
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

採 用 日 令和５年１２月１日 

試 験 日 令和５年１０月予定（一次選考合格者と調整のうえ決定します） 

受付期間 令和５年８月２８日（月）～９月２９日（金） 

受付場所 明石市立市民病院２階 経営管理本部 



１ 募集内容  

職 種 ドクターズアシスタント 

採用予定人数 １名 

応募資格 

下記のいずれにも該当する方。 

① 学校教育法による高等学校を卒業した方。 

② 医師事務作業補助者として、部下の勤務・業務の調整等の勤務経験がある方。 

業務内容 

①診断書等各文書作成の補助業務 

②電子カルテへの診療記録の代行入力業務 

③患者様の問診 

④その他医師事務業務全般等 

※将来的には、他部署への異動の可能性もあります。 

 

２ 待遇（令和５年４月１日現在） 

月額 

経験３年の場合 経験 5年の場合 経験 10年の場合 

171,610円～ 

216,490円程度 

187,930円～ 

232,810円程度 

218,530円～ 

263,410円程度 

参考年収 309万～373万円程度 337万～401万円程度 391万～455万円程度 

 ※ 上記の月額のほか給与規程により、扶養手当、通勤手当、住居手当、時間外勤務手当、期末手当、

勤勉手当等を支給します。参考年収は、時間外勤務手当、期末手当及び勤勉手当を含みます。 

※  上記金額は、学歴や経験年数によって異なり、給与改定によって変更されることがあります。 

※ 経験年数の算定方法については、当院規程に基づきます。 

 

３ 選考プロセス 

【申込受付】  申込書類（下記のとおり）の提出 

随時、受付（午前8時30分から午後5時15分まで）を行っていますので、 

明石市立市民病院 2階 経営管理本部まで申込書類を持参もしくは郵送して下さい。 

※持参の場合は、土・日・祝日を除きます。 

申込書類 

         (１)地方独立行政法人明石市立市民病院職員採用試験 申込書・実務経験申立

書・小論文用紙（当院所定の様式をＡ4サイズに片面印刷して下さい。） 

                     小論文テーマ：医師事務作業補助を行う上で、病院にどのように貢献してい

きたいか。（800文字以内） 

(２)最終学歴の卒業証明書又は卒業証書の写し 

(３) 長 3サイズ（12cm×23.5cm）の封筒2枚 

１枚の封筒に「94円切手」1枚を貼付、もう1枚の封筒に「84円切手」 

1枚を貼付し、２枚とも返信先住所・宛名を明記してください。 



【一次選考】  書類選考 

       受付期間終了後、書類選考を行い、合否結果を文書で通知します。 

       一次選考の合格通知後に、本人と調整の上、二次選考の日時を決定します。 

 

【二次・三次選考】 適性検査・面接（2回面接を行います。） 

        場所：明石市立市民病院２階 講義室 

※適性検査は一次選考合格者にURLをお送りし、二次選考の3日前までにWEB 

上で受験いただきます。（所要時間 20分程度） 

※合否結果はそれぞれの面接終了後から概ね２週間以内に文書で通知します。 

 

【合  格】 合格者は健康診断を行い、勤務に支障がないと認めたときは採用します。 

 

 

４ 労働条件・福利厚生等 

労働条件 内 容 

契約期間 期間の定めなし 

勤務場所等 
明石市立市民病院患者支援部患者サポートセンター 

ドクターズアシスタント課 

勤務時間 午前 8時 30分から午後5時 15分まで（休憩1時間） 

給与・支払方法 
月給日給制（給与及び手当については上記「２ 待遇」のとおり） 

締切日：毎月末日、支払日：当月 21日 

退職手当 職員退職手当規程により支給します。 

休日 土曜日、日曜日、祝日、年末年始 ※必要に応じて休日の勤務あり 

年次休暇 採用日により、異なります。１２月1日採用の場合は、７日付与されます。 

特別休暇 結婚、出産、療養休暇等の各種休暇があります。 

労働・社会保険 地方公務員災害補償法、雇用保険法、地方公務員共済組合法の適用有 

その他 職員互助会や院内保育所（24時間保育実施）があります。 

 ※上記の労働条件、福利厚生等については、令和５年4月1日現在のものであり、今後変更に 

なる場合があります。 

 

 

 



５ 概要（令和５年８月１日現在） 

病床数 329床 

診療部 

総合内科、血液内科、腎臓内科、糖尿病内科、リウマチ・膠原病

内科、健診科、循環器内科、脳神経内科、消化器内科、心療内科・

精神科、小児科、外科、一般外科・乳腺外科、整形外科、脳神経

外科、皮膚科、泌尿器科、産婦人科、眼科、耳鼻咽喉科、放射線

科、麻酔科、病理診断科、リハビリテーション科、救急診療科 

医療技術部 
臨床検査課、放射線技術課、リハビリテーション課、視能矯正課、

薬剤課、栄養管理課、臨床工学課 

看護部 

外来看護課、HCU看護課、手術室・中央材料室看護課、3階西看

護課、4 階東看護課、4 階西看護課、5 階東看護課、5 階西看護

課、６階東看護課、6階西看護課 

患者支援部 
患者サポートセンター：患者支援課、ドクターズアシスタント課、

地域医療連携課 

経営管理本部 経営企画、医事、情報システム、総務、人事、施設用度、購買 

医療安全管理室  

感染対策室  

品質管理室  

訪問看護ステーション  

  正規職員数 509人 

 

◎試験会場案内図 

明石市立市民病院 

ＪＲ明石駅・山陽電鉄明石駅から 

徒歩で約15分 

神姫バス・タクシーで約 5分 

 

 

◎お問い合わせ先 

〒６７３－８５０１ 明石市鷹匠町１番３３号 

地方独立行政法人明石市立市民病院 経営管理本部人事担当 

代表℡ （０７８）９１２－２３２３ （内線２２７３） 


