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Proceso de Encargo N*

Vacante a encargar IAuiniar Administrativo, Cédigo 407, Grado 8 I

Dependencia: ISubdireccién Administrativa y Financiera I

Aslgnacién Basica Salarial $1.799.556 leza de la I acancia Temporal ] N*devacantes [_2_]

Propésito principal del empleo

i |

atencién al usuario interno y externo de la entidad, de acverdo con los grocedlmlentos establecidos.

Descripcién de funciones esenciales:

1.Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y fogistico que requiera el funci iento de la dependencia, conforme 2 las instrucciones del superior inmediato.

2.Digitar diferentes tipos de documentos, segan las instrucciones del jefe inmediato y las necesidades de fa dependencia

3.Apoyar las actividades de ingreso, salida, registro y gestién de la correspondencia de (a dependencia, segun procedimi blecido.

4.Colab: en 12 organi: 6n de los dog de archivo de acuerde con la normativa vigente y las tablas de retencién documental.

S.Apovyar la atencién a funcionarios y pablico en general, brindado la informacion y realizando ios tramites pertinentes, de conformidad con el procedimiento establecido.
6.0rganizar y gestionar el archivo de gestiény depurar les documentos gue deben ir con destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido.

7.Colaborar en las actividades de jerfa interna y externa que requiera la dependencia, de acuerdo ¢on las necesidades institucionales.

8.Participar en la impl i6n y mejorami continuo del Sistema Integrade de Gestién, dentro de los parémetros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de
Ia eritidad de manera oportuna :

9.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo

Desarrollar de apoyo administrativo, gestidn d

Requisitos de estudio

Aprobacién de cuatro (4) afic de educacion basica secundaria

Experiencia requerida

Un (1) afio de experiencia

Equivalencias
Las establecidas por la Ley. De conformidad con la Resclucidn UAESP 257 del 16 de mayo de 2018, de acuerdo con el articulo 2

Fecha de Inicio de la pablicacién: ) . 08/07/2022
Fecha de finallzacién de la pablicacién: 13/07/2022
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Elabars ¥ Revisé
Nombre: Oiga Niireya Santos Gonzalez Nombre: Karen Nifio Ramirez N
Cargo: Contratista SAF - TH Cargo: Profesional Especiatizado SAF -

Tacis - M +

NOTA: Esta convocatoria queda abierta pars la de los fu ¥ i ias que se en cargos afistenciales los cuales cumplan con
1os requisitos minimos del cargo de acuerdo a la Resolucién UAESP 158 - 2018, Pagina 233.




