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s % % 3INFORMACION DEL EMPLEO A PROVEER _TRANSITORIAMENTE d L_W
| LaSecretaria de Educacian, en concordancia con lo esiablecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y el decreto departamental No 128 del 06 de mayo de 2022, se permite informar a los funcionarios administrativos, que se realizara el estudio |
|_de verificacion de requisitos para la provisian transitoria del | siguiente empleo de carrera administrativa: N e B e L8 B - o - o |
, [ DENOMINACION [ CODIGO ¥ GRADO | FECHA:
| | | |
. EMPLEO 21-2023 | OPERARIO | 487-04 | 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 |
y A - . , _ va- _,....__:_nﬁa o ) o
. SECRETARIA DE EDUCACION f INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES DEL MUNICIPIO DE SILVANIA
\ BASICA MENSUAL ] | mPODEVACANTE . | NDEVACANTES ] . o )
| $2.734.001 _ DEFINITIVA ; 1 5193 DEL 15 DE AGOSTO DE 2023
b 2t R T __FUNCIONES Y REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER Y D
PROPOSITO: _ FUNCIONES _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | REQUISITOS DE ESTUDIOS |
| [ Y EXPERIENCIA n
Realizar labores o | i
trabajos de apoyo | 1. Manejar y velar por el adecuado funcionamiento de las instalaciones, equipos 0 maguinas asignadas con responsabilidad y eficiencia segin los i
operativo, | procedimientos establecidos. 1. Habilidades y destrezas para servicios | 1. Diploma de bachiller en
mantenimiento ¥y | 2. Supervisar y asegurarse de la buena ejecucion de las reparaciones intemnas 6 extemas de equipos o maquinas confiados a su manejo de acuerdo a los | generales. cualquier modalidad y |
operacion de | procedimientos establecidos. | 2. Manejo y operacitn de equipas de oficina. 2. Tres (3) afos de |
magquinaria [ _ 3. Responder por el buen usc y mantenimienta de equipos o maguinas asignados segin los procedimientos establecidos 3. Conocimientos basicos en instalacionas experencia laboral I
&quipos asignados y | 4. Mantener el equipo 0 maquina asignada en buenas condiciones de acuerdo a las parametros establecidos por el Departamente locativas. 1
asisiencia a | 5. Instalar los equipos, maquinas o demas instrumentos del area respecliva y efectuar los controles periddicos a los mismos.
reparaciones propias | 6. Realizar reparaciones que estén a su alcance, de acuerdo con sus conocimientos y las necesidades deg Ia Institucion
| del area de | 7. Realizar trabajos manuales que centribuyan para la buena marcha de |a Institucion. [
desempefio en las | 8 Apoyarlas labores de traslado de equipps o maquinas, documentos, archivas y ofros del area de desempeiio de conformidad con los procedimientos "
| distintas establecidos e instrucciones recibidas.
|| dependencias, de | 9. Ejecutar actividades de recoleccion y entrega de slementos y documenlos de conformidad con el drea de desempefio e instrucciones del superior
_ acuerdo con sus | inmediato

conodimientos y de
conformidad con las
instrucciones

recibidas, los
| procedimientos Y
| reglamentos
internos, la
| observancia de las

normas,

10. Prestar el servicio de mensajeria que le sea asighado, de acuerdo con fas instrucciones recibidas.

11 Colaborar con los procesos, ejecutando pracedimientos Institucionales asignados de acuerto a su competencia |
12. Ejercer &l autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas [ |
i3. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

t4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempenio del
empleo
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Directora de Personal de Establecimientos Educativos
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Secretaria_de Educacion
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