
직무기술서 작성

■ 직무 기본사항
직무명 인사총무B 부서 경영관리팀

■ 직무개요

직무정의 조직의 인적자원을 효율적으로 관리하기 위해 직무분석을 통해 채용, 배치, 육성, 평가, 보상, 승진, 퇴직 등의 인사 제도를 개선하고 협력
적 노사관계를 구축하기 위한 노사관계 목표를 설정하고 제반 사항을 담당하기 위한 전략과 실행계획을 수립

■ 주요업무 내용
주요 업무 주요 산출물 및 주요성과지표

 인사
 채용관리
 직원교육
 노무 및 노사협의회운영
 복무관리
 복리후생

 경영공시
 시설관리 및 에너지효율화
 기관행사 및 사회공헌활동
 민원처리

 인사발령(임용, 승진, 전보, 휴직, 복
직) 건수

 채용건수
 근무평정 결과보고
 직원교육이수율
 노사협의회 결과 보고
 복무 및 복리후생대상인원

 정보공개 및 민원 처리건수
 사회공헌활동 참여도
 행사계획서 및 결과보고서
 에너지 사용 및 절감보고서
 에너지 절감 목표 달성률
 보건관리(건강검진) 건수
 시설관리처리건수

■ 직무수행 요건

일반요건 관련 전공 행정학, 경영학, 경제학, 법학, 교육학 자격 가점
공인노무사, 경영지도사(인적자원관리), 일

반행정사, 경영지도사, ERP정보관리사(인사)
2급 이상, 컴퓨터활용능력 2급 이상

전문화요건

필요지식

 조직설계
 평가/보상
 인력관리(채용, Retention 등)
 근로기준법
 노동법
 노사협의회 규정

필요기술

 커뮤니케이션
 조율/조정 등 협상 및 갈등조정 능력
 인사제도 설계능력
 육성제도 설계 및 운영
 유관기관 이해 및 협력관계 구축 능력
 조직문화 개선 능력

직무수행태도

 전략적 사고
 개방적 의사소통
 보안의식
 윤리의식
 분석적사고
 객관적이고 공정한 태도




