TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Caodigo: 4.02.00.3.07.03.10.0 INTERFAZ:

Técnico (a) de Prensa, Publicidad y

Reneminacionidelitiesto; Relaciones Publicas Municipal 4

Nivel: Profesional

Seccion de Prensa, Publicidad y Relaciones
Unidad Administrativa: ’ y

w Iellféll-loli\AL%E DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Publicas
Rol: Ejecucion de Procesos GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 4
Grado: 10
Ambito: Cantonal

2. MISION

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior 5 afios, Tecn6logo Superior 4 afios o Tercer Nivel 2 afios.

Comunicacién Social,
Periodismo, Disefio Gréfico o
Publicidad.

Ejecutar procesos técnicos relacionados con prensa, publicidad y relaciones publicas y actividades variadas de
difusion de la gestion institucional, a fin de promover al gobierno local.

Especificidad de la
experiencia

Comunicacioén Social, Planificacién, Marketing, Publicidad

ACION REO RIDA PARA P 0O

Temaética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

Comunicacién Social, Planificacién, Marketing, Publicidad

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Prepara informacion para la organizacion y ejecucion de ruedas de prensa para dar
a conocer la gestion institucional, utilizando los medios informativos disponibles;

Prepara informacién y logistica para ejecutar entrevistas a autoridades, personeros

dal AN Munirinal da Marchala nara dar a rannrcer la nactidn inctitiicinnal atilizandn

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas y otros.
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y e_sta en la capac!dad de
proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
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los medios informativos disponibles y elabora la agenda semanal de medios;

Levanta informacién que servird de insumo para elaborar los discursos politicos de
la méxima autoridad a fin de posicionar en la opinién publica la gestién del gobierno
local;

Elabora informacién de acuerdo a las necesidades institucionales y actos
trascendentales solicitados por el inmediato superior para la entidad;

Realiza la logistica para ejecutar los eventos planificados por el GAD Municipal de
Machala, asi como eventos protocolarios y elabora los respectivos informes de
ejecucion y cumplimiento;

Realiza asistencia técnica y proporciona informacién a servidores municipales y
ciudadania que requiere informacién relacionada con las actividades
comunicacionales de la gestién institucional;

Realiza la logistica para ejecutar entrevistas a los funcionarios o delegados de
organismos, entidades e instituciones publicas y privadas;

Elabora el archivo de: informacion, articulos, notas, boletines, fotografias y deméas
publicaciones de interés, a fin de contar con material necesario en caso de
requerirlo;

Propone procedimientos institucionales para desarrollar actividades de prensa,
publicidad y relaciones publicas que realcen la labor e imagen institucional;

Participa en la formulacién y ejecucién del plan operativo anual, plan anual de
inversiones, plan anual de contrataciones, plan anual de mitigacién de riesgos del
area;

Realiza otras actividades inherentes al puesto y dispuestas por el jefe inmediato.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgénico
Organizacién Territorial Autonomia Descentralizacién, Ley Organica
de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento a la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley de
Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Cédigo de
Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas
Municipales, Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado y demés
normativas vigentes.

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad,

Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos

o - Medio
criterio 16gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
- Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de . . s N
Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso

Decisiones

Denominacién de la

10. COMP

organizacional, y de la experiencia previa.

ETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia
Resultados para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
_— . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
Flexibilidad Medio mp . P _,p . i
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
Contrucciones de . . - i iy
Medio le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con

Relaciones

personas desconocidas, desde el primer encuentro.




