Conserje
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Area/Departamento Secretaria ”

Nombre del Puesto Conserje
Naturaleza del Puesto Opera‘uva
Dependencia Jerarquica Tesoreria (a) Municipal

T
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Recibir y distribuir correspondencia, circulares, boletines, meImes
facmras y otros documentos.
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 RELACIONESDETRABAIO
\ INTERNA T EXTERNA
» Corporacion Municipal 5 Oficinas publicas y privadas

» Alcaldesa (sa)

Lw Todos (as) los (as) emp ead%

a) Distribuir correspondencia 'y documentos recibidos de instituciones
publicas, empresas privadas y a domicilio.

b) Apoyar la entrega de notas enviadas por. secretaria, Departamento
Municipal de Justicia, Tesoreria, Catastro y otros.

c) Acompanar en actividades que comisiona la municipalidad.

d) Encargarse de fotocopiar documentos de la Alcaldia y cambiar dinero
de la tesoreria.

e) Custodiar materiales y herramientas relacionadas con su cargo.

f) Ir atraer el periddico de lunes a sabado




