
직 무 소 개 서

채용분야
직  종 직  급 부  서

촉탁운영기능직 A1 소아마취통증의학과

세부직무 마취통증의학과 교수사무실 의국 관련 행정업무, 

업무내용

교수직 업무 지원• 
임상강사 전공의 업무 지원, • 
유관 부서와 커뮤니케이션 업무 처리• 
기타 과 행정 및 예산 집행 등 제반 사항에 관한 운영• 

직무요건

지식[ ]
각종 원내 규정 및 지침에 대한 이해와 적용• 
실무에 필요한 컴퓨터 사용 지식• 
각종 공문서 작성에 대한 지식• 

기술[ ]
업무용 소프트웨어 기능 이해 및 활용 능력• 
한글 프로그램 활용 능력, Office • 

역량[ ]
교직원 및 유관 업체와의 의사소통 및 상호 협력 • 
과 내 개인 정보 및 보안 사항 비밀 유지 준수• 
병원 제반 규정 준수• 

직업기초
능    력

• 의사소통능력 문제해결능력 자원관리능력 대인관계 , , , 능력, 
조직이해능력 직업윤리  , 

비    고


