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l. Descripcion del Puesto

Piestol I Departamento de Atencién e Informacion
ArSaldEIAGSErIDEIORIIN Direccion de Finanzas
RO Titular de la Subdireccion Técnica

Personal comisionado al Departamento

Con: Para:
Direccién de Finanzas Integracién de informacién para asesoria y orientacion
Todas las areas de la Direccién de Finanzas

Con: Para:
Inicitiva Privada Atender, Informar y orientar en funcion a las
Ciudadania en general solicitudes

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Recibir y atender a los Funcionarios y Ciudadanos que acuden a la Direccion o via telefénica.

Permanentes:

e Llevar la bitdcora de instrucciones que se generen por las visitas y/o llamadas realizadas al C. Director.
o Gestionar los tramites correspondientes a las instrucciones del C. Director.

e Llevar la gestion correspondiente, derivado de las visitas y/o llamadas atendidas.

¢ Informar a sus superiores del resultado de los tramites y gestiones realizados.

Periédicas:
e Supervisar las actividades del personal comisionado al departamento.

Eventuales:
¢ Rendir informes de actividades a sus superiores.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Técnico y/o Profesional en el area de Ciencias Sociales o Econémico-
Administrativas.

Experiencia: Tener practica profesional mayor de 3 anos.

Nivel Académico:

Administracion publica, gestién de la informacion, recursos materiales y humanos,

Conocimientos: . e . . . . -
informatica, procesamiento de la informacion, redaccion y ortografia.

Aptitud para ocupar el
puesto:

Organizado, eficiente, colaborativo, sociable, responsable, resiliente.




