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公益財団法人ひょうごコミュニティ財団 

職員募集 
＜会計・総務スタッフ＞ 

NPO を元気にする仕事です 
 
 
 会計業務を中心とする管理業務（労務、税務、総務など）と、一部助成事業・広報事業
など事業面の業務補助もお願いするスタッフ（原則常勤）を募集します。 

 
１．業務内容と期待する人材像 
  １）会計、労務、税務、会員管理等に関わる業務 
  ２）助成事業、広報事業等の業務補助 

 （こんな方を求めています） 
 ・人との共同作業や外部との連絡調整を苦にしない方 
   ～事務局職員はわずか数名ですが、役員やボランティアなど多くの人が関わる団体です。 
 ・仕事を通じて社会をより良くしたいと思っておられる方、また自身を高めたいという意欲のあ
る方、新しいこと、未経験の業務へのチャレンジを厭わない方 

 ・複数の業務の同時並行をこなせる方 
   ～当法人の実態は草の根のNPOであり、１人の職員がいくつもの役割を担っています。 
 ※具体的な応募資格は、後掲「５」をご覧ください。 

 
２．雇用期間 
  ◇期間の定めなし（正職員） 
  ◇ただし、当初6ヶ月間は試用期間とします（待遇等は同じ） 
 
３．待遇等 
  基本給：22～25万円（常勤の場合） 
    ・職歴、経験等を考慮して決定（残業手当別途） 
    ・賞与あり（2023年度予算：年3ヶ月分） 
    ・昇給：年1回 
    ・通勤手当支給（上限月2.5 万円） 
    ・社会保険、労働保険等完備 
 
４．勤務日と時間、勤務地、勤務開始日 
  ◇月曜～金曜（祝日を除く）の9:00～17:00（うち休憩1時間） 
   ただし、時間外や休日の業務も発生します。 
   （時期により変動しますが、実績値で月10～30時間程度の残業が発生しています） 
   ※短時間勤務などを希望される方はご相談ください。 
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  ◇勤務地：当法人事務所  ※地図：https://hyogo.communityfund.jp/access/ 
       住所：神戸市中央区元町通6-7-9 秋毎ビル3階 ※元町商店街の西入口からすぐ 
           （阪神西元町駅西口すぐ。JR 神戸、高速神戸、阪急花隈、地下鉄大倉山の各駅から数 100ｍ） 

  ◇勤務開始日：2023年 7月中に勤務開始可能なこと（相談に応じます） 
 
５．応募資格 
 【必須のスキル・条件】 
   ◇１年以上の経理の経験  ※営利非営利は問いません。法人格の有無・種類も問いません。 
                    ただし、複式簿記を扱った経験があること。 

   ◇１年以上の会計ソフト使用経験 
   ◇３年以上の実務経験（PCを使った書類作成等の事務） 
   ◇パソコンを使った文書作成やデータ管理などに慣れている方 
   ◇マルチタスク（複数の同時進行業務を優先付けして処理すること）の業務ができる方 
 【あればなおよいスキル・条件】 
   ◇簿記２級または３級の資格 
   ◇データベースの使用経験 
   ◇クラウドのグループウェア（サイボウズ、Kintone、Slack など）やGoogle の諸サービス（ス

プレッドシート、Google フォーム、Google groups など）の使用経験のある方 
   ◇市民活動・NPO/NGOでの活動経験、勤務経験のある方 
 
６．応募方法 
  ◇以下の必要書類を郵便またはメールにてお送りください。（送付先＝末尾参照。持参も可） 
    ①履歴書（写真貼付）および職務経歴書 
    ②志望動機（様式自由） 
    ③PCスキルチェックシート  ※フォームはメールでお送りします。 
  ◇締切：7月 17 日（月）必着 
  ◇書類到着後、７営業日以内に書類選考の結果を本人にご連絡します。 
   書類選考後、合格者に対し随時、面接選考等を実施します。 
  ◇応募書類には、Ｅメールアドレス（携帯でないもの）、携帯電話番号を明記してください。連絡は

主にメールにて行います。 
  ◇応募書類は返却いたしませんので、あらかじめご了承ください。 
  ◇メールご送付の場合は saiyo@communityfund.jp（採用専用アドレス）までお送りください。 
 
７．その他 
  ・事務所へのご来訪、見学も歓迎します。（要予約） 
  ・事業担当スタッフも募集しています。ご関心ある方はお問い合わせください。 
 
【申し込み・問い合わせ】 
  公益財団法人ひょうごコミュニティ財団 事務局（担当：実吉、大田） 
  〒650-0022神戸市中央区元町通6-7-9 秋毎ビル3階 
  メール：saiyo@communityfund.jp 
  電 話：078-380-3400 
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（団体概要） 

 NPO の資金基盤をつくる ～ひょうごコミュニティ財団が目指すもの～ 
 当財団は、兵庫で活動する市民活動団体（NPO）の資金基盤となるために、市民主導で10年前に設
立された公益財団法人です。 

 格差や貧困の拡大などの困難が増す中、人々の暮らしを支える NPO の役割が改めて見直されていま
すが、多くの NPO は資金面・人材面でまだまだ脆弱です。私たちは市民の寄付を元に、資金助成と相
談・人材育成など資金以外の支援（非資金的支援）を組み合わせながら NPO を支援し、地域の課題解
決・社会変革の担い手を産み出そうとしています。 

 これまでの約 10 年で約 3億 2千万円の寄付をお預かりし、延べ 411 件の NPOに計 1億 2300 万
円の助成をしてきました。資金助成以外に、NPOの組織そのものを強化するために研修、伴走支援その
他の支援も行っています。これらを通じて兵庫の NPO を支える不可欠の基盤組織となることを目指し
ています。 
 
 【法人概要】 
  （設  立）2013年 6月 
  （公益認定）2013年 7月（兵庫県知事） 
  （役 員 等）理事11名、監事2名、評議員8名 
  （代 表 者）西河紀男（元三ツ星ベルト㈱代表取締役会長）、実吉威（市民活動センター神戸） 
  （職  員）常勤3名、非常勤３名 
  （事業規模）約4000万円 
 
 

 
  ひょうごコミュニティ財団の事業の３本柱 
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