
JATA ネパール事務所 契約職員募集（現地採用） 

 

職務タイトル アシスタントコーディネーター 

雇用形態 契約 

勤務地 ネパール国カトマンズ 

職務内容 公益財団法人結核予防会（JATA）ネパール事務所が実施する結核対策プロジ

ェクトのアシスタントコーディネーターとして活動する契約職員を募集し

ます。なお、就労可能なビザをお持ちの方限定のポジションです。 

 

１．予算案作成の補佐  

２．プロジェクトと現地事務所運営に係る予算管理・経理業務 

３. 会計書類全般のチェック 

４. 月次会計報告書の作成 

５．現地事務所の人事管理支援 

６．申請書・報告書全般の作成支援 

７．日本人専門家の現場視察同行及び通訳（必要に応じて） 

８．外務省、大使館との調整支援 

９．現地政府、国際機関他ＮＧＯとの調整 

１０．東京本部との調整や必要な会議への出席 

１１．その他、プロジェクト業務の範囲において、必要性に基づき求める事

項  

 

本部の事業責任者及び担当者、ネパールの現地代表の管理監督のもとプロジ

ェクトの運営管理、出納・予算管理及び、現地事務所の管理運営等を行いま

す。現地事業責任者のアシスタントとして幅広い業務のサポートをお願いし

ます。 

勤務期間 2022 年 2 月上旬ごろ開始予定（1 年毎の更新） 

勤務開始日は、ご相談の上決定します。 

当初 3 か月間は試用期間 

双方の合意により契約更新あり 

外務省の日本 NGO 連携無償資金協力事業として採択予定の事業であり、事

業期間は 3 年間です。 

必要な語学力 英語 (実務可能なレベル)・日本語 (ネイティブレベル)・ネパール語 (初級レ

ベル) 

必要な学位 学士 

歓迎条件 経理経験や、簿記 2 級程度をお持ちの方歓迎 

類似業務経験年数 業務経験３年以上 

青年海外協力隊経験 歓迎 



その他必要な 

業務経験・能力 

1.社会人として３年以上の実務経験がある方。 

2.基本的なパソコン操作（Word, Excel, PowerPoint 等）ができる方。 

3.業務を遂行する上で必要な英語力を有する方。 

4.アジアや途上国における業務経験者優遇。 

5.外務省、JICA 等のプロジェクト運営等の経験のある方優遇。 

6.高いコミュニケーション能力を有し、自発的に業務を行うことので

きる方、責任感のある方。 

7.心身ともに健康な方。 

待遇* ・雇用形態：契約職員（双方の合意により契約更新あり） 

・勤務日：日～金曜日 

・勤務時間：日～木曜日 10:00～17:00（昼休憩 1 時間）*11 月～1 月は 16 時まで 

            金曜日 10:00～15:00（昼休憩 1 時間） 

・休日：土曜、国民の祝日 

（ネパールのカレンダーにて勤務／ネパール事務所規定） 

給与レンジ（月額） 面接時にご説明します 

福利厚生 有給休暇 15 日、賞与あり、ネパール社会保険加入 

募集人数 1 名 

募集期間 2021 年 12 月 17 日 ～ 2022 年 1 月 16 日 

応募方法 ① 履歴書（和文・英文）（写真添付、e-mail アドレス記入ください） 

② 職務経歴書（和文・英文） 

③ 志望動機（和文 400 字程度・英文） 

④ 英語力を判断できる証明書（TOEIC、TOEFL、英検等）があれば 

コピー添付 

 

上記応募書類を、メールで送付ください。 

最終締め切りは 1 月 16 日（日）17 時（日本時間）ですが、書類選考は先着

順で行います。 

メールには上記応募書類を添付し、件名に「契約職員応募書類」と明記し、

以下のメールアドレスまでお送りください。 

（担当：遠山）toyama_kahoko@jata.or.jp 

応募時の注意事項 応募書類は返却できませんのでご了承ください。 

お問い合わせは e-mail でお願いいたします。 

担当者から一言 面接 1 回、筆記試験実施予定です。 

就労可能なビザをお持ちの方限定のポジションとなりますが、興味のある方

のご応募お待ちしております。 

 


