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m"“’“ PROVISION DE ENCARGOS VIGENCIA 2022

rmvm Pablicacién de Vacantes

Proceso de Encargo N°

Vacante a encargar |Secretario Ejecutiva Codigo 425, Grado 21 |
Dependencia: |011 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA J
Asignacion Basica Salarial | 5 2.606.554 i Naturaleza de la Vacante | TEMPORAL | N de Vacantes

Propésito principal del empleo

Realizar labores de apoyo en los procesos de ta dependencia asignada con la oportunidad y confidencialidad requerida.

Descripcidn de funciones esenciales:

1. Atender al pahtico, realizar los trémites y suministrar la Informacién autorizada, conforme a las directrices del superior inmediato y los procedimientos
establecidos. 2. Elaborar y digitar los documentos propios de fa dependencia y adelantar el respectivo trémite, segin el procedimiento establecido, 3, Tramitar la
carrespondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de conformidad cen los procedimientos establecidos. 4. Registrar en |a base de datos de la
depandencia la informacidn pertinente de acuerdo con los procedimientos establecidos. 5. Registrar en la agenda los campromisos del Jefe inmediato e informar
diariamente sobre ias actividades programadas can oportunidad. 6. Efectuar el contral periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su
necesidad real y solicitar los elementos necesarios aportunamente. 7. Organizar y gestionar el archive de gestién y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acverdo can ¢l pracedimiento establecido. 8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardmatros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna 9. Desempefiar las demas funciones
que ordene el jefe inmediato y gue sean de Ja naturaleza del empleo.

Requisitos de estudio

Estudio: Diploma de bachiller en cualgquier modalidad.

Experiencia requerida

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

Equivalencias

Las establecidas por la Ley. De canformidad con la Resclucion 257 del 16 de mayo de 2018, de acuerdo con el articulo 2

{Fecha de inicio de la pﬁblicacién: 16 de diciembre de 2022

fecha de finalizagion déAz pablicacién: 21 de diciembre de 2022
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/ labord Reviso.
Idcquelinfie Farfan Sanchez " Karen Nifie Ramfrez
Cargo: Profesional Universitario (E } SAF Cargo: Profesional Especializado SAF -
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NOTA: Esta convacatoria queda abierta para la postulacién de los servidores (as) que actualmente se encuentran en el nivel asistencial, les cuales cumplan con
los requisitos minimos del cargo de acuerdo a la-Resolucién UAESP 158 - 2018, Péginas 230 y 231, Esimportante aclarar que conforme a la Resolucién UAESP
590, articulo 5°, pardgrafo; numeral ¢, este procedimiento se realizara en orden descendiente por nivel jerarquico de la planta de personal.




