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" INFORMACION DEL EMPLEO A PROVEER TRANSITORIAMENTE T |
La Secrelaria de Educacion, en concordancia con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y el decreto departamental No 128 del 06 de mayo de 2022, se permile informar a los funcionarios administrativos de carrera del sector 7
|

1

|

educativo, que se realizara el esludio de verificacion de requisitos para la provision transitoria del siguiente empleo de carrera administrativa:

f CENOMINACION CODIGO Y GRADC T i [ FECHA -

EMPLEO 06 DE 2024 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO - 407-04 ) . 13 DE FEBRERO DE 2024
3 Ris : - Institucién Educativa- M e = N

. SECRETARIADEEDUCACION | INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL POLICARPA SALAVARRIETA ~ PUERTO SALGAR
ASIGNACION BASICA MENSUAL TIPO DE VACANTE N® DE VACANTES MANUAL

|

| $ 2.734.001 | DEFINITIVA o o I ip T | 6193 DEL 15 DE AGOSTO DE 2023 - = |

F ] FUNCIONES Y REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER .

PROPOSITO: FUNCIONES CONOCIMIENTOS ~ BASICOS O | REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| Apoyar el desarrollo de los | 1. Atender personal y telefonicamente a los usuarios de la dependencia suministrando la informacion y orientacién reguerida por | 1. Mangjo de herramientas |

| procesos y actividades | los usuarios y funcionarios de manera oportuna, clara y veraz. informaticas basicas. __ 1. Diploma de bachiller en cualguier modalidad y

| administrativas que Tequiera 12 | 2. Recibir, revisar, clasificar, radicar y entregar la comespondencia oportunamente a la dependencia que comesponda de acuerdo | 2. Conacimientos basicos en | 2. Tres (3) afios de experiencia laboral.
institucion  para . facilitar el | gop el procedimiento y sistemas establecidos. Archivistica ¥ Gestion __
logro de los objetivos ¥ metas | 3 gjaporar, de confermidad con instrucciones del sugerior inmediato, oficios, cuadros, certificaciones, declaracianes e infarmes | Documedtal. . { i o
institucionales. que se deriven del area de desempeiio, y como consecuencia de los procesos en que interactian de manara precisa y oportuna. 3. Ley General de Educacidn. _ Equivalencia:

1. Un (1) afio de educacidn superior por un (1) afio de |

; . g ; e - g A 4. Cadigo Urico Disciplinaria.
4. Organizar, archivar ar gocum S, corres as infor n de la de| onfort on las g ]
ga y administr ento pondencia y demas informacio pendencia, de conformidad c experiencia y vicevarsa. |

narmas vigentes sobre aichivista y Gestion Documental el archivo general de la Institucin y de acuerdo con los procedimientos |

| establecidos. | I

_m 5. Realizar la prestacién de los servicios de apoyo logistico de acuerdo con los parametros definidos por &l jefe inmediato,

I 6. Elzborar el registro de proveedores y actualizar las listas de precios de acuerdo con las necesidades de la institucion y los

requerimientos del jefe inmediato

7. Recibir los bienes y/o servicios adquiridos por Ja Institucion de acuerdo con las normas de inventarios

8. Responder por las actas de baja de bienes para su autorizacion y legalizacién, |

9. Mantener aclualizados los registros de inventario de la Institucién, general y por dependencias. _

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que fe sean asignadas

i 11. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos det sistema de Gestién de Seguridad v Salud en el Trabajo SG-SST. _
,ﬁ
,

| 12. Desempefiar las demas funciones gue le sean asignadas por [a autoridad competente, de acuerdo can el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del empleo.
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SECRETARIA DE EDUCACION DIRECTORA DE PERSONAL DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
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