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募
集
内
容 

名称 特定医療法人社団清心会  法人本部総務部総務課 事務員募集 

勤務場所 神奈川県藤沢市小塚 383 番地 電話 0466-23-2343（代表） 

ホームページ http://www.fhp.or.jp E-mail soumu@fhp.or.jp（総務課） 

募集職種 総務事務員 

業
務
内
容 

業務 

について 

■特定医療法人社団の総務課の業務について 

特定医療法人社団清心会全般の総務業務を行っています。主たる事業である藤沢病院

（精神科病院）の他、清流苑（介護老人保健施設）など 6 事業所を展開し、人事・総務

全般を担当しています。 

●ルーチン業務 

入退職手続き、求人関係、社会保険、勤怠、給与、賞与、退職金、規則・規定等関連、

健康診断、会議議事録作成、理事会、社員総会、ストレスチェック、行政等への書類作

成・提出、研修、講師派遣、医局業務、等級管理、評価管理、職員給食申込み等福利厚

生（奉行シリーズ、キングオブタイム使用） 

●プラスアルファで成長 

他に各種入力作業でワード、エクセル（表計算・関数使用）、パワーポイントを使用し

ます。幅広い知識が必要となり、ご自身の成長を仕事で後押していきます。 

■業務の特徴 

病院や介護老人保健施設、自立訓練施設、特定相談支援事業所、共同生活援助施設、訪

問看護事業所、サービス付き高齢者向け住宅、地域包括支援センターなど、多岐にわた

り付帯事業を運営しているため、他部署との連携が重要となります。 

資格は必要ありませんが、病院や介護事業所等、各部署とコミュニケーションをとり 

ながら、現場業務に精通し把握することが大切です。 

就
業
場
所
に
つ
い
て 

総 務 課 に 

ついて 

■適性について 

ルーチン業務の中で、あなたの特性を活かすことができます。医療法人での総務実務に

経験がない方、就労にブランクがある方も、経験者が丁寧に指導します。 

医療機関での総務経験があれば尚可 

■働きやすい職場 

シフト制、日曜日・祝日休み、休日出勤なし。時間単位の有給休暇制度あり。 

勤怠、給与計算が集中する時期に残業が発生することがあります。 

家庭や子育て両立中のスタッフ在職中。ライフスタイルに合わせた働き方ができる職

場です。 

■総務課スタッフ紹介 

職員 ８名 

（女性 5 名・男性 3 名／年齢 20 代から 60 代） 

異動の有無 法人内異動の可能性があります。 

労
働
条
件 

雇用形態 正職員 
雇用期間 期間の定めなし 定年 60歳(再雇用制度有) 

試用期間 6 ヶ月（条件に変更なし） 

勤務時刻 8 時 45 分～17 時 00 分  （休憩 60 分） 

勤務日 シフト表に従う 月労働平均日数 21 日 

年間公休 113 日 他休日 日曜日、祝日、年末年始、他 

年次有給休暇 入職時 3 日 入職 6 ヶ月後 7 日付与予定 

基本給/月 
基本給（円） 経験加算込（経験により以下の範囲で算定） 

181,500 円～205,000 円 

条件付き 

手当/月 

皆勤手当 19,400 円 ベースアップ調整手当 6,800 円 

住宅手当 4,000 円（非世帯主）～10,000 円（世帯主）＊非世帯主には他条件あり 

家族手当 8,000 円～40,000 円（条件あり） 

保育手当 10,000 円～30,000 円（条件あり） 

通勤 

通勤手当 通勤手当支給規定により支給（上限 30,000 円/月） 

＊藤沢駅より、職員送迎バスの運行があります。（無料） 

＊マイカー通勤可（駐車場利用料 1,050 円/月）、バイク、自転車通勤可（駐輪場利用料 0 円） 

賃金締切日 毎月月末 賃金支払日 27 日（当月）＊条件・回数に拠るものは翌月 27 日 

昇給 

賞与 

昇給制度あり 令和 6 年度実績 ベースアップ調整手当 6,800 円/月 

賞与制度あり 令和 6 年度実績 回数：2 回/年 金額：基本給×4.6 か月 

＊昇給額は、等級制度に基づき、毎年の法人の業績及び人事評価により個別決定します。 

＊昇給、賞与の支給には算定期間があります。 

加入保険等 雇用保険、労災保険、健康保険、厚生年金保険 

退職金制度 あり ＊勤続 3 年以上（試用期間を除く） 

そ
の
他 

託児施設 
６か月～入学前のお子さんを提携保育園でお預かりいたします。 

保育園の利用料の一部負担があります。 

福利厚生 
昼食：職員食堂（個人負担月額：6,280 円、1 食約 300 円） 

施設内ヤマザキ Y ショップ社員割引有り、湘南しおかぜ加入（社員費用負担なし） 

診療科 精神科 院長 石井 紀夫 

常勤医師 12 名（内精神保健指定医 8 名）   
病院職員数 

335 名（令和

6 年 6 月） 

入院病床数 

7 病床 420 床（神奈川県指定病床 30 床） 

精神科急性期治療病棟 1 病棟 60 床／精神療養病棟 5 病棟 300 床 

認知症治療病棟 1 病棟 60 床 

お
問
合
せ
・
ご
応
募 

問合せ先 

平日の 9：30～16：30、電話、メールにて問い合せ下さい。 

特定医療法人社団清心会 法人本部総務部総務課 採用担当 

TEL：0466-23-2012（総務課直通） E-mail：soumu@fhp.or.jp 

＊病院見学を随時受け付けています。お気軽にお問合せください＊ 

応募方法 上記問合せ先宛てに、①履歴書、②職務経歴書、③資格証の写しをご郵送ください。 

mailto:soumu@fhp.or.jp

