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d} Realizar el mantenimiento y limpieza de los ambientes, muebles y equipos de oficina.

). Cumplir olras aclividades que Iz asigne el Jefe Inmediata.

.j:_"
PROPOSITO
I Realizar aclividades de apoyo administrativo y de servicios
t"; ACTIVIDADES
i a) Apoyar en el registro, distribucion, archivo y conirol de Ja documentacion que ingresa y egresa del area.
D) - Custodiar los bienes, equipo y material de oficina; asi como realizar el requerimiento, recoje vy
L3 almacenamiento de Jos mismos. :
H ¢) Participar y apoyar en la confecci6n, reparacion y mantenimiento de las instalaciones, ambientes y
» muebles requeridos y aprobados por las areas.
i

e) Realizar, de ser el caso, actividades de guardiania y vigilancia de las instalaciones del Ministerio.

No gjerce supervision

a2 at

i

. . : P E R - it i v
e M - Miistorie de Treghgis  Promocion def Fagdoo (P

A COMPETENCIAS
5 Institucionales Mivel Especificas Nivel |
3 ja) Orientacidn al Servicio del Cludadano 2 g} Iniciativa 1
5 b} Orientacién al Logro de Resultados 2 b} Trabajo Bajo Presidn 3
) ¢} Transparencia ‘ 3 c) Aprendizaje Continuo 2
T dy Trabajo en Equipo . 2 d) Adaptabiidad 3
i Adicional-Atencidn al Publico Ie)"Camunicaciérs Efectiva “s 2'—" o
REQUISITOS MINIMOS
£
a) Titulo de institulo Tecnoldgico & secundaria completa.
" b) Experiencia de 1 afio en el cargo o similares
s c) Capacitacion en f drea _
d) Conocimiento de herramientas ofimaticas o vinculadas al area.
r ! DEPENDENCIA _ ) . _
4 Depende dal Jefe inmediato superior de quien recibe supervision, orientacion y feporia de las lahores
r reslizadas.
SUPERVISION

118




