
안전전문직 보안 직무기술서( ) 

직무군 직무분야 임용예정직위 선발예정인원

안전전문직 보안 보안대원 명1

임용예정기관명 근무예정부서

세종문화회관 안전관리팀 보안실

주요업무
청사 경비 및 내 외부 순찰 업무·○ 
방문자에 대한 안내 등 서비스 제공○ 
안전관리와 기관 출입관리 및 부적격자에 대한 방호업무 수행○ 

필요역량
○ 공통역량( ) 공직윤리 공정성 청렴성 공직의식 책임감 사명감( , ), ( , )
○ 직무역량( ) 고객 요구사항 특성의 이해 혼잡 및 폭력 군중에 대한 , 

대처능력 지시 수행요령 정확한 화법 커뮤니케이션 능력, , , 

필요지식

시설 특성 및 방범설비에 대한 이해 위해요소 유형 및 발생양태 , ○ 
이해
각 상황별 안전사고 대응 지식 상황전파 및 대피 유도방법, ○ 
환자 및 부상자 발생 시 응급처치 방법 순찰 시 점검요소 및 방, ○ 
법 유관기관 연락방법 상황별 경보방법, , 
기타 긴급사고 및 사건에 대한 초동조치 지식○ 
지시 수행요령 정확한 화법 커뮤니케이션 지식, , ○ 

응
시
자
격
요
건

관련분야 보안: 

경력 경력제한 없음○ 

우대요건
무도 관련 자격증 소지자○ 
경비지도사 자격증 소지자○ 
일반경비원 교육 이수자○ 



안전전문직 미화 직무기술서( ) 

직무군 직무분야 임용예정직위 선발예정인원

안전전문직 미화 미화직원 명3

임용예정기관명 근무예정부서

세종문화회관 안전관리팀 미화실

주요업무
○ 공연장 내부 및 로비 부대시설 청소 업무
○ 화장실 내부청소 및 용품 비치 청소용품관리 등 , 
○ 회관에서 관리하는 건물 내부 및 부대시설 일체 청소 업무 

필요역량
○ 공통역량( ) 공직윤리 공정성 청렴성 공직의식 책임감 사명감( , ), ( , )
○ 직무역량 모니터링 및 상황대처 능력 도구와 장비 사용 등( ) , 

필요지식

청소대상별 청소방법을 선정할 수 있는 지식 약품 장비 등( , )○ 
청소 관리 사이클에 대한 이해○ 

○ 담당 공간별 근무형태의 이해 공연장 사무실 전시관 등( , , )
내부 청소영향 요소에 대한 개념○ 

응
시
자
격
요
건

관련분야 미화: 

경력 경력제한 없음○ 

우대요건 취업지원대상자증명서 제출자○ 


