dustria y Commercin ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTC DE ENCARGO

UPERTHTENDENGTA

NOTA: i el servidor de carrera no acredita ef perfil profesional exigido para ocupar ef empleo vacante, conforme al Manual de Funciones y de Compefencias
Laborales, no se daré continuidad a la valoracién de los demas requisitos.

Denominacion del empleo a proveer: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 4044 GRADO 09 (VACANTE DEFINITIVA)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL- Grupo de Trabsjo de Talentn Humang

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO : Aprobacion de fres {3) afios de educacion basica secundaria.

ALTERNATIVAS. N/A

FUNCIONES DEL EMPLEQ: 1. Preparar la logistica necesaria para la organizacion v reallzacion de reuniones, conferencias y eventos, de acuerdo con las instrusclones dadas por el jefe inmediato.

2. Surninistrar informacion a los usuarios, personal y telefonicamente de acuerdo con los procedimientos definidos.

3. Manejar con criterios de confidencialidad la infarmacion y comespondencia de la ¢ependencia de conformidad con las ingtrucciones impartidas.

4. Actualizar los registros en los sistemas de informacion que le sean asignados por ef jefe inmediato, respondiendo por la exactitud de los datos incorporados.

5. Atender las solicitudes de reproduccién y censultas documentales de conformidad con las insfrugciones impartidas para el buen funcionamiento del area.

6. Recibir, distribuir y respender por la comespondencia y documentacion allegada a la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema cie Control Intemo y de Calidad, Sistema de Gestion integral de Calidad, Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo
de acuerdo con la naturaleza y estructura institucional, en cumplimients de las disposiciones legzles vigentes.

8. Cesempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la naturalezz del empleo v el 4rea de desempefio,

Nombre de Empleado | Empleo de Carrera Ulﬁm;ez::l::‘;g" del Estudios reportados CUMPLE PERFIL EXPERIENCIA Aptitudes y Sancién Disciplinaria
i cual es i . . -
de Carrera del cual es titular en hoja de vida S NO RELACIONADA Habilidades*
AUXILIAR DE
HILDA MORENO SERVICICS N
RINCON GENERALES 95.90 SOBRESALIENTE Primaria X / { !
4064-05

* Las aplitudes y habilidades del empleo se verifican cotejando la experiencia ylo estudios acreditados por el servidor en su historia laboral, que tengan relacién con las funciones ha desarrallar
en el empleo objeto de encargo.

CONCEPTO, Examinada la planta de personal, se advierte que no existen servidores de cammera qus cumplan con la fotalidad de requisitas contemplados en la Circular No. 05 del 23 de julio de 2013 de la
CNSC, para ser objeto de encargo.
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