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職位 定員 求められるスキル 職責・職務内容 資格・研修 標準経験年数 賃金等級 

  社会力 専門力 職責 職務内容    

経営職 理事長 1 名   ・法人の最終的な経営責任を負う。 ・法人の事業計画、予算、決算

についての決定権を持つ。 

   

 事務長 1 名 ・下記に加え、法人内外のあらゆ

る調整を行うことができる。 

・保育について深い理解と経

験がある。 

・法人経営の能力がある。 

・法人の運営責任を持つ。 

・会計責任を持つ。 

・法人の事業計画、予算、決算に

ついて立案する。 

・所属職員のすべてを監督する。 

・行政機関とのあらゆる折衝を

行う。 

   

管理職 園長 2 名（各園 1 名） ・職員間、園間の連携が図れる。 

・行政機関との連携が図れる。 

・保育に関するあらゆる指導

ができる。 

・職員指導のすべてを行うこ

とができる。 

・担当する園内の運営責任を持つ。 

・園内職員の指導責任を持つ。 

・保育目標を設定し、保育過程を

作成する。 

・職員の人事評価を行う。 

・保育指導計画を立案する。 

・園行事の運営をする。 

・行政機関と必要な連携を行

う。 

 大学卒業 

必ずしも保育経験は問わないが、相応の教育

行政等での経験があること 

 

 主任 2 名（各園 1 名） ・職員間の調整が図れる。 

・地域、外部機関との連絡・調整

が図れる。 

・保育内容、技術に十分な経験

がある。 

・一般職の立案する保育に関

する計画について支援ができ

る。 

・園内の職務の大部分につい

て遂行できる。 

・全体の保育士の管理をし、指導責

任の一部を持つ。 

・園長を補佐し、園務を整理す

る。 

・下位職を指導し、園行事の実

質的な運営をする。 

保育士 

主任保育士研修受講 

苦情処理研修受講 

保育経験 15 年以上  

保育部一般職 副主任 4 名（各園年少部 1 名、 

年長部 1 名） 

・保育所職員としての自覚を持

ち、他の一般職の模範となる。 

・複数のクラス状況を把握し

職務遂行ができる。 

・保育に関する計画が立案、実

行できる。 

・一部の保育士の管理をし、指導責

任を持つ。 

・主任を補佐し、園務の一部を整

理する。 

・下位職を指導する。 

・日常の児童保育業務の円滑な

運営にあたる。 

・保健指導、病児保育を総括す

る。 

保育士 

リーダー保育士研修受講 

専門分野研修受講 

保育経験 10 年以上  

 主担任 6 名（各園各クラス 1 名） ・児童、保護者、職員に対して良

好な人間関係を築ける。 

・自立して日常業務ができる。 

・保育に関する計画が概ね立

案、実行できる。 

・音楽指導ができる。 

・クラス業務の責任を持つ。 ・日常保育の業務をする。 

・園務の一部を整理し、行う。 

・担任の指導を行う。 

・家庭との調整を行う。 

・クラスの音楽指導を行う。 

保育士 

スキルアップ研修受講 

保育経験 3 年以上  

 担任  ・良好な人間関係を築く基礎力

がある。 

・業務上の基本的な情報交換が

できる。 

・保育士としての基礎的な技

能がある。 

・指導を受けながら日常業務

ができる。 

・クラス業務の責任の一部を持つ。 ・上位職の指導のもと、日常保育

の業務、園務の一部を行う。 

保育士 

新任保育士研修受講 

スキルアップ研修受講 

初任者～  

給食部一般職 栄養士  ・栄養に配慮した献立の作成

ができる。 

・給食に関する責任を持つ。 ・献立を作成する。 

・給食調理を行う。 

栄養士 

管理栄養士（推奨） 

  

 調理士  ・調理能力がある。 ・給食に関する責任の一部を持つ。 ・給食調理を行う。    

事務部一般職 事務職  ・事務能力がある。 ・上位者の指示により受け持つ事

務について責任を持つ。 

・上位職の指示により事務を行

う。 

   

 


