
인천관광공사 직무기술서 : 스마트관광도시추진단 총괄 TFT(계약7급)

채용분야 계약7급_스마트관광도시 시범조성 업무지원

분류체계

대분류 중분류 소분류 세분류

02. 경영 회계 사무
01. 기획사무

01. 경영기획 01. 마케팅전략기획

03. 마케팅 03. 마케팅전략기획

02. 총무·인사 03. 일반사무 02. 사무행정

주요사업

스마트관광도시 구축
- 스마트관광도시 인프라 구축 및 개발 
- 모바일 앱 기획 및 개발

스마트관광도시 홍보
- 스마트관광도시 브랜딩 홍보
- 모바일 앱 구축에 따른 홍보 마케팅 

사무행정
- 보고서 작성, 문서관리, 지출 및 정산 등 조직 내외부에서 
  필요한 제반 업무 지원

직무수행 
내용

- 모바일 앱 제작관련 콘텐츠 기획 및 관련 자료 수집 
- 사업 관련 홍보 및 마케팅 지원 
- 온·오프라인 프로모션 실시 
- 문서작성 등 행정 업무 지원 등

필요 
지식

Ÿ 관광·MICE 관련 지식, 트렌드 등에 대한 이해
Ÿ 문서관리규정, 보고절차, 보안규정, 회의운영방법, 회의보고서 작성 지침 등

필요 
기술

Ÿ 관광 MICE 기획 운영
Ÿ 관광 콘텐츠 기획 
Ÿ OA활용 능력, 문서기안, 통계 능력 등

직무수행 
태도

Ÿ 수용적 자세 및 서비스 마인드
Ÿ 업무처리의 정확성 및 성실한 업무수행
Ÿ 분석적 사고 
Ÿ 창의성 

직업기초
능력

의사소통능력, 조직이해능력, 문제해결능력, 대인관계능력, 정보능력, 기획능력, 
직업윤리 등

필요자격
- 계약7급 자격기준 준수
- 정부공공기관 사무보조 경험자 우대, 모바일 앱 기획 경험자 우대 

참고
사이트

www.ncs.go.kr, www.travelicn.or.kr


