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1. 보조원 이윤정 

퇴직(2022.11.20.일자)

으로 인한 인력 충원 

ㅁ ㅁ ㅁ ㅁ

ㅁ ㅁ ㅁ

직  무  설  명  서

채용분야
직군 직종 부서

기능직 보조원 영양팀

개요

- 병원내 영양팀의 업무를 이해하고 영양사의 환자식 및 직원식 급식업무

- 영양팀의 행정 및 물품 이송등의 업무

- 병원 전반적인 보조업무

세부직무

- 직원식 식권 및 식대 관리 업무

- 계약 관련 업무

- 지출 관련 업무

- 조리원 관련 행정 업무

- 각 종 외부기관 신고 업무 및 납부업무

- 급식관련 각종 서류 관련 업무

업무내용

- 직원식 식권 판매 및 직원식 배식(식수확인) 업무

- 직원식 식대 청구 및 보고

- 계약의뢰관련 업무(급식재료, 파견인력 등)

- 각 종 비용 지출 관련 업무(급식재료, 파견인력 등)

- 급식관련 서류 업무(환자급식 출력, 각 종 일지류 관리 등)

- 조리원관련 행정 업무(각 종 자료 전산 입력 등) 

- 각 종 외부 기관 신고 및 납부 업무

- 영양팀 근무표 관련 업무

- 배치된 부서의 전반적인 보조 업무

직무요건

(필수작성)

자격 자격조건 없음

지식 식품위생법, 집단급식소 위생관리, 폐기물관리법, 병원 행정 관련 지식 전반 

기술 컴퓨터 활용 가능자(한글, 엑셀, 워드, 파워포인트) 

역량 의사소통능력, 수리능력, 자원관리능력, 대인관계능력, 조직이해능력

비고


