ALCALDIA DE .
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERNAS £ FORMAL REQUERIDA
L Asistente Técnico de Gestion de Riesgos R ALY Bachiller
Denominacién del Puesto: Municinal 2
P Nivel de Instruccion:
. . . . ., . RELACIONES INTERNAS: Direccion de Gestion Ambiental y
| U AT et e Seccién de Gestién de Ricsgos Riesgos, Seccion de Gestion de Riesgos, Direccion Administrativa,
Direccion Financiera, Procuraduria Sindica, Obras Publicas y demas
L d denci icipal lacionadas. - RELACIONES . . - . . . . . .
5 A trat s - . imiento: Atencion al 3 tario, archivo, ofimat as levant; t f 6 X
Rol: dministrativo EXTERNAS: Ente rector de gestion de riesgos, Cuerpo de Bomberos, Area de Conocimiento: encién al usuario, apoyo comunitario, archivo, ofimética bésica y levantamiento de informacion en campo.
Grupo Ocupacional: Serv‘lcFor (a) Publico (a) de Apoyo Técnico POllle’i Nzi\clonal, autmjldaFl sanitaria comPetgnte, Crgz Roja, ) )
M 1 organizaciones comunitarias, empresas publicas y privadas, ciudadania e
eaitn 6 instituciones vinculadas con gestion de riesgos y emergencias. 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Cantonal 3 meses
i Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Bachiller
Recepta, registra, facilita y reporta la informacion y documentacion relacionada con los procesos de gestion de riesgos del Gobierno Autonomo Descentralizado Especificidad de la experiencia ApP){o - gestion L. a{emm“, . . de.: vmfom?aclon en campo, apoyo en inspeceiones, catastro de riesgos, organizacion de
L L L . Lo ., L . . actividades comunitarias y elaboracion de reportes basicos relacionados con gestion de riesgos.
Municipal de Machala, apoyando en la de datos, de actividades ias y atencion ac iva, a fin de contribuir a la
prevencion, mitigacion y respuesta ante eventos adversos. )
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
TV CRQ 5 1 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A " P Gestion de riesgos basica, prevencion y respuesta ante eventos adversos, levantamiento de informacion en campo, catastro de riesgos, atencion ciudadana, gestion
(A CIIDEDESESENCETRS LAS ACTIVIDADES ESENCIALES [enauetisiaiespcirion itaria, gestion d 1, ofimatica basica, normativa bisica de gestion de riesgos y administracion pablica basica.
Recibe, clasifica y registra informacion de inspecciones, diagndsticos y eventos e . . . .
Tacionad : | - . Constitucion de la Republica del Ecuador 9. COMPETENCIAS TECNICAS
r s con riesgos y antropicos, generada por el area.
Facilita, fia y registra el | i de informacion en territorio, apoyando en Codigo Orgénico de O izacion Territorial, A i . " . . .
) e, ac na y regl . foder nac 10, apoya 10 Drgant R ion ermon Y D de la C e Nivel Comportamiento Observable
a aplicacion de instrumentos técnicos para identificar riesgos presentes y potenciales. Descentralizacion i
Red?cta, prepara y pr§se}1(a infor@es té(;nicos ba’\s.icos y reportes de actividades de gestion Cédigo Orginico Administrativo Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio Iégico, sentido comn) Bajo Presenta informacién en forma de datos estadist" 0s, ﬁnanciefos o de otra indole, contribuyendo a la comprension
de riesgos para conocimiento del inmediato superior. basica de los mismos.
Registra, actualiza y reporta el catastro de zonas de riesgo, brigadistas comunitarios y Resoluciones y Acuerdos Ministeriales L . L . Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
. B - . - o . " N Organizacion de la informacion Bajo N
recursos disponibles para atencion de emergencias. R A ativas y Ol cuando sean requeridos.
Facilita, informa y coordina actividades de itacion, difusion y bili - . . . . . L, . . . L . . P ..
o L . Ley Organica del Sistema Nacional del Registro de Datos Publicos Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion.
comunitaria en prevencion de riesgos.
. § . - Lo instituci .
Nollﬁc.a, e‘ntrega y rem.ltf‘, aciuda m . J a.“f“es . Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata.
comunitarios sobre actividades, alertas y disposiciones en materia de gestion de riesgos.
Recopila',rorgan.iza‘y reporta informacion 'eftadistica de la gestion del area, para la Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Piiblico Expresion escrita Bajo Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y facil de
elaboracion de indicadores y toma de decisiones. entender.

Registra, presenta y reporta informacion para la formulacion del POA, PAC, PAI y Plan
de Mitigacion de Riesgos; y realiza otras actividades inherentes al puesto dispuestas por Reglamento de Gestion Documental y Archivo . COMPETENCIAS CONDUCTUALES
cl jefe inmediato.

Norma de Gestion Document;:\‘!J ls)]ai: Entidades de Administracion Y inacion de la Comp . Nivel Comportamiento Observable

Ley Organica de Proteccion de Datos Personales Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus compafieros y

Trabajo en equipo Bajo . L
Y qUip g comparte informacion de manera oportuna.
. . . . . . Cumple sus r bilidades siguiendo normas, di la cadena de mando establecidos, respondiendo
Normativa de la Contraloria General del Estado Conocimiento del entorno organizacional Bajo P * b Sy ‘. P
de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
. L. T . Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de rendimiento
Ofimatica (Word, Excel, correo electronico) Disciplina personal Bajo g P )

previstos.




Responsabilidad

Bajo

Realiza sus actividades con un nivel basico de cumplimiento, ajustindose a las instrucciones recibidas y asumiendo
la responsabilidad inmediata de sus acciones.

Construccion de relaciones

Bajo

Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a aspectos
sociales y a la comunicacion funcional con compaiieros, clientes o proveedores.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

inacion de la Comy Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y prende las idades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y respetuosa,
Orientacion al Servicio Ciudadano Alto resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la calidad y satisfaccion
del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y Probidad Alto documentos, recursos e informacion institucional; actiia con apego a la normativa vigente y se constituye en

referente ético para su equipo y la institucion.




