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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Auxiliar Especializades Bomberos

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: B4 Aundliar Espedializado

1.3. Autoridad Superior: Coordinador de Bomberos

14 Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Archivo de la documentacion a cargo de la Coordinacidn, recepcidn de la documentacion y twmnarla a la
oficina comes pondiente, atencidn al pdblico en actividades relacionadas con la Coordinacidn

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Atencidn de teléfono.
Elaboracidn los oficios.

Recepcidn, casificacion y erwid de documentos a las diferentes instancias gubernamentales, publicas
¥ privadas.

Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del sobormo, asi como de seguridad de la
informacidn que le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.

2.2.2. Actividades Perigdicas

Atencidn al Publico.
Asistir al coordinador a eventos especiales.

2.2.3. Actividades Eventuales

Participar en clases de entrenamiento fisico y académico.
Las demads funciones que le confiere expresamente el Coordinador de Bomberos.

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

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel técnico o secretariado.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Competencias Técnicas:

+ Manejo de Microsoft Office.
+ Organizacion
Competencias Institucionales:
* Honestidad y Transparencia.
* Responsabilidad.

* Actitud de Servicio.
Competencias Generales:

+ Proactivo.

s Trabajo en equipo.

« Comunicacion oral y escrita.
+ Toma de decisiones.

* Captura de datos, archivo y organizacion de oficina.

3.3. Experiencia:

1 afios en puesto similar.




