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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacian del Cargoc Auxiliar Especializadeo

1.2. Clawve y Denominacién del puesto: B4 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superiorn: Subdirector de Desarrollo Rural
1.4 Subordinados inmediatos: Mimguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Desempefar las funciones administrativas en el Despacho del Subdirector de Desarrollo Rural para
contribuir al logro de los objetivos del mismo.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Recibir las solicitudes de apoyo de las diferentes secciones de la zona rural y atender al pablico en
general.
Elaborar los oficics y/o memorandum de la Subdireccidn hacia otras dependencias.
Atender las llamadas telefonicas de la Subdireccion.

= Programar la agenda de actividades del Subdirector.

2.2.2. Actividades Periodicas

= Archivar documentos en orden para su localizacidn.

= Atender a las personas gue asistan a las reuniones con el Subdirector.
= Apoyar a la Direccidn en eventos especiales.

2.2.3. Actividades Eventuales
= Las demds funcicnes gue le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3 Ubicacidn en la Estructura Organica

Subdireccitn da
Desarrodiis Rural
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3. PERFIL DEL PUESTO

1.1. Escolandad:

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

31.3. Experiencia:

Preferentemente nivel medio superior.
= Proceso Administrativo

= Honestidad.

= Responsabilidad.

= Actitud de servicio.

=  Proactivo

= Trabajo en equipo.

= Comunicacidn oral y escrita.
=  Manejo de Microsoft Office.
= Toma de decisiones.

1 afio en puesto similar.




