
札幌国際芸術祭実行委員会事務局スタッフ（広報補助業務）募集要項 

 

札幌国際芸術祭実行委員会事務局（以下、「事務局」と言います。）では、札幌国際芸術祭（以

下、「SIAF」と言います。）2017 に向けて開催準備及び開催期間中に必要な業務をサポートする事

務局スタッフ（業務委託）を募集します。 

なお、補助業務のため、広報 PRの経験の有無は問いません。 

 

１ 業務内容 

（1） SIAF2017関連のポスター、チラシ等の配布計画を立て、発送すること 

（2） SIAF応援店舗に関すること（チラシ等の発送、申込のあった店舗情報の公式ブログ「Daily 

SIAF」及び SIAF公式の Facebook、Twitterへの投稿など） 

（3） SIAF公式 SNSの運用に関すること 

（4） ホームページの投稿の補助に関すること 

（5） メールマガジンの原稿作成及び送信 

（6） 関係者リストの入力及び管理 

（7） SIAF関連記事のクリッピング及び掲載リスト作成 

（8） SIAFの出版書籍等の校正 

（9） 広報業務に関する資料等の作成 

（10）協賛企業のクレジット管理補助  

（11）その他、広報に関連する業務全般の補助 

 

2  業務期間等 

（1）期間 

平成 29年 4月 1日から平成 29年 10月 31日まで 

(2) 業務日・時間 

曜日、時間の指定はありませんが、下記（3）の場所に来所する日時について事務局との調

整をお願いします。 

（3）業務場所 

   札幌国際芸術祭実行委員会事務局内。SIAF会期中は、各会場での業務もありえます。 

 

3 委託料 

105万円（税込）。 

札幌市内での活動にかかる経費（滞在費、通信費及び滞在場所から事務局または札幌市資料館

までの交通費）は、契約金額に含まれるものとします。ただし委託者の依頼により札幌市内を移

動する場合は、委託者が当該交通費を負担します。 

 

4 応募資格 

（1）本業務を円滑かつ能率的に遂行し、事務局と円滑に協議できること。 



（2）地方自治法施行令（昭和 22年政令第 16号）第 167条の 4の規定に該当しないこと。 

（3）所得税または法人税、消費税または地方消費税、札幌市税または主たる事務所がある市町村

の市町村税の滞納がない者であること。 

（4）会社更生法、民事再生法等に基づく再生または更生手続きを行っている者ではないこと。 

（5）契約を締結する能力を有しない者及び破産者で復権を得ない者ではないこと。 

（6）暴力団員による不当な行為の防止等に関する法律（平成 3 年法律第 77 号）第 3 条又は第 4

条の規定に基づき都道府県公安委員会が指定した暴力団等の構成員を、役員、代理人、支配

人その他の使用人又は入札代理人として使用している者ではないこと。 

 

5 あると望ましいスキル等 

（1）HTMLや CSSに関する基礎知識 

（2）WordPressの基本操作能力 

（3）Illustrator、Photoshop、InDesignの基本操作能力 

（4）Word、Excel、PowerPointの基本操作能力 

（5）Facebook、Twitterの操作経験 

（6）英語をはじめとする外国語能力 

 

6 募集人員 

  1名 

 

7 選考・決定方法 

  提出された書類により一次選考を行い、一次選考通過者のみ面接による二次選考を行います。

契約候補者を決定し協議を行った上で、業務委託契約を結ぶことといたします。 

  一次選考、二次選考ともに、選考の結果は文書及び電子メールで通知します。 

 

8 選考基準 

  広報補助のスキル、SIAFへの理解等について総合的に判断します。 

 

9 応募方法 

下記10(2)の期限までに、次の書類を事務局まで郵送又は持参により提出してください。 

(1) 申込書（様式1） 

 (2) 履歴書 

 (3) 職務経歴書（具体的な業務内容の記載を含む。上記5の「あると望ましいスキル等」につい

ても記載してください。） 

（4）志望動機（300字程度） 



※ これらの書類は、返却できませんのでご了承ください。また、個人情報については、本募集

以外のものに用いることは一切ありません。 

【申込書等送付先】 

  札幌国際芸術祭実行委員会事務局 公募スタッフ担当 岡本、石田 

  住所：〒060-8611 札幌市中央区北1条西2丁目札幌市国際芸術祭担当部内 

【持参受付日時】 

  土日祝祭日を除く午前8時45分から午後5時15分まで。 

 

10 募集・選考・決定スケジュール 

(1) 募集開始         平成 29年 2月 22日（水） 

(2) 申込書提出期限      平成 29年 3月 10日（金）17時 15分まで（必着） 

(3) 一次選考(書類選考)結果通知          平成 29年 3月 15日（水）（予定） 

  (4) 二次選考（面接）     平成 29年 3月 22日（水）13時 30分から（予定） 

                             会場：札幌市資料館 2階 SIAFプロジェクトルーム 

（札幌市中央区大通西 13丁目） 

 (5) 選考者決定通知      平成 29年 3月 24日（金）（予定） 

 (6) 契約締結         平成 29年 4月 1日（土） 

 

 

11 問い合わせ先 

  札幌国際芸術祭実行委員会事務局 公募スタッフ担当 岡本、石田 

  〒060-8611 札幌市中央区北1条西2丁目 札幌市国際芸術祭担当部内 

  ＴＥＬ：011-211-2314 ＦＡＸ：011-218-5154 

  E‐mail：info@siaf.jp 

【問い合わせ対応日時】 

   土日祝祭日を除く午前8時45分から午後5時15分まで。 
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