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株式会社 ハローワークケア わかば

介護福祉士

グループホーム（２ユニット：１８人定員）にて、ご利用者様に対する生活
先般の介護サービスを提供いただきます。
〈主な業務〉
・移動、食事、入浴（２人体制）、排泄など日常生活の介助
・介護記録作成 ・誕生日会などレクリエーション開催
・買い物代行や、食材の買い出し ・機能訓練 など
※社用車（普通車１ＢＯＸ：ＡＴ車）の運転をお願いすることがあります。
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求人申込書の書き方

【求人区分】

「フルタイム」：正社員のほか、正社員と同じ就業時間の従業員や、雇用形態や社内での呼称にかかわらずフルタイムになります。

「パート」：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＝フルタイム、時給制＝パートではありません。

障害者に限定しての募集をご希望の場合は、「障害者」にもチェックしてください。また、就労継続支援Ａ型の事業所での利用者を募集する場合は、
「就労継続支援Ａ型事業の利用者の募集に該当」にチェックしてください。

【トライアル雇用併用の希望】
トライアル雇用の利用希望がある場合にチェックしてくだ

さい。

【職種】
どのような職業かイメージしやすいよう専門用語や企業独

自の呼称を避けた表現で記入してください。

【公開範囲】
ハローワークインターネットサービスやハローワーク内の

検索・登録用パソコンでの求人情報・事業所名等の公開範囲
について、希望するものを選択してください。

【正社員登用】（雇用形態が「正社員」以外の場合）
正社員以外の労働者を正社員に登用する可能性の有無を

選択し、「あり」の場合は、過去３年間の登用実績を記入
してください。

【試用期間】
試用期間が「あり」の場合はその期間を記入してください。

試用期間中の労働条件が「異なる」場合は「試用期間中の労働
条件の内容」に試用期間中の条件をできる限り詳しく記入して
ください。

【屋内の受動喫煙対策】
就業場所における受動喫煙防止に向けた取組内容について

記入してください。詳細はリーフレット「受動喫煙防止のた
めの取組を明示してください」をご確認ください。

【転勤の可能性】
・記入した就業場所以外への転勤の可能性の有無を選択してください。
・就業場所が数カ所あり、それぞれの場所ごとの募集人数が確定している場合
は、就業場所ごとに別の求人として申し込んでください。

【オンライン提供を不可とする機関】
ハローワークにお申し込みいただいた求人は、原則として、

職業紹介事業を行う地方自治体・地方版ハローワークや民間人
材ビジネスにオンラインで提供されます。オンライン提供を希
望しない場合は、不可とする機関を選択してください。

【仕事の内容】
仕事の内容は求職者が最も重要視する項目の一つです。詳

しく説明することで、求職者の方の疑問やとまどいを解消
し、応募者が増えることにつながります。応募者の目線に
立って詳細かつ分かりやすい内容で記入してください。

【就業場所】
求職者が迷わないよう、ビル名、階数、部屋番号まで正確

に記入してください。

【最寄り駅】
鉄道等の路線名と最寄り駅を記入してください。バス停等

を利用する場合は、「就業場所に関する特記事項」に記入し
てください。

【オンライン自主応募受付の可否】
求職者がマイページを通じて直接応募すること（オンライ

ン自主応募）の受付可否を選択してください。

● 求人は、職種別、就業場所別、雇用形態別にお申し込みください。
● 法令に違反する内容が含まれているもの、雇用関係でないもの、必要な条件が明示されていな
いものは受理できません。

● これから記入いただく労働条件は、そのまま採用後の労働条件になることが期待されていま
す。求職者に分かりやすく誤解のないように、記入してください。
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定年が６０歳のため

簡単なＰＣ入力（定型フォームへの簡単な入力業務があります）

介護福祉士
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【年齢】
・年齢にかかわりなく働く機会が均等に与えられるよう、労働者の
募集・採用の際には、労働施策総合推進法に基づく例外事由に該
当する場合を除き、年齢を不問としなければなりません。

・「制限あり」を選択した場合は、「年齢制限範囲」を記入し、
「年齢制限該当事由」について該当するものを選択し、「年齢制
限の理由」を記入してください。

【必要なＰＣスキル】

必要なパソコン（ＰＣ）スキルがある場合は、使用するアプリ
ケーションやどのような作業を行うのかを具体的に記入してくだ
さい。

【賃金形態】
賃金形態を選択してください。
「月 給」：月額が決められて支給
「日 給」：日額を決めて、勤務日数に応じて支給
「時 給」：時間額を決めて、勤務時間数に応じて支給
「年俸制」：年額を決めて各月に配分して支給
「その他」：上記のいずれにも該当しない場合（週給な

ど）は、「その他の内容」欄に賃金形態を
記入してください。

【基本給（ａ）】
＜フルタイム求人の場合＞
月額で記入してください。時給や日給、年俸制の場合

でも、月額に換算して（標準的な月の出勤日数により算
出して）記入してください。

＜パート求人の場合＞
時間額で記入してください。 日給や月給の場合でも時

間額に換算して記入してください。

＜共通＞
基本給に固定残業代が含まれている場合、その分を抜

き出し「固定残業代（ｃ）」に記入してください。

【固定残業代（ｃ）】
・固定残業代（名称にかかわらず、一定時間分の時間外
労働に対する割増賃金を定額で支払うこととする労働
契約を締結する仕組み）を採用しているか否かを選択
してください。

・「あり」の場合は固定残業代の額を記入し、「固定残
業代に関する特記事項」欄に、時間外労働の有無にか
かわらず固定的に支給されるものであること、超過分
が法定どおり追加で支給されることを必ず明記してく
ださい。

【昇給】
・昇給制度の有無を選択してください。
・制度「あり」の場合は、前年度実績の有無を選択して
ください。

・前年度実績「あり」の場合、フルタイム求人は１月あ
たり、パート求人は１時間あたりの金額又は昇給率を
記入してください。昇給にはベースアップを含みま
す。

・昇給制度はないが、前年度に臨時的に昇給した場合
は、「求人に関する特記事項」に記入してください。

【賃金の額】
＜フルタイム求人の場合＞
「月給」以外の場合に、その額を記入してください。

＜パート求人の場合＞
「時給」以外の場合に、その額を記入してください。

【ａ＋ｂ＋ｃ】
フルタイム求人の場合は月額（換算額）です。
パート求人の場合は時間額（換算額）です。

【その他の手当等付記事項（ｄ）】
(a)～(c)のほか、家族手当、皆勤手当など、個人の状

態、実績に応じて支払われる手当等がある場合にはその
内容を記入してください。

【賞与】
・賞与制度の有無を選択してください。
・制度「あり」の場合は、前年度実績の有無を選択してください。
・前年度実績「あり」の場合、支給回数、年間の支給合計月数または支給金額
（従業員の平均）を記入してください。

・前年度実績「なし」の場合は、支給回数に「０」を記入してください。
・賞与制度はないが、前年度に臨時的に支給した場合は、「求人に関する特記事
項」に記入してください。

【定額的に支払われる手当（ｂ）】
・採用する労働者全員に毎月定額的に支払われる手当が
ある場合に記入してください。
（例）役職手当、技能手当、資格手当、地域手当など

・固定残業代は「定期的に支払われる手当（ｂ）」では
なく「固定残業代（ｃ）」に記入してください。

資格

処遇改善

5,000

15,000

185,000円 ～ 255,000円

10,000

25,000

205,000 290,000

・深夜手当：6,000円／1回 ※月4回程度
・基本給は資格及び同一職種の経験年数に応じて決定します。
・深夜手当（月4回）を含めると月額229,000円～314,000円となります。



⑫

（1）7:00～16:00、（2）10:00～19:00、（3）16:00～
翌10:00とし、シフト表で決定。（3）は休憩時間120分
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【就業時間】
・就業時間は、24時間表記で記入してください。
・就業時間が法定労働時間の範囲内となっていることを確認するため、必要に応じて就業規則や各種届出等の内容を確認させていただく場合があ
ります。
■特定曜日のみ通常の就業時間と異なる場合
「就業時間１」に通常の就業時間を記入し、「就業時間２」に特定曜日の就業時間帯を追加して記入し、「就業時間に関する特記事項」に特定
曜日について記入してください。
■交替制・シフト制（２交替制・３交替制）の場合
１～３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
「就業時間１」に標準となる１日の就業時間帯を入力し、 「就業時間に関する特記事項」にフレキシブルタイム、コアタイムの就業時間帯を入
力してください。
■変形労働時間制の場合
「１ヶ月単位」「１年単位」「１週間単位非定型的」のいずれかを選択してください。また、始業・終業時刻を「就業時間に関する特記事項」
に記入してください。
１年単位の場合の記載例：変形労働時間制により所定の始業終業時間は業務繁忙期の○月～○月は○時～○時、○月～○月は○時～○時、所定休日は年間カレン

ダーで指定。

【時間外労働の有無】

・時間外労働の有無を選択してください。

・時間外労働を行わせる場合には、過半数労働組合等と
の労働基準法第３６条に基づく時間外及び休日労働に
関する労使協定（３６協定）の締結、労働基準監督署
への届出が必要です。

・時間外労働「あり」の場合は、月平均残業時間数を記
入してください。

・事業場外労働のみなし労働時間制の場合であって、所
定労働時間を超えるみなし時間を設定している場合、
その時間数を記入してください。

【３６協定における特別条項の有無】

特別条項付きの３６協定を締結している場合は「あり」
を選択し、「特別な事情・期間等」に特別な事情や延長時
間などについて具体的に記入してください。

記載例：「○○のとき（特別な事情）は、１日○時間まで、
○回を限度として１ヶ月○時間まで、１年○時
間までできる」

【加入保険等】【企業年金】
【退職金共済】【退職金制度】
【定年制】【再雇用制度】【勤務延長制度】
雇い入れようとする労働者に適用される制度につい

て、事業所情報として登録した内容と同じ場合には「同
じ」を選択してください。雇用形態や、フルタイム・
パートタイムによって適用される内容が異なる場合に
は、雇い入れようとする労働者に適用される制度を選
択・記入してください。

【事業所からのメッセージ】
従業員の働きやすさ（有給休暇の平均取得実績などの

情報開示）、事業所の求める具体的な人物像、社長・社
員から応募者に向けたメッセージなどの事業所や求人の
アピールポイントや求職者に伝えたい事柄を入力してく
ださい。

【障害者に実施している合理的配慮の例】
募集・採用時や採用後において、障害者に対して合理

的配慮を行った例があれば記入してください。

※ 合理的配慮とは、障害者と障害者でない者との均等な機会や待
遇の確保、障害者の有する能力の有効な発揮の支障となってい
る事情を改善するための必要な措置です。

【利用可能託児施設】
利用可能託児施設「あり」の場合は、施設の場所が社

内か社外か、利用条件、利用時間、自己負担の有無など
を具体的に記入してくだい。

【⑥求人ＰＲ情報】
登録したＰＲ情報は、求人票には掲載されませんが、ハローワークインター

ネットサービスやハローワーク内のパソコン（検索・登録用端末）のほか、「求
人・事業所ＰＲシート」に掲載されます。
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４週８休 シフト制

平日に通院が必要な社員について、通院日のみ勤務時間の短縮を行って
います。
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全ての事業所及び部署に障害者職業生活相談員を配置し、いつでも
相談しやすい体制を整えています。

弊社では、障害の有無や性別、年齢などに関わらず誰でも活躍できる
よう、職場環境の改善に努めています。

2

３又は自己ＰＲでも可
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ハローワークから電話連絡のうえ、面接日の前日までに履歴書、職務
経歴書、ハローワークの紹介状を郵送してください。

XXXXXXXX@XXXXXXXX.XX．XX

（参考）注目される情報

① 次の項目は、求職者が求人情報を検索したときに、検索結果として一覧表示される情報です。
特に注目される情報となります。
「職種」「求人区分」「事業所名」「就業場所（市区町村まで表示）」「仕事の内容（30字×４行まで表示）」
「雇用形態」「正社員以外の名称」「賃金」「就業時間（時間帯のみ）」「休日」「年齢」
「求人番号」「（求人情報・事業所名の）公開範囲」「求人数」「受付年月日、紹介期限日」

② 求職者が注目する次の情報について該当する場合は、アイコンで強調して表示されます。
「経験不問」「学歴不問」「資格不問」「時間外労働なし」「週休二日制（土日休）」「転勤なし」
「書類選考なし」「通勤手当あり」「駅近（徒歩１０分以内）」「マイカー通勤可」「ＵＩＪターン歓迎」
「トライアル雇用併用」

求人情報検索の結果一覧に表示される求人情報（イメージ）

【障害者の就労や定着に関するサポート体制】
自社で雇用する障害者の就労や定着のために取り組ん

でいることがあれば記入してください（障害者に特化し
たものでなくてもかまいません）。

【選考結果通知】
・選考結果を通知するタイミングや日数を選択・記入し
てください。

・「その他」の場合は「選考に関する特記事項」に記入
してください。

・事情により選考が遅れた場合も、この日数以内に応募
者に対して事情を説明し、ハローワークにも連絡して
ください。

【選考場所】
求職者が迷わないようにビル名、階数など正確に記入

してください。

【最寄り駅】
・鉄道の最寄り駅について、路線名と駅名を記入してく
ださい。

・バス停等は、「選考に関する特記事項」に記入してく
ださい。

【求人に関する特記事項】
各欄に記入し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などを記入してくださ
い。

【応募書類の返戻】
応募書類は重要な個人情報です。原則として、応募者

に返却してください。返却できない場合については、そ
の理由及び処分方法などの取扱いをハローワークから確
認させていただく場合があります。

【担当者】【メールアドレス】など
担当者名やメールアドレスなどについて、ハローワー

クインターネットサービスやハローワーク内のパソコン
（検索・登録用端末）で公開したくない場合は空欄と
し、担当者名やメールアドレスなどを窓口の職員にお伝
えください。

弊社の障害者雇用の取組が評価され、「障害者雇用優良事業所等の
厚生労働大臣表彰」を受賞しました（平成○年）。

障害者社員のチームリーダーとして勤務しています。一人一人の障害
特性に合わせた柔軟な働き方が可能な職場です。

橋本 花子

ハシモト ハナコ

人事係

９９ ９９９９ ９８７６

・深夜手当（月4回）を含めると月額229,000円～314,000円となります。
・制服は貸与します。
・駐車場の利用費用は無料です。

・職場は２５名体制で、２０代から６０代まで、幅広い年齢層の方が活躍さ
れています。
※「資格は取得したが、業務経験がない」という方も歓迎します。丁寧に
ＯＪＴを行いますので安心してご応募ください。


