|DENTIFICACION DEL PUESTD
Drghnice) Rlcaldia
Unlded Crganica; Bracutadurie Fublica Mutszpal
Pueito Estructural: Frocutaduria Publica Municipal
Mambre del puesto: ASISTENTE ADRMINISTRATIVG

Dependencia berdrqulcs Lineal: No Aphica

Dependencia lerdrgqulcs fundonak: o Agics

Furstos QUE SUP eV Mo Aplce

MISION DEL PUESTD

Aciministrar ios recurios financieras y materalen con unk aberacion doeumeniaria cortinis y (egard tewel oo ur enfogue on caliced ¥ it D &0 equinn

FUNCIONES DEL PUESTD

Recibir, tlasilicar. registrar y @ittrbuie, segiin corfaspanda, ion dacumentos oe [ Procuraduria Pabica Municipal, levarEs un regivern ardenado en Fisice & infarmatico ¢
presetvards v integridad ¥ canlidencintdad

[Erabrracion oe docurnantos administratese para la Procitedunia Puboce Muniopal, en el ambilo d& iU CompetEncia

LLiwar o1 regiitta sttuslizado oe los supedientes admniaraTvoy er el sistema oe framite documentdbia

-

SAAnTener actualitads v Eomumicar al jefe inrpdiats las citscahes de las susiencad ¥ la agenda dela Procuradone Publice Muncipal
otran funcionesy responssbiiidades que seles sean adlgnadas por au jefe amadiang

COORDINACIONES PRINCIPALES
Cosedina Ditectamerte con e Froturaeer Fublico banciasl

B e w

|Coardinaciones Internas

Eanducie dhrEEIRITERTE tas TunEiOneL QIR 58 i encargn & Uraver ot Procurecurd Publlica Municipal

Externas
ta tene caardinaciones Lxternad

FORMALION ACADEMICA

C.) cbe requinre

A, Formacitn Acadermice B|) Eradofe]/vitusckn scadernca v estulios requerioon pare el pusito
Coleglatura?
incompleta.  Compietd DE.*MIHMI? D L& Em
Bachiiler gn Adiricptracidn, Econnmila. Contat-licded
Il-“undlrll {:l E!‘chllﬂ o Gainitio
Tecrics Basicd -~ i";qmm . habilltacign
(1 & T whos) L. protesiana

Dnuutn'a D LY Ehn
]:EEJ:-'#WJ-H I:-!T-:ulmlo |
[ Joocrarnde

[:Egrﬂmﬂn [ Jrtatoss

Tecnbcs Supenor D
[EE-E R
Eu nevRrEitang E

HOD0

CONDCIMIENTOS
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IBENTIFICACHON DEL PUESTO
“Drganica: GERENCIA DE DESARACLLE BOCIAL
Unldad Drghnloa: GERENLCIA DE DESARRLLLD SOCIAL
Puesto Extructursl: NG APLICE
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Dependenda lerdrguica Lineak: GERENCIA Df DESARACLLO SOCIAL
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MISION DEL PUESTO

GEREMCIA DE DESARRDLLE SOCIAL

ASISTIR EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS GARANTIZANDO UN MAKMD {-uzul-rf_ﬁ_n EN REQACCION, CONTAGL BE DOIUMENTOS DE DISTINTAS ACTIVIDACES DE LA
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§ |Coordinar reurones y conderiar cias
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IDENTEFICACION DEL PUESTO
Organboa: GERENC: DE DESARACHLD SOCIAL

Unidad Organbca: CLBGEAENDIA DE DEMUNA CMAPED T CIAM

Puesto Estructaral: Mg APLICS

wambre del puesio! PEICOLDGO[A]

Dependencia berkrquica Lneal: SUBGERENCIA DF DEMUNA OMAPED ¥ CIAM
pependencla berdrgquica funclonal EUBGERENCLS DE DEMUINA OMARED ¥ CLA K

Fueston Que supervise MINGLINS

WUSION DEL PUESTO

Erinds* Bsitencia socigemocional amgun jos procedimientos eitablrcidas & i e cortribus cen el desarrolia’y arganiecion de las wctividades programadas por |8 Subgerenca
de DEMUNESMAFED y 1AM

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Pianificas, srgankiary cootdnar e accianes de proleccan y pramacian con [ inatituclones cue promusyan scciones 3of la miandie

I (Eomentar al fortaiecieriento de lonwindulan famiiigres. promoyviends ¢l desarrolle de corciliscones enfraudicinles.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Orgdnica: Gerencia de Adminlstracion y Finaniss
Linidad Drganica: Subgerenca ce Logisrica
Puesto Estructural: Ko APLICR
vombire del puastar RESPONSABLE EN ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES

Depentencia lerdrguice Uneal: Gerencia de Administacion y Finanaas
Dependencia Jerdrguica fungional: Wi BT
Puestos que siparvine N0 APLICA

MISION DEL PUESTO

KSAETTR BN LAS ACTIVIOADES COMPLEME NTARIASY ANMINITTRATIVAS SECAIN LOS PROCEDIMIENTCS ESTASLECIDOE, AFN O CONTRIBUIR-CON EL DESARROLLTY ORGANIZACION
DE LAS ACTIVIDADES 7§ La SUSGERENCIA DE LoGisTICa

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Eiaborar g visar d las Ordener de Compen (O0) ¢ o Servicia (0153, prawm reviitn integral oe [os raguarimientos, pare a sLgripoitn de 3 Sub Gerencia de Logislice

3. |Euntuat las necesdades de bienss y perecot pet ln stercitn de larreguerimianias de fad diferanie dreas de lo enlidad para stcumplim-anto de by copovos inslituponales
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. oome Trecoionamiento

% |Eiaboraciar de las Orderes de Comores y/'o Servicios en e Sistema de ja WPLP v Sitterma inl=graca o Gesnon Adriridtrativa (SiIGA)

& |mtegrar las Comites-de Seleccdn pare I3 maigacicn de procedimienton de saieccion deeerson fh asl o recuieth |8 wbgerencial

T |Ueyar el control de las Ordenes de Comere y Dvelenes de Sedyiiin gue 1= emnitan, BAm que s=an notifijadis correctamente 4 I proveedares

& |Efeciuar ios campromizas de lis gllganiones asimiday en el SIAF

g [Megivtrar tas drdenes decomara Yo servicias en el SEACE comfarme & ios oistos estatlecidos
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11 [Beuisar s ponforrridad o le gatrege de bienes. prestacion te 1ariciod v cormdlarie, Ay chorguen a3 aredl ciLanas
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-
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i Velar par i cabal cumpliminnto de oy contretos de adguinscstn de Dieney; seoitied ¥ consuliorias. e ol larmnas pactados v de acoardd @ 181 haomas y orocedinn eaton
pdminleratves vigentes aplizabies
17 |Dtras funciones y responssbiidades gue le azigne 44 @fe mmediato {
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L
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C.) Conorimienton de Dfimatica @ Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFMATICA W aplica | Basice | intermadic] Avantado IDHIMAS Noagies | Basien  |miermadiol  Awenzadas
Wiord X Inglés X
Fuesi X
Powerpoint .|
EXPFERIENCIA
Exparienca general
it 4 cantidad tatal de aflas de experiendia laboral, va 122 on el secies pablico s prvado,
[ 3 ANTS
Experiencin especifics

& Indigue 8l tiempo de experienos reg-ehida gars ef paesto er b fincida o la matesis

03 ARDS

B En base & |a exper-oncia cequenics pard #l puesto jparte &) sefale 8 Toman reguerido en e destar publices

02 Afos

T Mmrmue ELaiwl inimn O puesio Guee 48 feqoiere como eaperiencl] o ves an gl sector pubiicn o privado:
Fracticante Byniarg Aralivia | 1 Superesar ) Infe de Arma o
" Gerente o Dorectol
profesinnal Asigtente fspecinhats Cootdinadar Opea

* igncione oitor arpeclas camplementaring sohie of requisits dre esperichi, ¢4 Clbe enihiera nigo adiciomal oo o pudito

HABILDADES O COMPETENCIAS

s-abilidad para sorender fipeds

sEugalenta redaccion y ortograhs

s gpacded de andilsis v alriesn, trabdje en eguips
sCapacided pars irabajat bajo prsian

REQUISITDS ADICIONALES

KO APLLCA

NUMERD DE POSICIONES A CONVOCARSE
UM {1} RESFONSABLE EN ADCQLIZICIONES ¥ CONTRATADIONES

1 DETALLE
LUGAR OF PRESTACHDN DEL SERVICIO |5.ub-|,lun.:l e Logistica - MPLT
RADDALIDAD DE TRASAID Fresercial
CURACION DELCOHNTRATO 1710/ 022 ol B1/12/3031
57 2.000,08 Do ol y DO/100 Selea), (Reluye ios mantos v atilacion de ley, a8l coma tode deduncion splicable al
trabajador

AERUNERACION MENIUAL




O DE PERFIL DEL PUESTO

e L L

IDENTIFICACION DEL PUESTD
Drgdnlca GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ DESAR ROLLL LOCAL

Unidad Orghnlca: SUBGEAENCIA DE MAQUINARIA ¥ EOUIPO PESADD

Puesto Litructural O ARLICA
Nambre del puEsia: OPERADCR DE RODILLD DIMARAL

pependentia lerdrquice Lineal: CURGERENCIA DE MADUINARLA ¥ EQUIRS PESADD
Dependentls lerdrquica funcionak: WO MPLICA
Puestos que superviis: MO APLICA

. MISION DEL PUESTO

POBLACION DE LA PROVINCIA DE LEQNCIO FRADD!

CONTSIELIA AL DESARROILLO DE LAS ACTIVIDADES, OSIETIVOS ¥ METAS O LA SUBGERENCIA [IE MACLINARAS ¥ EQUIPOS PESADSS, PARA BREKDAT UM EFICAZ SERYICIO A LA

FUNCIONES DEL PUESTD

MANTENES EL RODILLG DINAPAL EN 0P TIMAS CONDICIONES OF FUNTIDNAMIE N1D

INFORMAR BAID RESPONSABILIDRAD ¥ POA S5CRITO A E5TA SUBGERENCIA SCRRE FALLAS, DESPERFECTOS, ACDIDENTESE NFRACCIONES F THRARAITCL
CUMPILIR COM LA PRESENTACION DEL PARTE DIARID DEL OFERADOR FERFECTAME NTE LLENAD DEL TRABAID RELZADOD

PRESERVAR LO5 BIENES ¥ MATERIALES ASIGNADDS & 54U CARGE BAD RESRONGRELICAD.

OTRAS FUNCIONES ¥ RESPONSARILDADES QIUE LE ASIGRE SU JEFE INMEDIATD:

LR R S

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinationes internas

W =

[Coardinscionss Extarnas

[no aPuca

FORMACION ACADEMICA

L.} i%e requsere
Coleglatura?

Incompieta  Cempleto :]Eirludm'll | | 5 D No
Eswundlna D m Eh:h-“rr
1 tibenica Biila {Regulers maplitacidr
[t 2 afoa) D D DTrlulm' Licenomtura protesianal?
Dfimiu Supetior :[ E liBl't‘il | | 5 E ko
[uriversitarie — [ Jewressoe [ riecisde

Dﬂwmrldn
: Egrerads E Tiewade

B.] Farmacidn Acadmics 1.} Gracols) aliuacidn scadémica y ertudion requendos pard ¢l pueito

CONOCIMIENTDS

A} Conogimbentos Téenlcos principales requertdos pars el pueste (Mo reauieten documentacicn rustentara) |
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