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Realizar tareas administrativas variadas de diversa complejidad.

TAREAS TIPICAS

e Atender a clientes externos e internos brindando informacién y canalizar las consultas sobre
diversas materias a las oficinas competentes.

* Redactar y dactilografiar oficios, informes, notas, correspondencias, fichas y otros.

* Realizar registros en libros, planillas, formularios, fichas y otros.

* Caratular y foliar expedientes.

* Dar entrada y salida a expedientes, oficios, etcétera.

* Ordenar, mantener, actualizar y archivar expedientes, fichas y documentos.

* Ingresar y extraer datos en los diferentes soportes existentes.

* Buscar datos solicitados en diferentes archivos.

* Confeccionar citaciones, 6rdenes de compra, certificados, vales, etcétera.

* Controlar vencimientos de plazos de citaciones, entrega de materiales, etcétera.

* Realizar notificaciones, por diferentes vias, a clientes internos y externos.

* Recibir documentos verificando los requisitos preestablecidos.

* Codificar, imputar y procesar ingresos y egresos.

* Liquidar y documentar ingresos y egresos.

* Efectuar, por designacion de su superior, pagos y cobros.

* Realizar remesas de documentos, valores y efectivo.

* Colaborar en la realizacién de balances.

* Realizar consultas de precios, érdenes de compra y solicitar cotizaciones.

* Recibir, verificar, registrar, entregar y controlar materiales y mercaderias en general.

* Realizar préstamos de libros, revistas y publicaciones en general y llevar los registros
correspondientes.

* Labrar actas en general.

* Colaborar, por designacidon de su superior y previa capacitaciéon, en la toma y correccién de
examenes tedricos a gestionantes de la licencia de conducir y llevar registro de los resultados.

* Eventualmente realizar informes de poca complejidad.

* Informar a su superior respecto al desarrollo y culminacién de las tareas encomendadas.

* Realizar el manejo de fotocopiadora, maquina de fotos, plastificadora, etcétera.

* Controlar y registrar llegada y salida de 6mnibus.

* |nstruir, eventualmente, a funcionarios de menor experiencia.

* Informar al superior respecto al estado, funcionamiento y necesidades de maquinas, utiles y
materiales de trabajo.

* Realizar todas las tareas afines encomendadas.
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CARACTERISTICAS ESPECIALES

El trabajo se realiza de acuerdo a procedimientos y sistemas establecidos por normas expresas. La
tarea es evaluada por el rendimiento y la apreciacion directa de los trabajos.

A. CARACTERISTICA DE LA TAREA : Rutinaria.
B. RESPONSABILIDAD POR ERROR U OMISION: Solucionable.

C. RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION: Sin supervisién - puede eventualmente supervisar
a funcionarios.

D. ESFUERZO FiSICO: Pequeno.
E. RIESOS: No existen.

F. EQUIPOS Y UTILES QUE MANEJA: Equipos y Utiles de oficina en general, fotocopiadora,
maquina de fotos, plastificadora, etcétera.

G. DISCRECION EN LA INFORMACION: Trabaja con informacién no restringida, cuya
divulgacién podria ocasionar algln perjuicio.
REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

A. FORMACION BASICA:
I.  Educacién Media Superior aprobada completa o similar de nivel equivalente.

B. FORMACION ESPECIAL:
I.  Operador PC (nivel basico).

C. EXPERIENCIA:
I. No serequiere.
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