
직 무 설 명 서

채용분야
직 종 고용형태 부 서

업무지원직(시설지원) 무기계약직 운영부

담당직무  청소

직무개요
 연구원 내부 및 외부의 청결한 환경조성과 쾌적하고 깨끗한 연구원 환경 유지관리 
등을 위한 청소업무 수행

업무내용
(업무범위)

 1. 연구원 건물 내부(강의실, 객실, 식당, 사무실 등) 청소 및 발생하는 빨래 등

 2. 연구원 외곽 청소관리, 각종 폐기물 수거, 운반, 분리작업, 청소 장비 운영관리

 3. 기타 기관에서 필요한 업무지원에 관한 업무

직무요건
(지식·기술·능력)

필요지식
 청소원의 임무 및 역할, 각종 청소 용품(장비) 사용 관련 지식 및 

안전관리에 관한 지식

필요기술
 각종 청소 용품(장비) 사용능력, 안전하게 청소하는 기술

 (각종 폐기물 수거, 운반, 분리작업 시 안전관리 포함)

필요역량  청소원으로서의 투철한 사명감 및 책임감, 건강한 신체 능력

직무수행태도

- 연구원 내부 및 외부고객에게 항상 친절하고, 깨끗한 환경을 제공하여 고객의 

만족도에 자부심과 긍정적 마인드 유지

- 공공기관 직원으로서의 책임과 품위 유지, 동료직원들과의 원만한 관계유지와 

소통 및 협력을 위한 적극적인 사고

- ‘안전이 최고의 복지’임을 인식하여 안전하게 업무수행 하겠다는 책임감

자격사항 무관

직업기초능력
 - 의사소통능력, 문제해결능력, 조직이해능력, 대인관계능력, 직업윤리

 - 청결한 청소관리를 위한 건강한 신체능력 보유



 블라인드 채용 위반사항 처리 기준

  ■ ‘입사지원서’는 별도 블라인드 처리 필요 없음
    ※ 입사지원서에 기재한 개인신상정보는 면접전형 시 블라인드 처리

  ■ ‘자기소개서, 직무능력소개서(경력･경험기술서)’는 아래의 기준을 
준수하여 작성

   

○ (블라인드 위배 기준) 아래 항목을 직·간접적으로 자기소개서, 직무

능력소개서(경력･경험기술서)에 기재할 경우 블라인드 위배

 · 블라인드 처리 항목 : 성명, 성별, 출신지역, 나이, 출신학교명, 가족관계, 
혼인여부, 신체조건(키·체중), 종교 등

 · 블라인드 기준 및 위반 예시

구분 기준 및 위반 예시

성명 - 이번 채용에 지원하게 된 김보훈~

성별

- 군복무를 ‘현역(운전병, 군수병, 전경, 의경 등)’으로 입대하게 되어~, 사회

복무요원으로 대체하여~
※ 의무 군복무는 남성만 가능하므로 성별 직접 유추 가능

※ 군복무 시절 등 장교·부사관에도 해당 될 수 있는 표현을 사용(장교·부사관은 성별 구분없이 복무 가능)

- 여대를 우수한 성적으로 졸업~

- 집안의 든든한 맏형으로서~, 자식들에게 존경받는 아버지(어머니)가 되고자~

출신지역 - 평생을 대구에서 태어나고 자라~, 서울토박이인 저는~

나이 - 올해 스무살이 되어~, 2002년 월드컵이 열리던 해에 태어나~

출신학교 - 보훈대학교 최우수 졸업생으로서~

가족관계 - 보훈공단에서 정년퇴직하신 아버지께서~, 현직 국회의원이신 저희 어머니와 함께~

혼인여부 - 2년 전 결혼 후에, 아내(남편)과 함께~

신체조건 - 저는 어릴 때부터 체중 관리로 50kg를 유지 중이며, 제 키는 180cm이 넘어~ 

종교 - 불교 동아리 회장으로서~, 매일 교회에 나가는~

   ※ 경력과 관련된 기관명(우리 공단 포함). 직무 관련 과목 및 성적, 보유 

자격증 등은 기재 가능


