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PUBLICACION DE EMPLEOS DE CARRERA A PROVEER TRANSITORIAMENTE |00 e

INFORMACION DEL EMPLEO A PROVEER

TRANSITORIAMENTE

La Secretaria de Educacion, en concordancia con |

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

o 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 carrera del sector

DENOMINACION: CODIGO ¥ GRADC: FECHA: -— -_ Z
EMPLEO 5-2022 OPERARIO 187-04 kl. | MAR 2022
SECRETARIA: i Institweion Educativa- Municipio
SECRETARIA DE EDUCACION IED SIMON BOLIVAR DEL MUNICIPIO DE LENGUAZAQUE
ASIGNACION BASICA MENSUAL TiPO DE VACANTE N° DE VACANTES MANUAL:
$2.214.618 DEFINITIVA 1 RES 5700 DEL 250772007
. FUNCIONES Y REQUISITOS DEL EMPLEO A " PROVEER

PROPOSITO: | FUNCIONES — _ - | CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA |

1. Manejar y velar por ¢l adecuado funcionamiento de |as instalaciones, equipos o méquinas asignadas con e Habilidades y destrezas para servicios generales. 1. Diploma de
Realizar labores o responsabilidad y eficiencia segin los procedimientos establecidos, » Manejo y operacion de equipos de oficina, bachiller en
trabajos de apoyo 2. Supervisar y asegurarse de Ia buena ejecucion de |as reparaciones internas o externas de equipos o » Corocimientos basicos en instalaciones locativas. cualguier
operativo, maguinas confiadas a su manejo de acverdo a los procedimientos establecidos. medalidad y
mantenimiento y 3 Responder por el buen use y mantenimiento de equipos o méquinas asignados segin los procedimientos tres (3) afios
operacién de maquinaria establecidos. de
& equipos asignados y 4. Maniener el equipo o méquina asignada en buenas eondiciones de acuerdo 2 los pardmetros establecidos experiencia
asistencia a por el Departamento. laboral
reparaciones propias del 5. Instalarlos equipos, maquinas o demés instrumentos del area respectivay efectiiar controles
drea de desempefic en periidlicos a los mismos
las distintas
dependencias, de 5. Realizar reparaciones que estén a su alcance, de acuerdo con sus conocimientos y [as necesidades de la
acuerdo con sus Institucian
conocimientos y de 7. Realizar trabajos manuales que contribuyan para la buena marcha de |a Institucion.
conformidad con las 8. Apoyar las tabores de traslado de equipas o méquinas, documentos, archivos y atros del  rea de
instrucciones recibidas, desempefio de conformidad con los procedimientos eslablecidos e instrucciones recibidas.
los procedimientos y 9. Ejecular actividades de recoleccin y entrega de elementos y decumentos de conformidad con el 4rea de
reglamentos internos, la desempefio
observancia de las einstrucciones del superior inmediato.
normas. 0. Prestar el servicio de mensajeria que o sea asignado, de acuerdo con Jas instrucciones  recibidas.

1. Colaborar con los procesos, jecutando procedimientos Institucionales  asignados de acuerdo 2 su

competencia.
12, Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadss.
13.  Las demés funciones asignadas por autoridad competente, de acuerda con la naturaleza y el nivel y el
- areade desempefio del empleo. o e
1.
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LISBETH MARCELA SAENZ MUNOZ
Secretar de Educacion

CRISTINA PAOLA MIRANDA ESCANDON
Bl de Establecirmientos Educativos

Directora de Pers
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