
직무기술서
□ 담당업무

직 무 주요업무 및 직무내용

주거복지관리

(휴직대체)

○ 마이홈 상담센터 업무 수행 지원

 - 주거복지 관련 정보제공 및 상담

  (공공임대주택, 주거급여, 기금대출 등 주택금융, 기타 주거지원 안내)

 - 임대주택 등의 입주, 운영, 관리 등과 관련한 정보 제공

 - 주거복지 관련 제도에 대한 홍보 

공공임대주택

공급

보조·상담

○ 피해임차인 공공임대주택 정규직 공급업무의 보조·상담 업무

 - 전세사기 피해임차인 주택 임대공급 상담 및 응대

 - 공공임대주택 공급 상담 및 업무보조

 - 임대주택 신청자 신청서류 접수 · 확인

 - 전세사기 피해임차인 공공임대주택 공급계약 업무 지원

경·공매

매입 보조

○ 전세사기 피해주택 정규직 경매매입 업무의 보조·상담 업무

 - 경·공매 주택 매입 사전협의 상담 및 신청서류 검토

 - 피해주택 매입실태조사 및 권리분석 / 매입 가능여부 통보

 - 매입 신청서 접수 및 경매 입찰 참여 보조

 - 소유권 이전 절차 업무 지원 (세금 및 낙찰대금 납부, 등기촉탁) 

현장보조감독

(조경)

* 담당 근무현장 : 아산탕정 택지개발사업 3단계 조경공사 4공구 및 아산
탕정 2A-9BL 아파트 조경공사, 내포신도시 3단계 2공구 조경공사(겸무)

○ 건설공사 현장의 감독 보조 업무

 - 직접구매자재 관련 업무 보조

 - 각종 회의 및 요청자료 작성보조

 - 건설민원 관련 현장순찰 활동

 - 입주민 및 입주예정자 민원대응 업무보조 등

 - 건설현장 폐기물 처리 업무 보조

 - 하도급 대금, 건설근로자 노무비 구분 등 관련 행정업무 보조

 - 시설물 인수인계 관련 업무 보조

 - 부대공사, 용역 등의 업무 보조

 - 하자 관련 처리업무 보조

 - 그 밖에 안전, 비용이 수반되지 않는 반복 작업 등의 단순 검측업무와 

감독업무 보조를 위한 지시사항 등


