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채용분야 업무보조 D

NCS
분류체계

대분류 중분류 소분류 세분류

01. 사업관리 01. 사업관리 01. 프로젝트관리 02. 프로젝트관리

02. 경영,회계,사무 01. 기획사무 01. 경영기획 01. 경영기획

기관
주요사업

❍ 부산지역의 정보통신 및 문화콘텐츠산업을 지원·육성함으로서 지역 관련 산업의 

경쟁력 강화 및 발전에 기여

  - (IT산업 육성 지원) 인터넷신산업 육성 및 스마트시티 조성, IT융합 및 데이터

     지원, 디지털 창의인재 육성 및 창업 지원

  - (CT산업 육성 지원) 게임산업 글로벌 성장지원, 콘텐츠산업 기반조성 및 창작· 

제작 활성화, 부산웹툰(B-웹툰)산업 육성, 차세대기술 기반 콘텐츠 성장지원

  - (건전 정보문화 조성) 정보문화센터 운영, 부산게임과몰입상담치료센터 운영

직무수행
내용

❍ IT·CT 분야 사업 지원 및 운영 보조

 - AI·빅데이터·클라우드·양자·디지털 융합·콘텐츠(게임·웹툰 등) 부서 배치를 통해 

관련 사업 지원 및 운영 보조

❍ 위와 관련된 행정 및 운영 제반 업무

❍ 기타 기관장이 지정하는 업무

전형방법  서류전형 → 면접전형 → 임용

필요지식

❍ IT·CT 사업 수행을 위한 관련 분야 기초 지식

❍ 자료 정리 및 분류, 관리

❍ 사무기기의 특성과 운용 메뉴얼

❍ 문서작성 규칙

필요기술

❍ 사업 지원 업무에 대한 이해와 업무보조 수행능력

❍ 업무 파악, 처리, 업무결과 확인 능력

❍ 자료 관리, 전달, 활용 능력

❍ 업무용 프로그램 활용 능력

❍ 사무기기 세팅 및 활용 능력

❍ 문서편집 능력



직무수행

태도

❍ 설정된 목표를 달성하고자 하는 적극적인 자세와 도전적인 태도

❍ 공정하고 합리적으로 업무를 수행하는 태도

❍ 통합적인 관점에서 의사결정을 파악하고 해결하고자 하는 태도

❍ 내·외부고객과의 원활한 의사소통과 공감대 형성 능력

❍ 문제해결을 위한 능동적 자세

❍ 업무수행방법을 개선하려는 의지

❍ 관련 분야에 대한 학습 의지 및 적극적 정보수용 의지

직업기초

능력

❍ 의사소통능력, 수리능력, 문제해결능력, 자원관리능력, 대인관계능력, 조직이해능력,  

정보능력, 기술능력, 직업윤리

참고사이트

❍ www.ncs.go.kr (NCS 홈페이지)

❍ https://bipa.kr/ (부산정보산업진흥원 홈페이지)

❍ 이 직무기술서는 현재 개발된 NCS 중 부산정보산업진흥원의 채용직무와 관련된 

대표적 NCS를 일부 참고하여 작성되었습니다. 따라서 향후 NCS 개발동향과 우리 

진흥원 주요사업 변경 등 내·외부 상황에 따라 변경될 수 있음을 양지하여 주시기 

바랍니다


