
 직무 기술서 

  □ 민원행정

채용부서 임용예정직급 선발예정인원

시민협력관 지방시간선택임기제 라급 1명

주요업무

○ 현장민원 신속대응 및 처리

○ 시민소통 민원응대 및 조정·관리

○ 지역별 현안(민원)사항 여론 파악 및 관리

○ 직소민원 및 기타 민원사항에 대한 업무

○ 그 외 부서장이 지정하는 업무

필요역량

○ (공통 역량) 공직윤리(공정성,청렴성), 공직의식(책임감,사명감), 고객지향마인드

○ (직급별 역량) 상황인식/판단력, 의사소통능력, 자원관리능력, 

                문제해결능력, 대인관계능력, 조직이해능력, 긍정성

○ (직렬별 역량) 분석력, 협업능력, 전문성, 적극성

필요지식

○ 안산시 민원(소통) 업무 전반에 대한 이해도

○ 공공 커뮤니케이션 능력

○ 민원사무 처리 절차, 시민불만 유형별 응대 기술

○ 공공 메시지 기획, 시민 친화형 표현법

○ 민원관련 법령해석 능력 및 보고서(기획서) 작성에 대한 이해

응시자격요건

○ 다음의 자격기준 중 하나 이상에 해당하는 사람

 1. 고등학교를 졸업 또는 이와 같은 수준 이상의 학력이 인정된 후 1년 이상 관련

분야 실무경력이 있는 사람

 2. 2년 이상 관련분야 실무경력이 있는 사람

 3. 9급 또는 9급상당 이상의 공무원으로 1년 이상 관련분야 실무경력이 있는 사람

 【관련분야 실무경력】  

 국가,지방자치단체,공공기관,법인,민간기업 등에서 서류접수, 상담, 행정·사무 업무로  

 근무한 경력


