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◆ 직무수행내용

 · (구매계약) 지방자치단체를 당사자로 하는 계약에 관한 

법률에 따라 입찰 및 계약 - 구매협상 전략 

계획 수립, 구매 협상 실시, 구매계약 체결

 · (급여지급) 기관 임직원 급여 관련 업무 – 급여의 계산, 

4대 보험 납부, 연말정산

 · (기타) 재무회계팀 업무 지원, 외부기관 요구 자료 대응 

및 부서장, 팀장의 재무회계 관련 지시 업무 수행

◆ 필요지식 및 기술

 · (필요지식) 임금관리, 소득세법, 근로기준법, 회계프로그

램(ERP), 4대 사회보험 관련법, 계약 관련 법

령, 계약 체계와 해석

 · (기술) 회계프로그램(ERP)활용능력, 문서작성(한글, 

Office), 세무 관련 산정 능력

◆ 직무수행태도

 · 거래 유형에 대한 정확한 판단력

 · 다양한 관점에서 논리를 세워 분석적으로 생각하려는 태

도

 · 법률 준수 태도, 수리적 정확도를 기하려는 자세

 · 요청하는 자료에 신속하고 정확하게 대처하려는 태도

 · 전략이나 체계를 세워 업무를 수행하려는 태도

 · 전체 정보를 고려하여 거시적으로 사고하려는 태도

 · 정확한 정보 기입 및 산출을 위해 꼼꼼하게 일을 처리하

려는 태도

 · 책임을 은닉하지 않고 잘못된 것을 바로잡으려는 태도

 · 타 부서와 적극적으로 협력하려는 태도

 · 편중되지 않고 규정을 준수하여 객관적으로 일을 처리하

려는 태도

 · 관련 규정 준수에 대한 의지


