ALCALDIA DE

MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERNAS

FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ: Bachiller

|Asistente de Apoyo de Direccion de Talento
Humano Municipal

Denominacién del Puesto:
Nivel de Instruccion:

RELACIONES INTERNAS: Direccion de Talento Humano; Alcaldia;
Concejo Municipal; Procuraduria Sindica; Secretaria General; Direccion
Administrativa; Direccion Financiera; Planificacion; Contratacion
Publica; Auditoria Interna y demas unidades municipales. -

Unidad Administrativa: Direccion de Talento Humano

|Administracion basica, Talento humano, Gestion documental, Atencion al usuario

Rol: Administrativo RELACIONES EXTERNAS: Ministerio del Trabajo; IESS; Area de Conocimiento:
n — — Contraloria General del Estado; Ministerio de Economia y Finanzas;
Grupo Ocupacional: ‘S‘erv‘@or‘(a) Piiblico (a) de Apoyo Téenico SERCOP; institucis publicas; organi: de itacion;
proveedores de servicios de talento humano; servidores, trabajadores,
Grado: 6 exservidores y ciudadania. 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Cantonal 3 meses
i Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Bachiller

|Apoyo administrativo en procesos de talento humano, 28 y archivo de d manejo de exp registro de informacion de personal, atencion a servidores
y usuarios, elaboracion de reportes sencillos, control basico de inventarios, manejo de agenda y uso de herramientas ofimaticas.

Brindar apoyo administrativo y operativo a la Direccion de Talento Humano en la gestion de procesos relacionados con administracion de personal, gestion
documental, atencion de requerimientos internos y externos, y control de informacion institucional, contribuyendo al cumplimiento eficiente de las funciones del
area conforme a la normativa vigente.

Especificidad de la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ofimatica basica; gestion d 1y archivo; ativa basica; atencion al usuario; administracion basica de personal; manejo de expedientes laborales;
registro de informacion de talento humano; proteccion de datos personales; LOSEP basica; Codigo del Trabajo basico; seguridad social basica; control de bienes e
inventarios; y elaboracion de reportes administrativos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

7. ACTIVIDADES ESENCIALES LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Tematica de la Capacitacion

Recepta, clasifica, registra y archiva la documentacion interna y externa del drea de
Talento Humano, administrando el archivo fisico y digital, garantizando su organizacion,
custodia y facil recuperacion.

Constitucion de la Republica del Ecuador

9. COMPETENCIAS TECNICAS

- . e " . Codigo Organico de Or ion Territorial, A iay
Distribuye y remite s, informes y sumillada por la R = » a 9

S . . Descentralizacion D de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Direccion, asegurando su entrega oportuna a las unidades correspondientes.
Prepara, redacta y presenta d dmini: ivos, dos, oficios, reportes e Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General Lo B L . Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
e . L . . S . Organizacion de la informacion Bajo N
informes requeridos por la Direccion, conforme a disposiciones del jefe inmediato. cuando sean requeridos.
Registra y actualiza informacion de movimientos de personal, estadisticas y bases de Caodigo Organico Administrativo Gestién de la informacién Baio Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo que ello
datos institucionales, apoyando en la elaboracion de acciones de personal. g contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Facilita, informa y atiende a servidores, trabajadores y ciudadania en general, brindando —— Ad ativas v Ord N |
atencion al usuario y orientacion sobre tramites y procesos administrativos de Talento sy Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su &mbito de accion.
Humano.
Prepara, reporta y controla el inventario de bienes, suministros, materiales y equipos del Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Comprensién oral Baio Atiende y asimila instrucciones sencillas o dis recibidas, ej do las acciones necesarias para su
area, gestionando requerimientos y su seguimiento administrativo. P! g cumplimiento.
Organiza, mantiene y presenta la agenda de actividades, p isos y dades de la Regl d ion y Control de Bienes del Sector Publico Expresion escrita Baio Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y facil de
Direccion, ap: do la coordinacion ad ativa. P Y entender.

Participa, prepara y reporta informacion para la formulacion del Plan Operativo Anual
(POA), Plan Anual de Contrataciones (PAC) y Plan de Mitigacion de Riesgos; y ejecuta
otras actividades ink al puesto di por el jefe i di

Reglamento de Gestion Documental y Archivo

Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

ey D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Publica
L. . . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus compafieros
Gestion documental Trabajo en equipo Bajo quip P 28 L P P y
comparte informacion de manera oportuna.
. . . . - . Cumple sus resy bilidades siguiendo normas, p di y la cadena de mando establecidos, respondiendo
Procesos administrativos Conocimiento del entorno organizacional Bajo e ‘.
de manera adecuada a los requerimientos explicitos.

. . - . Reconoce y valora los puntos de vista de otros, utilizando esa informacion para modificar de manera selectiva su

Manejo de archivos Adaptabilidad Bajo y P P!

comportamiento y responder adecuadamente a los cambios.




Atencién al cliente interno

Disciplina personal

Bajo

Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de rendimiento
previstos.

Manejo basico de sistemas informaticos

Responsabilidad

Bajo

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

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.




