¢ 2+1 Bellavista

Unidad Organica: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS A LA CIUDAD
Denominacidn: (NO APLICA)
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS A LA CIUDAD
Dependencia Jerarquica funcional: (NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

Brindar soporte técnico y administrativo en la gestion de los procesos documentarios, operativos y administrativos de la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios a la Ciudad, contribuyendo
al adecuado desarrollo de las actividades y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar documentos administrativos como informes, memorandos, oficios y cartas, conforme a las disposiciones de la Gerencia de Medio
Ambiente y Servicios a la Ciudad.

festionar el registro, recepcion, clasificacion, distribucidn y archivo de la documentacion a través del Sistema de Tramite Documentario,
asegurando el adecuado control y seguimiento de los documentos ingresados y emitidos por la Gerencia.

laborar y gestionar requerimientos de bienes y servicios en el Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA), incluyendo la formulacién de
Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas.

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de expedientes administrativos, incluyendo el cuadro de necesidades y los expedientes de locacion de
servicios hasta la conformidad y pago correspondiente.

Coordinar y preparar el despacho diario de documentos para la Gerencia, efectuando el seguimiento de la documentacién derivada a las
subgerencias para su tramite, opinion o atencidn correspondiente.

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Medio Ambiente y Servicios a la Ciudad para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Todos los Organos y Unidades Organicas
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onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Con conocimientos en los aplicativos SIGA y SIAF, Gestion Municipal, Sistema de Tramite Documentario




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 y/o especializacion y/o diplomado en Gestién Publica

Curso y/o especializacién y/o diplomado como Asistente de Gerencia o afines

Curso y/o especializacién y/o diplomado como Auxiliar de Archivo o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica Basico | Intermedio| Avanzado Noaplica‘ Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

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

Cinco (05) afios de experiencia general en el Sector Publico o Privado

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

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

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

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en el Sector Publico o Privado en el nivel minimo de auxiliar y/o asistente y/o en puestos con funciones equivalentes

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

IESI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en el Sector Piblico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes

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

Liderazgo, Capacidad Analitica, Comunicacién Efectiva, Escucha Activa, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacién de Servicio

v.ALIDAD DISTRIT
NCU, vE ALz S TRASK)

ING SOTO AIRA
S GERENTE
/ COMITE DE SELECCION
MIEMBRO

COMITE DE SELECCION
MIEMBRO

COMITE DE SELECCION
PRESIDENTE




