
직 무 기 술 서(행정지원-운전)

채 용 형 태 계 약 기 간 채 용 인 원

계약직
채용일부터 1년

(1년 연장가능)
1명

자격요건(일반)

연령 제한 없음

성별 제한 없음

자격요건(교육)

학력 학력무관

전공 전공무관

채 용 분 야 행정지원-운전

주 요 업 무
○ 운전업무

○ 차량관리 및 행정지원 업무

필 요 지 식

/ 

필 요 기 술

○ 기관장 또는 임원 운전 및 수행 업무 능력 

○ 운전면허 소지자(1종 보통이상)

○ 법인 차량관리 및 정비 능력

○ 비즈니스 문서작성 및 컴퓨터활용, 프리젠테이션 능력 

직무수행태도

○ 긍정적, 능동적이며 사회성이 우수한 자

○ 업무의 효율성 및 효과성 개선 태도

○ 조직의 일원으로 구성원과 융화하며 상호 협력하려는 자세

○ 이해당사자의 요구사항을 파악하고자 하는 적극적인 태도

○ 목표를 설정하고 달성하고자 하는 도전적 태도


