PROGRAMA DE ASISTENCIA TECNICA MUNICIPAL

PROGRAMA DE REDUCCION DE LA POBREZA Y DESARROLLO LOCAL - FASE I
Préstamo BID N°. 1478/SF-HO

MUNICIPALIDAD DE POTRERILLOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Conserje Nivel: I
Area : Alcaldia Municipal Planilla: Mensual

Titulo del Superior: Secretaria Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Es responsable por la realizacién de diligencias varias del departamento y de toda la
Municipalidad, especificamente para repartir correspondencia interna y externamente.

2.- RESPONSABILIDADES:
® Repartir documentos en los distintos departamentos.
= Repartir correspondencia interna y externamente.
= Sacar fotocopias de los documentos que le soliciten.
= Sacar fotocopias de planos que le soliciten.
= Entrega de notificaciones a empresas de la ciudad.
= Colaborar en las distintas labores de apoyo logistico que le soliciten.

3.- REQUISITOS:
a) Educacion Indispensable:
= (Ciclo Comun de Cultura General.

b) Conocimientos Deseables:
= Conocimientos de la nomenclatura de la ciudad
= Manejo de Fotocopiadoras.
= Buenas relaciones humanas
= Habilidad para comunicarse en forma oral
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¢) Experiencia
= Minima 1 afio.

4.- RELACIONES:
= [nternas:
Con todos los departamentos de la Municipalidad.

= Externas:
Con las diferentes dependencias a las que acude a hacer diligencias.

5.- AMBITO DE SUPERVISION

Directos: No. De Personas: No Aplica
Indirectos: No. De Personas: No Aplica
Autorizado por Vo. Bo.
Alcalde Municipal Recursos Humanos
Fecha:
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