
社会福祉法人・介護老人福祉施設等での事務全般

・社会福祉法・介護保険法等に係る事務全般

・介護報酬請求業務

・経理事務

仕事内容 ・人事・労務管理

・給与関連

・法人内ネットワークシステム及び施設の保守点検業者やメンテナンス業者の対応

・所轄庁への調査等の回答や補助金申請

※将来的には総務課に係る全ての管理業務全体に携わっていただきたいと考えています。

年齢 59歳以下（定年を上限定年年齢：60歳）

採用人数 ２名

募集職種 事務職員

神奈川県藤沢市片瀬海岸１－７－９

就業場所 社会福祉法人上村鵠生会（法人）　特別養護老人ホーム鵠生園（こうせいえん）

（小田急江ノ島線「片瀬江ノ島駅」から徒歩７分）

他　法人の定める就業場所

雇用形態 正職員

試用期間 ３ケ月

就業時間 ０８時３０分～１７時３０分　※業務都合により時差勤務する場合あり

資格要件 普通自動車運転免許必須、介護報酬請求事務・簿記検定３級以上あれば尚可

衛生管理者や施設管理に役立つ資格があれば尚可

学歴 高卒以上

週休２日・シフト制。月９日休み（土・日勤務あり）　年間公休日数１０８日
休日等 夏季休暇 ４日（4/1在職者）

６か月経過後の年次有給休暇日数10日　
慶弔休暇　育児休業など　※介護・看護休暇取得実績あり

月給　232,680円～250,980円

給与 ※月給：基本給（年齢・職能・ベア加算）＋処遇改善手当含む

※給与額は経験年数・勤務実績等を考慮して決定いたします

【別途支給手当】

扶養手当：配偶者19,000円、２人目まで１人8,000円、３人目6,000円

住宅手当：賃貸契約者の場合23,000円　持家（所有者）の場合7,000円)

資格手当：介護業務資格のみ支給（初任者研修5,000円、実務者研修8,000円、介護福祉士20,000円）

【給与例】

給与例：35歳　賃貸住宅　、扶養（配偶者・子２人）　賞与3.7ケ月含む　約４２０万円　
　　　　　

通勤手当 実費支給　月額30,000円上限

賃金締切支払日 月末締め　当月２５日支払

昇給 あり（ 2,000円～4,000円/月）

賞与 あり（前年度実績　年２回　合計3.7ヶ月分）

加入保険 雇用保険、労災保険、健康保険、厚生年金保険

退職金制度 神奈川福利協会・退職共済制度加入、確定拠出年金（企業型）加入

福利厚生
職員親睦会（白鳥会）※会費負担あり
しおかぜ湘南（湘南勤労福祉サービスセンター）加入　※会費は法人負担

特記事項 自転車・バイク通勤可（無料駐輪場あり、公共交通機関の通勤手当は支給）

選考方法 書類選考、面接（予定１回）

選考日 書類送付選考後、日程調整のうえ面接　

入職予定日 令和８年７月頃　　※入職日は応相談可

応募書類 写真付履歴書、資格証の写し、職歴のある方は職務経歴書

社会福祉法人上村鵠生会

問い合わせ先 総務部　上原まで

〒251-0035　藤沢市片瀬海岸１－７－９

電話：0466-28-2662   FAX：0466-26-6950

事業者情報 設立年   ：昭和４９年２月

事業者名：社会福祉法人上村鵠生会

代表者名：理事長　加藤　一

施設概要 ・特別養護老人ホーム鵠生園
・鵠生園短期入所サービス
・鵠生園デイサービスセンター
・鵠生園デイサービスさんぽ
・鵠生園ホームヘルプサービス

・居宅介護支援センター鵠生園

・特別養護老人ホーム関野記念鵠生園

・関野記念鵠生園短期入所サービス

・シニアフィットネス湘南なぎさ荘

・藤沢市鵠沼南地域包括支援センター

社会福祉法人上村鵠生会　特別養護老人ホーム鵠生園
　事務職員（常勤職員）募集要項


