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1. DATOS GEMERALES

1. Denaminacidn del Cargo:

Jefe dela Oficina de Recoleccidn Habitacional

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

57 Jefe Oficina

1.3. Autoridad Superior:

Jefe del Departaments de Recoleccidn Habitacional

1.4 Subordinados Inmediatos:

Chofer recolector aseo urbano, operador recoleccidn.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propasito del Puesto

Asegurar que las necesidades de recoleccidn de baswra de los cdudadanos sean cubiertas de acuerdo al

| programa_diario de recoleccion.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permansntes

= Integrar y coordinar las actividades de los equipos de recoleccidn habitacional.
= Establecer el programa de mantenimiento de las unidades
Controlar el tiempo extraordinaric del personal a su cargo.
= Atender y dar seguimiento a reportes, quejas o solicitudes realizadas por la ciudadania.

2.2.2. actividades Periddicas

= Realizar la ndmina y llevar el control de tiempo extracrdinario del personal asignade al departamento.

2.2.3. Actividades Eventuales

= La demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Recoleccidn

Habitacional.

2.3. Ubicacidgn en la Estructura Organica

Doz par tame o
de Recoleccion
Habitacional
|
Oficana de
Recoleccidn
Habitacional

I_I_I

Chaferes de Dn__mdmﬂdt‘

Camain +
RecEiecton Recoleccitn

3. PERFIL DEL PUESTOD

3.1. Escolardad:

preferentemente nivel licenciatura.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

= Administracion de recursos humanaos, financieros y
materiales.

= Trabajo en equipo.
Microsoft Office.
Actitud de servicio.

3.3. Experiencia:

1 afic en pussto similar.




