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職員採用案内 

RECRUITMENT GUIDE 

まちの未来を、ともにつくる。 

暮らしのすぐそばにある仕事。 

あなたの視点と経験が、次のまちを動かします。 

令和○年度 職員採用試験 

募集職種: 一般事務・土木・建築・保健師 ほか 

申込受付: 令和○年○月○日から○月○日まで 
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○○市 

※ 本書の内容はサンプルです。公開前に正式情報へ差し替えてください。 

  



職員採用案内 

○○市 3 

01  採用メッセージ 

一つひとつの仕事が、 

市民の暮らしと未来につながっています。 

自治体の仕事は、福祉、教育、防災、環境、産業、都市基盤、デジタルなど、多岐にわたります。 

職員に求められるのは、制度を正確に運用する力だけではありません。市民の声を聴き、地域の課題

を見つけ、部門や組織を越えてより良い解決策を考える姿勢が必要です。 

これまでの経験や専門性を生かしながら、変化を恐れず挑戦できる方をお待ちしています。 

求める人物像 

⚫ 市民の立場に立って考え、誠実に行動できる人 

⚫ 対話を大切にし、周囲と協力して仕事を進められる人 

⚫ 課題を自分ごととして捉え、改善に挑戦できる人 

⚫ 新しい知識や技術を学び続けられる人 

⚫  

⚫ 確認事項 

⚫ 掲載するメッセージや人物像は、採用方針・人材育成方針との整合を確認してください。 

⚫  

  



職員採用案内 

○○市 4 

02  募集職種・受験資格 

以下はレイアウト確認用のサンプルです。採用試験公告や募集要項の正式な記載に置き換えてくださ

い。 

募集職種 

採

用
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な
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一般事務 

若

干
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年
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土木技術 
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専

門

課
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建築技術 
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保健師 
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を
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み

の
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受験できない方 

⚫ 地方公務員法第 16 条に定める欠格条項に該当する方 

⚫ 募集要項で定める資格・免許を取得していない方 

⚫ その他、募集要項に定める要件を満たさない方 

⚫  

⚫ 確認事項 

⚫ 年齢要件、資格要件、採用予定人数は、必ず正式な試験公告と一致させてください。 

⚫  
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03  採用試験の流れ 

STEP 1 

申込受付 

令和○年○月○日から○月○日まで。電子申請システムからお申し込みくだ

さい。 

 

STEP 2 

第 1 次試験 

基礎能力試験、専門試験、適性検査等を予定しています。 

 

STEP 3 

第 2 次試験 

個別面接、集団討論、作文試験等を予定しています。 

 

STEP 4 

最終合格発表 

令和○年○月頃に、受験者へ結果を通知します。 

 

STEP 5 

採用 

原則として令和○年 4 月 1 日の採用を予定しています。 

 

確認事項 

試験内容・日程・会場は変更になる場合があります。最新情報を採用 Web ページで確認できるようにしてくだ

さい。 
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04  申込方法・注意事項 

申込方法 

1. 採用 Web ページで募集要項を確認します。 

2. 電子申請システムへアクセスします。 

3. 必要事項を入力し、指定された書類を添付します。 

4. 申込み完了メールを確認します。 

5. 受験票の発行案内に従って、受験票を準備します。 

6.  

申込みに必要なもの 

⚫ 連絡可能なメールアドレス 

⚫ 顔写真データ 

⚫ 資格・免許を確認できる書類のデータ 

⚫ その他、募集要項で指定する書類 

⚫  

注意事項 

⚫ 締切直前は申込みが集中する可能性があります。 

⚫ 通信障害や入力内容の不備に備え、余裕を持って申請してください。 

⚫ 申込み後に変更できない項目があるため、送信前に確認してください。 

⚫ 市からのメールを受信できるように設定してください。 

⚫  

⚫ 確認事項 

⚫ 応募者の個人情報を Cloudflare Pages 上の独自フォームで収集するのではなく、組織で承認された電

子申請システムへのリンクを掲載する構成を推奨します。 

⚫  
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05  問い合わせ先 

ご不明な点は、採用担当までお問い合わせください。 

担当 ○○市 ○○部 人事課 採用担当 

所在地 〒000-0000 ○○県○○市○○町 0 番 0 号 

電話 000-000-0000 

メール recruit@example.jp 

受付時間 平日 8 時 30 分から 17 時 15 分まで 

 

 

オンライン採用説明会 

仕事内容、職場環境、採用試験について説明します。開催日時や申込方法は採用 Web ページでお知ら

せします。 

確認事項 

Zoom 会議の参加 URL を PDF へ直接掲載すると、不特定多数へ共有される可能性があります。登録ページや

電子申請システムを経由する運用を検討してください。 
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まちの未来を、ともにつくる。 

皆さまの応募をお待ちしています。 
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