
기반 직무기술서 NCS 무기계약직 가급 시설 총무( : · )

채용분야 시설 총무·
분류

체계

대분류 사업관리01. 경영 회계 사무02. · ·

중분류 사업관리01. 총무 인사02. ·

소분류 프로젝트관리01. 총무01. 

세분류 프로젝트관리02. 총무01. 

수행예정직무
시설 안전관리 내부공사 및 자산 취득 관리, ·▪
기타 총무에 관련된 업무▪

전형방법 서류전형 차 면접전형 차 면접전형 1 2→ → ▪

지원

자격

일반요건
연령 무관 

성별 무관

경력요건 지원자격 필수( ) 산업안전기사 및 산업안전산업기사 자격 소지자▪

필요지식
산업안전보건법 및 기타 관련 법규에 관한 지식▪
업무지원을 위한 비품 문서관리 등 지원 방법, ▪

필요기술

사업장 내 안전관리 및 위험요소 조치▪
안전점검 및 평가 대응▪
비품 및 문서관리 정리 보고서 작성 능력, ▪

▪ 자료 수집 및 분석 능력

직무수행태도

안전준수 의지 및 위험요소를 사전에 예측하고 대비하는 준비성▪
상호 협력과 소통하고자 하는 성실성▪
투명하고 공정한 업무수행의 청렴성▪
보안의식 및 직업윤리의식 관련 기준을 준수하려는 자세, ▪

직업기초능력 ○ 의사소통능력 수리○ 능력 ○ 문제해결능력  ○ 자원관리능력 정보능력 ○ 
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