ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.02.00.4.03.04.06.2

Cédigo: INTERFAZ:

Asistente de Apoyo de Educacién Ambiental y

Denominacion del Puesto: Bienestar Animal Municipal

Nivel: Operativo (No Profesional)

Subdireccién de Educacion Ambiental y

Unidad Administrativa: Bienestar Animal

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

e G Servidor(a) Publico(a) de Apoyo Técnico

Municipal
Grado: 6
Ambito: Cantonal

2. MISION

Colabora en procesos de apoyo administrativo inherentes a educacion ambiental y bienestar animal que ejecuta el area, aplicando la normativa legal vigente,
a fin de contribuir con el mejoramiento de la calidad ambiental del Cantén Machala.

A DAD A

Participa en la atencion a usuarios internos y externos, asi como a representantes de
entidades e instituciones publicas y privadas, a fin de informarles de las acciones que
ejecuta el area en los procesos de educacién ambiental y control animal, proteccién y
conservacion del ecosistema;

Mantiene el inventario de bienes muebles, equipamiento y bienes de consumo; asi
como solicita la dotacién de insumos y bienes y realiza el seguimiento respectivo a fin
de garantizar su permanente abastecimiento;

Colabora en realizar contactos con instituciones publicas y privadas, asi como
profesionales que manejan diferentes temas de calidad ambiental y tenencia de
animales de compaiiia, a fin de organizar campafias y procesos de capacitacion y
eangihilizariAn dirinida a iAvenec nifine familia v comiinidad an neneral

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias Sociales

6 meses en funciones afines

Especificidad de la
experiencia

Ciencias Sociales, Gestion Ambiental

RIDA PARA ) O

Temética de la Capacitacion

Ciencias Sociales, Gestion Ambiental

P A A
Denominacién de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orientacién / Bajo Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades 5
Asesoramiento de complejidad baja.
Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las 21
actividades del puesto.
Recopilacion de Baio Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas 30
Informacién / rutinarias.
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Colabora en la recepcién, organizacién, despacho y archivo de la documentacién que
ingresa y sale del area y realiza el seguimiento correspondiente a fin de que se
atienda, segun corresponda

Participa en la logistica de las actividades programadas relacionadas con educacion
ambiental y control animal, a fin de garantizar que éstas se ejecuten de acuerdo a lo
planificado, con oportunidad, calidad y

eficiencia;

Colabora en la elaboracién de informes de baja complejidad relacionada con la
gestion del &rea, como base para acciones administrativas del area y solicitadas por
el inmediato superior,

Colabora en la recopilacion de informacion de campo sobre temas de educacion
ambiental y control animal, y procesa la informacién para tenerla de insumo para la
elaboracion de la planificacion o rendicion de

cuentas del area;

Participa en la formulacion y ejecucion del plan operativo anual, plan anual de
inversion, plan de mitigacién de riesgos y plan anual de contrataciones del area; a fin
de ponerlo a consideracion del jefe inmediato para

la toma de decisiones; y,

Realiza otras actividades inherentes al cargo y dispuesta por el jefe inmediato.

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgéanico
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Organica de
Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la Ley Orgéanica 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, Ley de Gestion ambiental,
Codificacién y demés normativas vigentes.

Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la

Pensamiento Critico Bajo P 36
l6gica.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
. COMPETENCIAS CONDU
Denominacién de la . f
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo . . Ny . . 3
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
. ” - . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo . 6
propuestas estandarizadas a sus demandas.
rientacion a | . . . .
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Resultados
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a (_:gda situacién o procedimientos 12
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15

Relaciones

sociales con compafieros, clientes y proveedores.




