理・住居表示
　集中入力センター担当　電話０３－６４１３－７６１５（直通）

20 募集期間は6月30日までとあるが、応募が早い順で決まるのか？ 先着順ではありません。

21 土曜日に出勤できなくてもよいか？ 申込に「土曜日勤務可否」項目があるので可否をお知らせください。

22 午前しか働けないのか？ そのとおりです。今回の募集は午前中の時間帯での勤務となります。

23 令和9年3月31日までしか働けないのか？ 勤務実績等を考慮し能力実証を行った上で、再度の任用をする制度があります。

24 慶弔休暇や有給休暇はあるか？ あります。

25 履歴書は市販のものでいいか？
専用の様式がございますので世田谷区のホームページから書式をダウンロードし、郵送して
いただくか電子申請をご利用ください。もしくは、区内の出張所・まちづくりセンターに備えてい
る申込書をご利用ください。

26 集中入力センター嘱託員の仕事以外にアルバイトをしてもいいか？ 集中入力センター嘱託員の業務に支障がでないものでしたら可能です。

27 世田谷区民ではなくてもよいか？ 世田谷区民以外の方もお申込みいただけます。

28 年齢制限はあるのか？ ありません。

29 世田谷区の他の採用募集にも応募しているが、複数応募しても構わないか？
応募はできます。ただし、同時に複数の「職」に就くことはできませんので、双方の採用選考に
合格した場合は、一方を辞退していただくことになります。


