
求⼈票登録マニュアル
〜魅⼒的な求⼈票作成のポイント〜

■求⼈情報の掲載は以下ＵＲＬで詳細をご確認ください

＜福祉のお仕事ＨＰ 求⼈事業所の⽅ご利⽤案内ページ＞
https://www.fukushi-work.jp/kyujin/





本マニュアルの⽬的

求職者が求⼈票を閲覧した時に、事業所から求職者に向けたメッセージや仕事、職場環境がイメージできる
情報が掲載されていることが重要です。本マニュアルはそうした求⼈票を作成していただくことを⽬的と
して、以下の内容をご案内しております。

■求⼈票の記載項⽬についての注意点のご案内

■求職者にとって、仕事内容や職場環境等が分かりやすい求⼈票を作成するポイントのご紹介

■福祉の仕事が未経験の求職者にとっても魅⼒的な求⼈票を作成するポイントのご紹介

ぜひ積極的なご活⽤をお願い致します。
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本マニュアルについて

本マニュアルの⾒⽅
本マニュアルでは以下の表記を使⽤しております。（Ｐ.６の「ページの⾒⽅」も併せてご覧ください）

注意

Point
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１．福祉のお仕事 求⼈募集の基本的な流れ
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求⼈募集の準備 求⼈募集の開始と管理
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本冊⼦は求⼈票登録のマニュアルです。
その他のステップは福祉⼈材センターへご確認ください

事業所のPRのため、「法⼈事業所
紹介情報」もぜひご活⽤ください。
（34⾴〜参照）



２．求⼈票の登録ステップと各ステップ記載のポイント
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福祉のお仕事ホームページでの求⼈票登録は、６つのステップに分かれています。
各ステップの内容は以下のとおりです。

ステップ１ 職業紹介の取り扱い範囲の確認等

ステップ２ 就業先事業所に関する情報

ステップ３ 募集職種・条件等

ステップ４ 求⼈職種の賃⾦・勤務体制・社会保険等

ステップ５ 応募⽅法・選考⽅法・その他

ステップ６ ⼊⼒確認

注意

 ⼊⼒から20分が経過すると
⾃動的にログアウトされ、
⼊⼒内容が消えてしまいます。

 やむを得ず登録を⼀時中断
する場合は、「下書き保存」を
ご活⽤ください。

 ⼊⼒を再開する場合は、
【求⼈票⼀覧】「下書き」の
件数をクリックし、該当する
求⼈を選択してください。



ページの⾒⽅

6

職
種
・
条
件

就
業
場
所

取
扱
範
囲

賃
⾦
・
時
間
等

応
募
・
選
考

⼊
⼒
確
認

ス
テ
ッ
プ
３

・実際の登録画⾯です。
・各項⽬の概要や記載する内容は
⼊⼒ページに記載された説明を
ご覧ください

当該ページが求⼈票登録の
ステップ全体(Ｐ.５）の
どの位置か⽰しています

注意

当該項⽬を記載いただく際に注意いただきたい
以下のような事項を説明しています。

福祉⼈材センターシステムの仕様に関わること
募集にあたって、求職者へ誤解を与える可能性の
ある⽂⾔に関わること
募集にあたって、最低限遵守いただきたい法令に
関わること

・当該項⽬を記載いただく際に参考となる
以下のような事項を説明しています。

求職者にとって、仕事内容や職場環境等が
分かりやすくなる記載のポイント
無資格・福祉業界未経験の求職者が、応募を
検討しやすくなる記載のポイント

求職者へ事業所の魅⼒をアピールするための
記載のポイント

・記載例は無資格かつ福祉業界未経験者を対象に
求⼈募集をする想定で記載しています

Point
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以下の事項は求職者の関⼼が⾼いため、
ぜひご記⼊ください。

 通勤に関わる情報（⼿段、時間等）
 無料駐⾞場有無、無しの場合は費⽤負担有無

記載例①
ＪＲ●●駅北⼝から無料送迎バス往復運⾏
※所要時間 約10分

記載例②
専⽤駐⾞場なし。
近隣駐⾞場と個⼈契約（法⼈負担3,000円まで）

Point
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 全体備考欄は、２〜５の各ステップで記載した内容が
まとめて表⽰されます。

 600字の字数制限があるため、「箇条書き」での記載を
お勧めします。

 本欄の「書き⽅」や「記載例」はＰ.29を参照してください。

Point
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福祉の仕事が未経験の求職者にもイメージできる
ように、事業種別、職種名、対象者、介助範囲、
⽀援内容などを記載しましょう。（100字まで）

記載例①
介護補助。利⽤者への直接的介助なし。
周辺業務（掃除、配膳、シーツ交換等）を担当。

記載例②
特別養護⽼⼈ホームでの⾷事介助、⾷事補助（配膳・下膳・
清掃） ※⾷事時間帯のみのお仕事です

Point注意

求⼈票作成時に必ず以下の点をご確認ください。

実際の労働条件に即した記載になっているか。
（記載内容と異なる場合、採⽤後のトラブルに繋がります）

労働者保護の観点から、以下のような記載はされていないか。
 男⼥いずれかを限定するような表現
 年齢を制限するような表現※
 ⼈種や居住地など特定の⼈々に対する差別表現

※例外的に限定して募集できる場合があります。
詳細はⅡ−７「年齢要件・例外事由」（ｐ15）をご確認ください。

2020年4⽉から「介護補助（介護助⼿）」を追加

●介護補助（介護助⼿）とは
介護職員をサポートするスタッフ。
ご利⽤者の話し相⼿、シーツ交換、掃除や⾷事の配膳等
の専⾨的な⾝体介護以外の周辺業務を中⼼に⾏う者
※地域や事業所によって呼称が異なる場合があります。
※求⼈票作成にあたっては、巻末コラム（Ｐ.32）も参照。
※保育補助も同時に追加されました。ぜひご活⽤ください。

Point



13

ス
テ
ッ
プ
３

職
種
・
条
件

就
業
場
所

取
扱
範
囲

賃
⾦
・
時
間
等

応
募
・
選
考

⼊
⼒
確
認

注意

実際の労働条件に合った形態を選択しているかご確認ください。

「条件付き更新」を選択した場合、
契約更新を判断する以下のような基準を
明記しましょう。（18字まで）

基準例
 契約期間満了時の業務量で判断する
 勤務成績・態度で判断する
 能⼒で判断する
 法⼈の経営状況で判断する

注意
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（18字まで）

試⽤期間とは、採⽤後に実際の勤務を通して従業員の適性な
どを評価し、本採⽤するか否かを判断するために企業が設け
る期間のことをいいます。企業の多くは試⽤期間を設けてお
り、その期間は⼀般的に「3ヶ⽉」とする例が多いようです。

注意
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無資格・未経験でも安⼼して働けることをアピール
しましょう。

記載例①
他業種からの転職者（無資格・未経験）の⽅が多数活躍
しております。

記載例②
経験のない⽅も経験豊富なスタッフがサポートしますので、
安⼼して働けます。

Point

本欄の「書き⽅」や「記載例」はＰ.29を参照してください。

Point
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どのような⼿当が⽀給されるかも求職者の関⼼事項です。
代表的な⼀律⼿当には以下があります。

 職務⼿当
 住宅⼿当
 処遇改善⼿当

※必ず全員に⽀給される⼿当のみご⼊⼒ください。
※各⼿当の⾦額の詳細をご⼊⼒ください。
※ただし、⼀律⼿当の範囲や種類は法⼈によって異なるため、
就業規則・給与規程に沿ってご⼊⼒ください

Point
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注意

夜勤と宿直について、下表に整理した内容と法⼈の就業規則
等を照らし合わせて、ご確認をお願いします。
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Point

既存⼊⼒項⽬では分かりづらい以下の点を記載しておくと、
求職者が応募を検討しやすくなります。

 役割を想定した賃⾦及び諸⼿当を合わせた全体⽀給額
 「通勤⼿当」について、交通費の⽬安になる情報

記載例①
【収⼊例】⼊職3年⽬ 介護補助（助⼿） パート 週3⽇勤務

時給1,300円 ⽉収62,400円

記載例②
通勤⼿当は、規定に従い⽉額上限3万円まで実費⽀給
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勤務時間等の⼊⼒について、以下の基準を満たしているかご確認を
お願いします。

 １週間の労働時間は40時間までとなります。
※労働者が10⼈未満の事業所は特例として44時間まで可。

 従業員に法定時間外及び法定休⽇に業務をさせるためには、
労働基準法第36条による労使協定（36協定）を労使間で締結し、
労働基準監督署へ届け出ることが必要です。

 宿直は原則として週1回までとなります。

注意
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本欄の「書き⽅」や「記載例」はＰ.29を参照してください。

Point

以下のような点を記載しておくと、多様なニーズに応えやすいため、
求職者の注⽬度が⾼くなります。
 「応相談」とし、勤務時間や⽇数について柔軟に対応できること
 アニバーサリー休暇等の独⾃休暇制度

記載例①
勤務時間および勤務⽇数についてはご要望を確認し、相談の上で調整します

記載例②
休暇は年次有給休暇以外に、アニバーサリー休暇2⽇を付与します

Point
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応募・選考について以下の点を具体的に記載することで、求職者の
不安を軽減させ、応募を検討しやすくなります。

 選考フローを詳細に記載する
 ⾯接の際に応募者に最低限遵守して欲しい事項を記載する

記載例①
採⽤までは以下のような流れで⾯接等を実施します。
【書類選考】⇒【1次選考（⼈事⾯接・適性試験）】⇒【最終選考（施設⻑⾯接）】

記載例②
・履歴書はパソコンで作成いただいてもかまいません。ただし、市販の履歴書等を
活⽤し、⼀般的な記載事項が網羅されたもので作成をお願いします。

・⾯接は清潔感のある平服でも構いません。

Point
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本欄の「書き⽅」や「記載例」はＰ.29を参照してください。

Point
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Point

全体備考欄は全ステップを通じて600字の字数制限があるため、原則「箇条書き」で記載すること
をおすすめします。

特に求職者へアピールしたい事項があれば、所定の記⼊欄と重複しても構いません。
（資格・経験の有無、勤務形態等）。

所定の記載欄にない事項として、以下のような内容を記載しておくと求職者に関⼼を持って
もらいやすくなります。（次ページでそれぞれの記載例をご紹介します）
①就業した場合の標準的な勤務内容、スケジュール
②有給休暇の取得率等の勤務実態
③職員への福利厚⽣
④法⼈内研修や資格取得⽀援等の⼈材育成制度
⑤国や都道府県による表彰（働き⽅や雇⽤状況への認定等）
⑥⾃施設HPや紙媒体資料（パンフレット等）の紹介
⑦未経験者に向けて、施設⾒学や職場体験の推奨

2020年4⽉から「受動喫煙防⽌措置の状況」の
記載が必須になりました。
以下のような⾃施設の対策状況について記載してください。
 「第⼀種施設」のため、敷地内禁煙
 特定屋外喫煙場所の設置有無

※受動喫煙防⽌措置の詳細は厚⽣労働省ガイドラインを参照
（https://www.mhlw.go.jp/content/000524718.pdf）

Point
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記載例①：就業した場合の標準的な勤務内容、スケジュール
■８：３０頃出勤。利⽤者の⼊浴に関わる周辺業務、⾷事に関わる周辺業務を実施。勤務時間は３〜４時間です。

記載例②：有給休暇の取得率等の勤務実態
■有給休暇年間平均取得率90％（前年度実績）。100％取得に向けて、業務のスリム化・効率化を図っています。

記載例③：職員への福利厚⽣
■〇〇〇倶楽部（会員制福利厚⽣制度）
＜例＞プライベートの宿泊 １泊/5,000円まで補助（年間２泊まで）

結婚祝⾦ 10,000円〜50,000円
婚姻歴祝⾦ 10,000円〜40,000円 等

記載例④：法⼈内研修や資格取得⽀援等の⼈材育成制度
■全くの未経験者でも、⼊職時の基礎研修やマンツーマンでの実地指導でサポートします。
■法⼈の資格取得制度により、介護職員基礎研修受講から介護福祉⼠資格の取得ができます。

記載例⑤：国や都道府県による表彰（働き⽅や雇⽤状況への認定等）
■多様な働き⽅実践企業ゴールド、シニア活躍推進宣⾔・⽣涯現役実践企業に認定されました。

記載例⑥：⾃施設ホームページURLや紙媒体資料（パンフレット等）の提供
■法⼈ホームページもぜひご覧ください。 URL：https://〜
■ご希望者には、法⼈パンフレットをお送りさせていただきます。
詳しくは〇〇（求⼈担当者連絡先）にご連絡ください。

記載例⑦：未経験者に向けて、施設⾒学や職場体験の推奨
■職場の雰囲気や、未経験の⽅に介護の仕事がどのようなものか実感していただくために、応募前の施設⾒学を
お勧めしています。

■施設⾒学は随時受け付けております。興味のある⽅はご連絡ください。
■仕事内容をご覧いただいてから、応募を検討いただいても構いません。
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すべての記⼊を確認し、間違いがなければ「この内容で申請する」をクリックし、登録を
完了させましょう。

修正が必要な場合には、「前に戻る」をクリックし、修正を⾏いましょう。

注意
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６０歳以上の求職者の不安を解消する３つのポイント
⼈材不⾜の解消に向けては、無資格者や福祉業界未経験者向けのイベント等を通じて⼈材のすそ野を

拡げ、中⾼年齢者など多様な⼈材の参⼊促進が図られています。
その中でも、「働けるうちはいつまでも」働きたいと考える60歳以上の者は4割存在（下図）し、こ

のような就労意欲のある元気な⾼齢者の福祉分野への参⼊が期待されます。

出典：厚⽣労働省「令和元年版⾼齢社会⽩書」

⼀⽅で、福祉の仕事への「資格が無いと働けない専⾨的な仕事」「利⽤者の介助等を⾏うハードな
仕事」といったイメージから、「⾼齢でも役に⽴つことができるのか」「体⼒⾯は⼤丈夫か」といった
不安を抱いている⽅が多くいらっしゃいます。
そのため募集をかける際には、例えば次にお⽰しする３つのポイントに配慮して求⼈票を作成する

ことで、応募数の増加や採⽤後のミスマッチの防⽌が期待できます。
※注意：60歳以上の⾼齢者を募集・採⽤する際に、上限年齢（例：70歳まで）を付した場合、法令違反となります。

その他年齢を制限した募集の注意点は、厚⽣労働省HPをご覧ください。
（https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/koyou/topics/tp070831-1.html）

「
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◎スタッフの年齢層は幅広く、
60〜70代の⽅も活躍しています。

◎年齢等の応募へのご不安については、
お気軽にご相談ください。

記載例

●60歳以上の求職者にとって、
年齢は最初に不安に思う項⽬です。

●募集対象について、「60歳以上の
職員の雇⽤状況」や「応相談」と
記載することで、応募を検討しや
すくなります。

記載可能欄名 マニュアル
ページ

【ステップ３】
８．募集対象・

応募条件備考
P.16

【ステップ２〜５共通】
全体備考 P.29

求⼈票記載可能欄

年齢への不安を解消Point
1 体⼒への不安を解消Point

２

●福祉の仕事に対して、「利⽤者を
移乗する等のハードな仕事」とい
うイメージは根強くあります。

●募集職種について、「移乗等の
⾝体介護」はなく「清掃、⾷事
配膳等の周辺業務」を担う旨を
明記すると不安を軽減できます。

記載可能欄名 マニュアル
ページ

【ステップ３】
１．職種 P.12

【ステップ２〜５共通】
全体備考 P.29

求⼈票記載可能欄

◎トイレ介助や⼊浴介助のような
「直接介助」をすることは
ありません。

◎業務内容は介護の「周辺業務」と
なります。掃除、洗濯、物品補充、
シーツ交換、⾷事の配膳など。

記載例

拘束時間への不安を解消Point
３

●体⼒⾯の不安に伴って、フルタイム
や夜勤での勤務を希望しないケース
もあります。

●可能であれば「具体的な週の最低
勤務⽇数（時間）」や「応相談」と
記載すると応募しやすいでしょう。

記載可能欄名 マニュアル
ページ

【ステップ４】
2．勤務時間
3．週労働時間
4．時間外勤務
5．週勤務⽇数

P.20,21

【ステップ２〜５共通】
全体備考 P.29

求⼈票記載可能欄

◎1⽇2時間、週2⽇から勤務可能です。

◎働ける時間帯・⽇数などはご相談
ください。できるだけご希望に
沿えるように検討致します。

記載例
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求職者へ事業所をもっとPRするために（「法⼈事業所紹介情報」のご紹介）
「福祉のお仕事」では、「法⼈事業所紹介情報」を登録できます。

事業所が求職者に向けて職場の魅⼒やアピールポイントを⽰すことができる重要な項⽬です。
また、それらは求職者が職場選択にあたって求める情報でもあります。
この欄をぜひ活⽤いただき、求職者への事業所アピールに繋げてください。

主に登録できる内容は以下の通りです。（全ての⼊⼒項⽬及び画⾯イメージは次ページ以降参照）

 経営理念・戦略・ビジョン
 アピールポイント
 選考基準・採⽤⽅針
 労働条件の詳細
 職員の育成⽅針・内容
 職員体制
 福利厚⽣制度
 写真の掲載（２枚まで）

求⼈票に記載できる内容は⽂字数等限られるため、ぜひ活⽤をご検討ください。

「
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⼈
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経営理念・戦略・ビジョンは応募条件等と並んで重要な
項⽬です。求職者が応募を悩んだ際に、判断する１つの
材料となります。
平易な説明を⼼掛け、求職者に分かりやすく記載しま
しょう。

Point

求⼈票備考欄では記載しきれない業所の魅⼒を記載してくだ
さい。
特にアピールしたいポイントは、求⼈票と重複しても構いま
せん。

Point
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⼈材育成、資格取得に向けた⽀援、健康管
理への取り組み、福利厚⽣制度は求職者の
関⼼の⾼い項⽬です。
箇条書きで列挙するなどして分かりやすく
記載しましょう。

Point
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■「施設⾒学」まで⼊⼒したら、こちらをクリック
■「写真の登録」は上記をクリックした次画⾯で⾏います

就業に向けて、施設⾒学や職場体
験は求職者にとって重要なステッ
プです。
「⾒学はいつでも歓迎しておりま
す」等の⽂⾔で積極的に呼びかけ
ましょう。

Point

視覚的に働く環境をイメージできるように、ぜひ施
設外観や職場⾵景等を掲載ください。
写真掲載にあたっては、利⽤者等の個⼈情報の保護
にご留意ください。

Point
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〜魅⼒的な求⼈票作成のポイント〜

発⾏⽇︓令和2年（2020年）3⽉
発⾏者︓MS&ADインターリスク総研株式会社

令和元年度 ⽣活困窮者就労準備⽀援事業費等補助⾦ 社会福祉推進事業
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