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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargos Jefe de Oficina Supervisian

1.2. Clave y Denominacidn del puasto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Control y Vigilancia Ambiental

1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCIOM DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto
Ctorgar, supervisar y analizar el seguimiento de las denuncias populares.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Parmanentes

+ Coordinar las actividades del Guardidn Ecoldgico por zona.
= Atender personalmente la denuncia ciudadana.

« Atender telefdnicaments la denuncia cudadana.

= Elaborar oficios de respuesta.

2.2.2, Actividades Periddicas

» Asistir a simulacros de incendio y contingencias ambientales.

+« Efectuar mediciones de ruido.

= Participar en operativos espedales tanto de la direccidn como de otras dependencias.

2.2.3. Actividades Eventuales
= Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Honestidad y Transparendia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacidn oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3, Experiencia:

1 afio en puesto similar.




