
기간제근로자 채용 직무기술서

채용직종 단시간 업무보조원 모집분야 사무보조

모집분야 
세부내용

채용지원 문서관리 우편수발관리 등 행정보조, , ○ 

직무수행 내용

채용지원 채용업무 보조 및 서류 검토 등의 채용업무 지원( ) ○ 

문서관리 문서 접수 작성 및 발송 등의 문서 관리 및 정리업무 지원( ) , ○ 

우편수발관리 연구원 내 수발우편물 배부 발송 및 정리업무 지원( ) , ○ 

비품관리 공동시설 내 소모품 집기류 점검 및 이용자 지원 등의 ( ) , ○ 

업무 보조

채용 후 배정 부서에 따라 수행 직무 확정  * 

교육요건
학    력 제한없음

전    공 제한없음

필요자격 장애인고용촉진 및 직업재활법 에 따른 장애인에 해당하는 자○ 「 」

필요지식 및 
필요기술

문서작성 및 관리 능력○ 한글 엑셀 파워포인트 등( · · )

작업환경

구  분 업무 내용
드는 힘 이내의 물건을 다룰 수 있음5kg 
손 작업 작은 물품을 조립하는 작업 수행 양 손으로 작업할 수 있음, 

걷거나 서기 원내 건물 간 이동 계단 도보 서서 하는 작업 일부 수행( , ), 
듣고 말하기 원활환 의사소통 필요

시력 일상적 활동이 가능한 수준의 시력
기타 전화 및 민원 응대 공간 관리 등 가능한 자, 


