
직  무  설  명  서

채용분야
직군 직종 부서

기능직 보조원A 노사협력팀

개요 ○ 서울의료원 직원 전용 카페에 대한 업무 전반

세부직무
○ 서울의료원 직원 전용 카페 운영 준비에 관한 사항

○ 서울의료원 직원 전용 카페 운영에 관한 사항 

업무내용

○ 서울의료원 직원 전용 카페 운영 준비에 관한 사항
 - 운영 초기 시설, 동선, 자원, 역할 및 업무 등 점검 지원

○ 서울의료원 직원 전용 카페 운영에 관한 사항 
 - 음료 제조 및 직원 응대에 관한 사항 

 - 조직 구성 및 인력 활용 계획 등에 대한 지원 

 - 직원 전용 카페 통계 및 운영 관련 자료 제출 등 보고에 관한 사항 

 - 직원 전용 카페 물품 구입 및 선입선출 등 물품관리에 관한 사항 

 - 그 외 직원 전용 카페 운영 업무에 해당되는 사항 

○ 서울의료원 업무에 관한 사항
 - 직원 전용 카페 사업 종료 또는 인력 배치 및 의료원 상황에 따라 서울의료

원 내에서 기타 업무를 할 수 있음.

직무요건

(필수작성)

자격
○ 공고일 기준 만 55세 이상인 자  (필수)

○ 카페 운영 및 장기 근로 유경험자 (우대)

지식

○ 식음료 관련 사업 운영 및 재고관리 전반에 관한 지식

○ 식품 위생에 관한 지식

○ 데이터 자료수집, 관리 및 활용능력

기술
○ 컴퓨터 사용능력(한글, 워드, 엑셀, 파워포인트) 

○ 음료 제조 및 위생 관리 기술

역량 ○ 의사소통능력, 수리능력, 자원관리능력, 대인관계능력, 조직이해능력

비고

• 직원 전용 카페 운영시간 : 월 ~ 금 오전 8시부터 오후 16시까지

  ※ 근무 일정에 따라 휴일(주휴일 포함)이 변동 될 수 있음.

• 보조원A(전일제) 근무시간 ; 1일 8시간 (7:30~16:30)

  ※ 운영계획 및 운영시간에 따라 근무 시간은 조정 될 수 있음.


