
求人票（パート）の書き方
※お願い
　求人票に記載される労働条件は、そのまま採用後の労働条件となることが期待されています。求職者に
わかりやすく誤解のないような記載、説明をお願いします。

番号 項目 注意事項

①
一般とパートの
違い

「一般」は正社員の他、正社員と同じ就業時間の従業員は雇用形態や社内での呼称にかかわらず
「一般」になります。
「パート」は正社員より就業時間が短い従業員は「パート」になります。
（注意）月給制が「一般」、時給制が「パート」ではありません。

② 事業内容 業態がよく理解できるよう取扱商品、卸小売の別等具体的に記入してください。

③ 会社の特徴
会社の経営方針、社風、スポーツや文化支援、ボランティアなどの地域貢献活動、独自の福利厚
生制度など、会社のアピールポイントをわかりやすく記入してください。

④ 職種
従事する仕事の具体的内容を表す名称を記入してください。
（例）営業、経理事務など

⑤ 年齢

雇用対策法により、求人募集における年齢制限は原則禁止されています。年齢制限の例外事由に
該当し、年齢制限を設けざるを得ない場合は「制限有」に○印を付し、年齢と該当事由の条項を
記入してください。
詳しくは窓口にご相談ください。

⑨ 就業場所 就業場所には、雇入れ直後の住所と転勤など就業場所の変更範囲を記入してください。

⑧ 契約期間

雇用期間の定めがあり、当初の予定の雇用期間終了時点で契約をする可能性がある場合は
「契約期間」欄の期間の定めを「あり」に〇をつけ（）内に契約期間を記入してください。
契約更新「あり」の場合、具体的な更新条件を記入してください。自動で更新される場合は「自
動更新」と記入してください。
更新上限「あり」の場合は更新回数の上限を記入してください。

⑥ 仕事の内容
求職者が最も重要視する項目の一つです。従事する仕事の内容について、職場環境を含めてでき
る限り具体的かつ詳細に記入してください。
雇入れ直後の仕事内容と変更の範囲についても具体的かつ詳細に記入してください。

⑦
必要な経験・免
許資格等

必要な人材を集める重要なポイントです。必要な経験を詳しく記入してください。
また「必須」「あれば尚よし」など重要視している度合も記入してください。

⑬
賃金形態及び毎
月の賃金（税
込）

賃金は最も重要視される項目の一つです。誤解が生じないよう正しく記載してください。
「ａ＋ｂ」の欄に記載した額を下回ることが絶対にないよう、十分に注意して記入してくださ
い。
「ａ時間給」は最低賃金を下回らないようにご注意ください。
「ｂ定期的に支払われる手当」は毎月必ず支払われる手当があれば記入してください。通勤手当
は含まれません。
「ｃその他の手当等付記事項」は個人の状態、実績等により支払われる手当があれば記入してく
ださい。（例）扶養手当、住宅手当、皆勤手当など

⑰ 情報公開 市ホームページ上での求人情報の公開について、希望される項目に○を付けてください。

⑭ 昇給・賞与 前年度実績を記入してください。

⑮ 選考結果

最終的に採用（不採用）決定の通知をするまでの日数を明示してください。応募者に対しては、
ここに記載した日数以内に必ず連絡するようお願いします。事情により選考が遅れた場合にもこ
の日数以内に応募者に対して事情を説明し、あわせて鳥羽市無料職業紹介所にも連絡してくださ
い。

⑯
事業所・求人条
件にかかる特記
事項

各欄に書ききれなかった内容や応募上の注意事項、採用にあたって参考となる情報等を記入して
ください。

法定労働時間にご注意ください。必要に応じて就業規則や各種届出の内容を確認させていただく
場合があります。残業が多い職場の場合は、残業時間が増える時期などを「就業時間に関する特
記事項」欄に記入してください。
雇入れようとする労働者の規定の就業時間を２４時間表記で記入してください。
交替制で２交替の場合は①及び②に、３交替の場合は①、②及び③にそれぞれの就業時間を記入
してください。
フレックスタイム制の場合は、①に標準となる１日の労働時間、②にフレキシブルタイム、③に
コアタイムをご記入ください。また、変形労働時間制の場合は最も一般的、原則的な始業就業時
刻を記入してください。

⑪

⑫ 加入保険等 この求人に応募して採用された場合に適用される保険の制度を記入してください。

休日等
パートタイムの場合も年次有給休暇を付与しなければなりません。最低限付与しなければならな
い日数は週所定労働日数によって異なります。詳しく窓口までご確認ください。

⑩ 就業時間



記入例

求人票（パート）　

【表面】

※太枠で囲んだ項目を記入して下さい。

〒　　　　　 　- 

人

人

人

人

✓

〒　　　-　　-

30

30

15

5

517-0011

鳥羽市鳥羽３丁目1番１号

就業場所

事業所所在地と同じ (事業所所在地と異なる場合は就業場所の所在地及び事業所名を記入して下さい。)

転勤の可能性 有  ・  無 転勤の範囲

裏面もあります。忘れずにご記入ください。

業務内容

（雇入れ直後） 学　歴
(履修科目)

不問
接客、商品の陳列

雇用形態 パート労働者・その他( 　 　               ) 契約期間

(期間の定め)　無・有(　　 　　　 　 　　)

・(契約更新)　無・有(勤務成績により判断  )

・(更新上限)　無・有(                 　       )

必要な経験等 パソコン操作（エクセル等）
（変更の範囲）

商品の配送、レジ業務
必要な免許
・資格等

普通自動車運転免許

0599-25-1156

うちパート Eメール ○○＠△△.ｃｏ.ｊｐ

求
　
人
　
勤
　
務
　
条
　
件
　
等

職　 種 事務職(会計事務) 採用人数 ２人 年　齢

従業員数

企業全体

採用担当者
連絡先

課　係　名 　　　総務部　総務課

就業場所 役職・氏名 ○○　○○○

うち女性 電　　　話

不問・制限有(　   　　歳～　64　 歳)

(年齢制限指針番号　　       １   　　　　)

年齢制限の理由 定年年齢が65歳のため

資本金 １,０００万円

事業内容
(品目)

食品小売業 会社の特徴

会社創立以来確実に業績を伸ばし、安定
成長を続けています。完全週休２日制を
始め、長期休暇制度を設けるなど福利厚
生も充実しています。

株式会社　とば

電話番号 0599-25-1156 FAX 0599-26-2810

ホームページ http://www.○○○.△△△.ｃｏ.ｊｐ Eメール ○○○＠△△△.ｃｏ.ｊｐ

鳥羽市無料職業紹介所

受付番号

受付年月日 令和　　年　　月　　日 令和　　年　　月　　日 令和　　年　　月　　日 令和　　年　　月　　日

有効期間 令和　　年　　月　　日 令和　　年　　月　　日 令和　　年　　月　　日 令和　　年　　月　　日

事
　
業
　
所
　
の
　
概
　
要

フリガナ カブシキガイシャ　トバ

所在地
事業所名

創　　業 (         )・明・大・昭・平   ５０　年

①

② ③

④ ⑤

⑥ ⑦

⑧

⑨



記入例

求人票（パート）　

【裏面】

① 9 時 00 分 ～ 18 時 00 分

② 時 分 ～ 時 分

③ 時 分 ～ 時 分

時 分 ～ 時 分

の間の 時間程度

週

(住宅・託児所・マイカー通勤に関する特記事項)

円

又は 円

a+b 円

実績 　

実績 　

事業所・求人条件にかかる特記事項

1.公開する

2.公開しない

3.その他

(注)求人内容を変更したときや求人が充足したときは速やかにお知らせください。

・雇用保険、社会保険は雇用条件に応じて加入
・制服は貸与
・研修中は時給７５０円（５日間）

情
報
公
開

ホームページでの求人情報の公開

20 円～ 30

b 定期的に支払われる手当

　　　　　　手当　  　　　　　　　　円

単身用 　有  (入居可 ・ 不可) ・ 無

勤務延長 　有  (　　　  　歳)  ・  無 世帯用 　有  (入居可 ・ 不可) ・ 無

定年等

定年制 　有  (一律　　  歳)  ・  無

再雇用 　有  (　　  　　歳)  ・  無
入居可能住宅

表面もあります。忘れずにご記入ください。

履歴書 (写真添付  要 ・ 不要)  ・ 不要 

選考日時   随時　・(  　　　　　                      ) 選考場所

選考結果 即決  ・　　　　　3　日後 選考結果通知  電話・郵送・Eメール・その他(             )

育児休業取得

賃金支払日 毎月　　日・その他(           ) 介護休業取得

賞  与

通勤手当
実費(上限有・無) ・ 定額 ・ 無

　　　　　　手当　  　　　　　　　　円   (月額       　　   ５,０００円               )

　　　　　　手当　  　　　　　　　　円 昇  給 前年度実績

応
募
・
選
考

選考方法 面接・書類選考・筆記試験・その他(      ) 携行品

試用期間 有(　 　　　　　　　　　)　・　無

800 円～ 900 有期雇用の場合の契約更新の可能性 有　・　無

賃金形態及
び毎月の賃
金(税込)

 月給・日給月給・日給・時間給・年棒制

 その他 (                                         )

a 時間給

　　　　       　円　～ 　  　　　　　円

賃金締切日 毎月　　日・その他(  月末  )

前年度実績 年（　　）回、計（　　）ヶ月

c その他の手当等付記事項  円～

鳥羽市無料職業紹介所

就業時間に
関する特記

事項

退職金共済 有 ・ 無 労働組合 有 ・ 無

マイカー通勤 可 ・ 不可
利用可能な

託児所
有 ・ 無

就業時間

休　日　等

土・日・祝日・その他(                         )

週休二日制( 毎週・隔週・その他・無 )

6ヶ月経過後の年次休暇日数(　　　　　)日

その他(                                             )

加入保険等
雇用・労災・健康・厚生・財形・企業年金

休憩時間 　　　　　　　　　　分 その他(                                          )

週所定労働日数 日以上・程度・以下 退職金制度  　有  (勤続  　　   年以上  )　・　無

⑩

⑪

⑫

⑬

⑭

⑮
⑯ ⑰


