
国際関係連絡調整専門員募集要項（会計年度任用職員） 

 

項  目 内   容 

職名 国際関係連絡調整専門員 

任用根拠 地方公務員法第 22条の２第１項第１号 

任用期間 

令和３年７月１日から令和４年３月３１日まで 

※ 任用期間満了後に同一の職務内容の職が設置される場合で、かつ能力実証の結

果が良好である場合は、４回を上限として公募によらず再度任用される可能性があ

ります。 

なお、期間を定めた任用であり、令和４年４月１日以降の任用を保障するもので

はありません。 

勤務職場 

オリンピック・パラリンピック準備局総務部企画調整課  

（新宿区西新宿二丁目８番１号 東京都庁第一本庁舎１４階） 

※勤務場所が変更となる場合もあります。 

職務内容 

（１）海外諸都市等との連絡調整補助業務 

（２）海外諸都市等との連絡調整に資する情報の収集・分析業務 

（３）海外諸都市等に関する資料作成業務 

（４）海外諸都市等の要人対応に関する補助業務 

（５）その他、所属長が指示する業務 

求められる 

資格・能力 

（１）翻訳に関し高度な知識を有すること 

（２）一定程度の英語力（TOEIC900 点以上又は TOEFL iBT100 点以上（２年以内のス 

コアに限る）又はこれと同等の能力）を有していること 

（３）英文和訳及び和文英訳における一定期間の業務経験があること 

（４）関係機関と円滑な連絡調整を行うことができるなど、十分なコミュニケーショ 

ン能力を有する 

（５）パソコン（Excel、Word 等）の基本的な操作能力を有し、迅速に業務を遂行す 

ることができる 

（６）東京２０２０大会に関心があり、成功に向け組織の一員として、職務が円滑に 

遂行できるよう協力・調整を積極的に行うことができる 

 

勤務日数 

原則月１６日 

※土日及び祝祭日も勤務がある月があります。 

※任用期間中の勤務日数１４４日の枠内で、一月ごとに２日までの範囲で増減する

ことがあります。 

勤務時間 

本人の意向を踏まえ、所属長の決定により、以下のいずれかとします。なお、新型コ

ロナウイルス感染症拡大状況を踏まえ、当面の間、原則 SⅡ勤務又は D勤務となりま

す。 

・SⅡ勤務 午前８時００分から午後４時４５分まで 

・A 勤務 午前８時３０分から午後５時１５分まで 



・B 勤務 午前９時００分から午後５時４５分まで 

・C 勤務 午前９時３０分から午後６時１５分まで 

・D 勤務 午前１０時００分から午後６時４５分まで 

所定勤務時間を超える勤務：有（業務の必要上やむを得ない場合） 

※上記の勤務時間以外の時間帯に勤務を割り振る場合があります。 

休憩時間 
原則１２時００分から１３時００分まで 

※本人の意向を踏まえ、所属長の決定により定める。 

休暇 

（有給） 

年次有給休暇、公民権行使等休暇、慶弔休暇、夏季休暇(※) 

（無給） 

 妊娠出産休暇、母子保健健診休暇、妊婦通勤時間、育児時間、子どもの看護休暇

(※)、生理休暇、短期の介護休暇(※)、介護休暇(※)、介護時間(※)、育児休業(※)、

部分休業(※) 

※ 一定の要件を満たす場合 

報酬 

月額 ３３８,１００円（改定される場合あり） 

※通勤手当相当額を別途支給（上限５５,０００円/月） 

※一定の要件を満たす場合、期末手当を支給 

社会保険 健康保険、厚生年金保険、雇用保険等を適用 

応募方法等 

（1） 応募受付期間 

   ① 郵送 

     令和３年５月２８日（金曜日）必着 

② 持参 

令和３年５月２８日（金曜日）１７時まで（必着） 

※ 上記日時を超過した場合、選考の対象となりません。 

（2） 応募方法 

   ①上記期間までに、申込書類を下記問い合わせ先に郵送または持参してくだ

さい（持ち込みの場合は、１０時から１７時まで（土日祝日を除く）の間に

お越しください。）。 

   ②封筒に赤字で「国際関係連絡調整専門員申込書在中」と明記して応募するこ

と（応募書類は返却しませんので、あらかじめ御了承ください。）。 

   ③職務経歴書にメールアドレスを記載してください。 

（3） 応募書類  

   ①「会計年度任用職員申込書（第１号様式）」 

   ②職務経歴書（任意様式）      

③一定程度の英語力（TOEIC900 点以上又は TOEFL iBT100 点以上（２年以内の

スコアに限る）又はこれと同等の能力）を有していることを証する書類の写

し（任意） 

④提出課題（別紙「提出課題」を参照ください。ワード等で作成したものを提

出してください（手書き不可）。） 

   ⑤返信用郵便封筒[定型封筒（長３）（住所・氏名・郵便番号を明記の上、返信



用郵便切手８４円を貼付すること。） 

※志望動機欄は必ず記載してください（欄内に書ききれない場合は、別紙でも 

可）。 

※その他配慮が必要な事項（育児、介護等）がある場合は、必ずその旨を記入 

（任意様式で結構です）してください。 

※住所については、現住所（郵便の届く住所）を記載してください。 

選考方法 

(1) 第一次選考 

書類選考 

(2) 第二次選考 

第一次選考合格者について、以下のいずれかの日程で面接を実施 

令和３年６月 ９日（水曜日） 

１０日（木曜日） 

１１日（金曜日） 

※都合により、面接は上記以外の日程を指定する場合がございます。 

合否結果については、本人宛てに郵送、電話又はメールにより通知します。 

選考経過及び結果に関する問い合わせには、一切応じられません。 

(3) 選考会場 

   東京都庁舎内 

問合せ先 

〒１６３－８００１ 

東京都新宿区西新宿二丁目 8番 1号（東京都庁第一本庁舎 14 階北側） 

東京都オリンピック・パラリンピック準備局総務部総務課人事担当 

電話：０３（５３８８）２１５９ 内線：３８－１２１ 

 


