Res 386 del 14 de febrero de 2024
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La Secretaria de Educacion, en concordancia con lo establecido en el articulo 24 de fa Ley 909 de 2004 y & decreto depariamental No 128 del 06 de mayo de 2022, se

permite informar a los funcionarios administrativos de carrera del sector
educativo, que se realizara el estudio de verificacion de requisitos para la provision transitonia del siguiente empleo de carrera administrativa; E

| DENOMINACIGN [ CODIGO Y GRADO ) FECHA i

| EMPLEO 11 DE 2024 | SECRETARIO ‘ | 440-04 - | 23 DE ABRIL DE 2024
TARIA: 0
_ SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL PUEBLO NUEVO - NILO. _

ﬁa TIPO DE VACANTE ol o - , MANUAL BE - o o ) !
| $ 3.031.460 M, DEFINITIVA _ 6193 DEL 15 DE AGOSTO DE 2023 %_
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| PROPOSITO: | FUNCIONES . CONOCIMIENTOS ~ BASICOS O | REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA _,
. _ 2 o ol " : o | EsewcLES s o |
| Realizar el soporte | 1. Elaborar ceriificados y constancias y firmar conjuntamente con el jefe inmediato de acuerdo con las | 1. Manejo de herramientas |

| operativo en et manejo de | necesidades de los usuarios.

la informacién de regisiro | 2. Apoyar el proceso de matricula y firmar con junto con el rector los diplomas, de acuerdo con las disposiciones
de matricula, evaluacion y | del jefe inmediato. Disciplinario. |
| graduacidn, garantizando | 3. Responder por la actualizacion de las Hojas de Vida de los estudiantes, docentes y administrativos procesos de | 3. Ley general de
el adecuado | actualizacion y control permanentes. | Educagion. _ EQUIVALENCIA:
| funcionamiento de la | 4 Tomar actas en reuniones de consejos y llevar los libros correspondientes de manera precisa y ordenada. 4. Manejo de lablas de |

informaticas basica.

: | 1. Diploma de bachiller en cualguier modalidad y
2. Codigo Unico _

2. Tres (3) afios de experiencia laboral.

| Institucién, | 5. Elaborar las estadisticas de a Institucién de manera veraz, clara, concisa y certificada por el jefe inmediata. retencion documental. I
i | 6. Revisary firmar los diplomas y actas de grado y efectuar el registro respectivo de acuerdo con los | | 1. Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de |
, procedimientos establecidos _ | experiencia y viceversa, .
m 7. Colaborar en la organizacién y ejecucion del proceso de matriculas y renovacién de las mismas de acuerdo con | | |
m | las necesidades del usuario. _ I
_ | 8. Lievar y actualizar el archivo de la Institucion siguiendo las narmas de gestion documental. W |
i | 9. Realizar el praceso de archivo de las comunicaciones oficiales y demas documentos produsidos mediante la W |
. | gestion de los procesos, segin los lineamientos de archivo establecidos. 7 1
{ 10. Orientar a los usuarios y suministrar informacion de manera eficiente y eficaz. f |
| 11. Proyectar los actos administrativos para firma del jefe inmediato de acuerdo con los parametros definidos. | | ,
| 12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. “
| | 13. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el | i
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