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SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo: A-GTH-FR-111

PUBLICACION DE EMPLEOS DE CARRERA A PROVEER TRANSITORIAMENTE |Yersion: 02

Fecha aprobacién: 06/06/2019

INFORMACION DEL EMPLEO A PROVEER TRANSITORIAMENTE
La Secretaria de macomo_oz en concordancia con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y el decreto departamental No 111 del 31 de marzo de 2021, se permite informar a los funcionarios administrativos de catrera del sector
educativo, que se realizara el estudio de verificacion de requisitos para la provision transitoria del siguiente empleo de carrera administrativa:
DENOMINACION: CODIGO Y GRADO: FECHA: .— ._ M mwo
EMPLEO 3-2022 SECRETARIO 440-04 i1 MAR 2077
SECRETARIA: . Institucion Educativa- Municipio
SECRETARIA DE EDUCACION [ED SAN PATRICIO PUENTE DE PIEDRA DEL MUNICIPIQ DE MADRID
ASIGNACION BASICA MENSUAL TIPO DE VACANTE N°® DE VACANTES MANUAL:
$2.214.618 DEFINITIVA 1 RESS7S0 CEL 25010
S FUNCIONES Y REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER {
| PROPOSITO: | FUNCIONES e j i . CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Realizar ef soporie operativo en el 1. Elabarar cerificados y constancias y firmar conjuntamente con el jefe inmediato de acuerda con las necesidades de los usuarios. . Manejo de Diploma de bachiler en cualquier
manejo de la informacion de 2 Responder par |2 actualizacién de las Hojas de Vida de los estudiantes, docentes y administrativas procesos de actualizacion y control permaneres, herramientas modalidad y tres (3) afios de experiencia
registro de matricula, evaluacion 3. Tomar actas en reuniones de consejos ¥ llevar los libros correspondientes de manera precisa y ordenada. laboral.
y graduacion, garantizando e} 4, Elaborar |as estadisticas de la Instifucion de manera veraz, clara, concisa y cerlificada por el jefe inmediato, informati
adecuado funcionamiento de la 9. Revisar y firmar los diplomas y aclas de grado y efectuar el registro respectivo de acuerdo a los procedimientas establecidos. il o.=_._m (EH]
Institucion, 6. Cotaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de malriculas y rengvacion de las mismas de acuerdo con las necesidades del usuaria. basicas
7. Mantener actualizados los registros de valaracion y recuperacion para prestar un servicio oporiuna los usuarios. e Codige Unico
8. Uevary actualizar ! archivo de la Instilucion siguiendo las normas de gestion documental. Disciplinario
9. QOrientar a los usuarios y suministrar informacion de maneva eficiente y eficaz. Y Ley General de
10.  Proyectar los actos adminisiralivos para firma de! jefe inmediaio de acuerdo con los parametros definidos. Educacian
1. Ejercer el autocontrol en todas |as funciones que le sean asignadas. .
12, Las demés funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza el nivel y ¢l &rea de desempefio del emplao. * “sm_:o_o MM
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LISBETH MARCELA SAENZ MUNOZ CRISTINA PAOLA MIRANDA ESCANDON
Secretaria de Educacién Directora de Persona| de Establecimientos Educativos
Proyecto, ROSMIRA ORTIZ/HUGQ SOTELO
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