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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializade Secretaria

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 67 Personal Espedalizado
1.3. Autoridad Superion: oficial Mayor
1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Realizar las actividades secretariales del despacho de Oficialia Mayor.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. actividades Permanentes

= Responder. |levar registro y canalizar las llamadas entrantes del Despacho del Oficial Mayor.

= Realizar, recibir y distribuir la documentacidn escrita del Despacho del Oficial Mayar.

= Recibir y atender a la ciudadania en general que acude al Despacho del oficial Mayor.

= Llevar un control de los oficios y demds documentacidon del Despacho.

= Elabaorar trémites y solicitudes de pago con cargo a la caja chica o presupuesto de Oficialia Mayor.

= Realizar contra recibos y oficios.

= Mantener actualizado el directorio del personal de Oficialia Mayor y de los funcionarios del Municipio.

2.2.2. actividades Periddicas
= Administrar el fondo fijo del Despacho del Oficial Mayor.
= Elabaorar lista mensual de los insumos requeridos de papeleria y articulos de oficina.

2.2.3_ Actividades Eventuales
= Las demds funciones gque le confiera expresamente su jefe inmediato.

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

3.1. Escolaridad:

Preferentemente carrera técnica

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Procedimientos administrativos.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

+ Toma de decisiones.
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3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




