ALCALDIA DE P
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

OS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 4.02.00.3.07.03.11.0 INTERFAZ:

Técnico (a) de Prensa, Publicidad y

Denominacién del Puesto: Relaciones Publicas Municipal 5

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Seccién de Prensa, Publicidad y Relaciones

Publicas

e Ejecucién de Procesos . -
IRk ) GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Pablico(a) Municipal 5 2 o . Comunicacion Social, Publicidad,

° ? ACENCDERIEECTeE Marketing o Disefio Gréfico.
Grado: 11
Ambito: Cantonal

PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 3 afios en funciones afines

Especificidad de la

L Marketing, Organizacion, Gestion Administrativa, Comunicacion Social
experiencia

Ejecutar las diversas actividades de prensa, publicidad y relaciones publicas, a fin de difundir y promocionar el 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

accionar institucional a través de los diferentes medios de comunicacion.

Temética de la Capacitacion

Marketing, Organizacién, Gestién Administrativa, Comunicacién Social

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la
Competencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
Nivel Comportamiento Observable

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad

Monitoreo y Control Medio i~ ' ! N
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Organiza y ejecuta ruedas de prensa para dar a conocer la gestion institucional,
utilizando los medios informativos disponibles
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o
Pensamiento Conceptual Medio adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o

principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de
programas, proyectos y otros.




Organiza y ejecuta entrevistas a autoridades, personeros del GAD Municipal de
Machala para dar a conocer la gestion institucional, utilizando los medios informativos
disponibles y elabora la agenda semanal de medios;

Elabora los discursos politicos de la méxima autoridad a fin de posicionar en la opinién
publica la gestién del gobierno local;

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

Coordina previa disposicion del jefe inmediato, la realizacién de entrevistas a los
funcionarios o delegados de organismos, entidades e instituciones publicas y privadas;

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

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

Elabora y presenta informes periddicos de las actividades realizadas, a fin de
comunicar los resultados y avances alcanzados en su gestion

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Organico
Organizacién Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Organica de
Servicio Pablico, Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, Ley de Seguridad Social,
Resoluciones Administrativas del IESS, Cdédigo de Trabajo, Acuerdos
Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas Municipales,
Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de Control Interno
de la Contraloria General del Estado y demas normativas vigentes.

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad,

Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos

L - Medio
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
Expresién Escrita Medio Escribir documentos de me_dlana complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)
- Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de " L - .
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 deméas; mantiene
un actitud abierta para aprender de los demaés.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Flexibilidad Medio Modifica su co_mporta,mlento para ad_aptarse a I_al snggcmn oalas
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacién.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le
Contrucciones de ) . - . .
Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas

Relaciones

desconocidas, desde el primer encuentro.




