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1. DATOS GEMERALES
1.1. Denominacidn del Cargo: Jefe de oficina Comercio y Espectdculos
1.2. Clawe y Denominacion del Puesto: 57 Jefe de Oficina
1.3. Autoridad Superion: Jefe del Departamento Comercio y Espectdculos
1.4 Subordinados Inmediatos: Inspector de Comercio y Espectaculos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Elaborar la documentacidén administrativa en cuestiones de tramites dentro del departamento y a su vez

auxiliar en la supervisidon de la inspeccdn en comercios y espectaculos.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Dar seguimients a los tramites del departamento en medidas administrativas y asignar las visitas a los

diferentes bazares, cruceros y puestos de alimentos en la via pdblica.

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

=« Dar seguimiento a los tramites administrativos del departamento.

= Auxiliar en las inspecciones a los comercios y especticulos.

= Supervisar la regulacién de actividad en la via plblica a través de los inspectores.

2.3.2. Actividades Periddicas
= Participar en mesas de trabajo con los lideres de las organizaciones de comercios y/o espectaculos.

2.3.3_ Actividades Eventuales
+ Fungir como apoyo en los diversos eventos de los tres niveles de gobiemno.
= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Comercio y Especticulos.

2.4.Ubicacidn en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.).Escolaridad:

Preferentemente nivel superior,

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.

Responsable.

competancia.
+ Proceso administrativo.

Liderazgo v trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.
Conocimiente de la normatividad vigente en el drea de

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar.




