ALCALDIA DE 2
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4.02.00.3.01.06.05.0 INTERFAZ:
D inacion del P . Asistente de Apoyo de Administracién de
CIEIEEIER G IS Bienes e Inventarios Municipal 3 ) - .
Nivel de Instruccién: Bachiller
Nivel: Operativo (No Profesional)
. L . Subdireccién de Administracién de Bienes e
Unidad Administrativa: Inventarios
Rol: Apoyo Administrativo
GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Administrativo Municipal 3
Area de Conocimiento: Cualquier Especialidad
Grado: 5
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
No requerida.

Tiempo de Experiencia:

Especmc!dad.de 2 Control de Bienes, Control de Inventarios, Planificacién, Organizacién

experiencia

Ejecutar labores varias de asistencia técnica-administrativa inherentes al area a fin de contribuir al cumplimiento 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de los objetivos institucionales. Temaética de la Capacitacion

Control de Bienes, Control de Inventarios, Planificacion, Organizacion

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A Denominacion de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de

Pensamiento Estratégico Bajo ' K .
planes y programas de mejoramiento continuo.

Apoya en la consolidacién del plan operativo anual, presupuesto, plan anual de

contrataciones, plan de mitigacion de riesgos del area; Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad,

R . Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio l6gico, sentido
comun)
Participa en la elaboracién y registro de 6rdenes de movilizacién del parque .
L ; Organizacion de la . . .
automotor institucional; - Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacién
Elabora cuadros estadisticos y consolidados de las actividades, ejecutados por el ” . . . L .
area: Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.

Recepta, registra, redacta, despacha y archiva las comunicaciones internas y
externas inherentes al area, realizando el seguimiento respectivo de documentacion Expresion Escrita Bajo
ingresada y despachada, a fin de asegurar su cumplimiento

Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)




Apoya en el registro y control del parque automotor institucional, con los Constitucion de la Republica del Ecuador, Codigo Organico
respectivos responsables; Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacién, Ley Organica 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del
Colabora en la elaboracién y tramite de procesos precontractuales y contractuales Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento a la Ley PR dal
de contratacion publica de bienes y servicios para el area; Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Ley de e g a(t: o X ela Nivel Comportamiento Observable
Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Cédigo de CHDSCnClc
Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas — - -
Recopila informacién para la elaboracién del plan operativo anual, plan de Municipales, Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de goo_p_era, pagmﬁa alcuvaTeztel fnbel_equol, apoya a Iaz C
contrataciones, plan de mitigacion de riesgos y cronogramas de trabajo inherentes | Control Intermno de la Contraloria General del Estado, Reglamento | rrapajo en Equipo Bajo ecisiones. Reallza a parte el trabajo que ' corresponde. -omo 3
al &rea Administracién y Control de Bienes del Sector Publico y demas miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
normativas vigentes. Comparte informacion.
Redacta informes administrativos de poca complejidad de las actividades ejecutadas , . - ) )
. ) ” . . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
por el area; Orientacién de Servicio Bajo . 6
propuestas estandarizadas a sus demandas.

Colabora en la elaboracion, recepcion y registro de documentos para pago de tasas Orientacion a los Bai Realiza bi " t trabai 9
de diferentes servicios de cementerios; Resultados ajo ealiza bien o correctamente su rabajo.
Participa en la elaboracién de 6rdenes de inhumaciones y exhumaciones; . . Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos

Flexibilidad Bajo . , 12

para cumplir con sus responsabilidades.
Atiende y orienta a usuarios internos y externos en los diferentes asuntos que le
competen al area; ) . . - . .
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15

Ejecuta otras actividades relacionadas e inherentes al area y dispuestas por el jefe Relaciones sociales con compatieros, clientes y proveedores.
inmediato.




