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I PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

AYUD ADMVO RURAL E1

GRUPO GRADO CLAVE DE CATEGORIA AMBITO DE APLICACION
BIENESTAR | CENTRAL | OOAD [ UNDAD MEDICA _|
v Al 32110280 X | x | X
| REQUISITOS
ESCOLARIDAD

CERTIFICADO DE SECUNDARIA

EXPERIENCIA

NO NECESARIA

| FUNCIONES GENERALES

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO DE TIPO GENERAL, DE ACUERDO A SU NIVEL DE APTITUDES
Y DESEMPENO, DIRIGIR, ORGANIZAR Y SUPERVISAR ACTIVIDADES DE PERSONAL DE INFERIOR O SIMILAR
CATEGORIA.

OPERAR EQUIPO DE FOTOCOPIADO, DUPLICACION E IMPRESION, ENGARGOLADORA, MIMEOGRAFO, TELEFAX,
MAQUINA DE ESCRIBIR Y ALGUN OTRO TIPO DE MAQUINA DE OFICINA DE FACIL OPERACION.

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL SERVICIO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO.

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DE MENSAJERIA Y EN SU CASO, REALIZAR COMPRAS MENORES Y TRAMITES
DIVERSOS CON DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS A LA INSTITUCION.

EJECUTAR ACTIVIDADES DE PAQUETERIA Y ENVIO DE MATERIALES Y DOCUMENTOS.

APOYAR EN LA EJECUCION DE LABORES DE LIMPIEZA DE INSTALACIONES FiSICAS, MOBILIARIO Y EQUIPO DE
OFICINA, ASi COMO LOS MOVIMIENTOS DE BIENES MUEBLES QUE SE REQUIERAN.

CONDUCIR VEHICULOS, OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES INSTITUCIONALES Y DE TRANSITO VIGENTES.
REALIZAR LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN EL INMUEBLE.

ELABORAR REPORTES Y REGISTROS ESTABLECIDOS ASi COMO LOS QUE SE LE SOLICITEN INHERENTES A SUS
ACTIVIDADES.

REALIZAR TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION,
DEBERAN EJECUTARSE CON LA INTENSIDAD, CUIDADO Y ESMERO APROPIADO EN LA FORMA, TIEMPO Y LUGAR
INDICADOS.
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