FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

vy Bellovsta

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

Denominacién: (NO APLICA)
Nombre del puesto: TECNICO(A) ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENTE DE PARQUES Y JARDINES
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENTE DE PARQUES Y JARDINES

Puestos que supervisa: (NO APLICA)

Brindar apoyo en la ejecucién y seguimiento de los procesos administrativos de la Subgerencia de Parques y Jardines, asegurando el cumplimiento de
los procedimientos internos, la gestién documentaria y la correcta administracién de los recursos asignados.

1 Elaboracién de informes, memorandums, oficios y cartas.

2 Ingresar los informes y/o memorandums al sistema de trdmite documentario.

3 Enviar documentos a través del correo ZIMBRA.

4 Manejar la rendicidn de caja chica.

5 Efectuar las fichas del Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo -SCTR y realizarle el seguimiento respectivo.

6 Encargado(a) de la elaboracién y envlo de la asistencia del personal operativo.

7 Recepcionary derivar los proveidos y solicitudes de vecinos a los supervisores de campo segun corresponda.

8 Encargado(a) de efectuar las solicitudes y postergaciones de vacaciones del personal del drea.

Encargado(a) de elaborar los expedientes para locacion de servicios (cuadros, informes, actas de conformidad) y realizarle el seguimiento
respectivo hasta la culminacion del pago.

10 Efectuar el control y seguimiento de la documentacién que ingresa y se deriva a las gerencias y subgerencias.

11 Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese a la Sub Gerencia de Parques y Jardines.

12 Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Parques y Jardines y/o el inmediato superior.
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A.) Conocimiep s Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :



Conocimiento en Gestion Administrativa y diligencias.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso, Diplomado y/o Espécializacién en Gestién Publica

Curso, Diplomado y/o Especializacién en Administracién

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

ATICA No aplica 15 Bésico Interme&iov ‘A‘vanzado No aplica Bdsico [ Intermedio{ Avanzado
Word X X
Excel X X
Powerpoint S e e . X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Cinco (05) afios de experiencia en sector publico y/o privado

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos (02) afios de experiencia en el Sector Piblico o Privado desarrollando labores afines a la funcién del puesto.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

[ZISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia en el Sector Publico en el nivel minimo de auxiliar y/o asistente.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

(No aplica)

Responsabilidad, Comunicacion, Trabajo en equipo, Autocontrol, Civismo, Vocacién de Servicio, Dinamismo.
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