[CODIGO-GR]
[UR-DOCLMENTOY

Cartagena de Indias D. T y C., martes, 16 de mayo de 2023

Oficio AMC-OFI-0070967-2023
ALCALDIA DE CARTAGENAD.T.YC.
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO

CONVOCATORIA A ENCARGO No. 072 de 2023

DE: MARIA EUGENCIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

PARA: SERVIDORES PUBLICOS ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS D.
T.YC,

ASUNTO: EMPLEO EN VACANCIA TEMPORAL QUE REQUIERE SER PROVISTO
TRANSITORIAMENTE MEDIANTE ENCARGO

CARGO: Auxiliar Administrativo Cddigo 407 Grado 03

UBICACION: Inspeccion de Policia No.1

SALARIO $2.367.180

ACTUAL:

Se informa a todos los servidores ptiblicos en carrera administrativa, de [a Alcaldia de Cartagena D.
T. y C.,, que la Direccion Administrativa de Talento Humano requiere proveer por encargo la
vacante en el empleo que se describe en el anexo de este documento.

Quien desee manifestar su interds en ocupar por encargo el empleo vacante deberd hacerlo a
través del correo electrénico convocatoriastalentohumano@cartagena.gov.co, y debera revisar los
términos generales de la convocatoria, contenidos en la CIRCULAR AMC-OFI-0070063-2023.

La seleccion del servidor plblico, con el derecho preferencial a ser encargado, se efectuard
conforme al cronograma de [a convocatoria, que se podra verificar en el enlace descrito.

Se reitera, que los REQUISITOS por acreditarse son los siguientes:

- Tener registrada y actualizada la hoja de vida, declaracién de bienes y rentas y los
soportes en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo P(blico — SIGEP.

-Acreditar estudios y experiencia exigida por el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales,

- Tener las aptitudes y habilidades para su desempefio.

- Contar con evaluacion del desetnpeno Laboral sobresaliente del afio inmediatamente anterior.

- No haber sido sancionado {da} disciplinariamente en el (ilimo afio.

- Desempefiar e! empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer.

Adjunto al presente lo dispuesto en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
sobre el cargo aqui ofertado.

Cordialment
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ARIA EUGENIA GARZIA MONTES
irectora Adphinistrativa’ de Talento Humano

taboro: Carlos Mairo Ospino Eljaiek = Asesor Externo DATH
Revisd: Claudia Blanco Vidal - Asesor 105 Grado 4“

En cumplimiento con 1a Directiva presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa v Lineamientos de la “«. L
Politica de Cero papel en la Administracién publica, la recepcion de documentos internos se hard a través del SIGOB, no | N
requiere ser recibido en fisics, La impresion de documentos deberd hacerse solo cuando sea indispensable. \_\
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 03

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE ASIGNE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL:
DONDE SE ASIGNE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar los procesos de apoyo en la organizacion y presentacion de la oficina
para la atencion al publico.

IV. FUNCIONES

1. Ejecutar las labores relacionadas con la atencion al publico.

2. Suministrar informacion al publico sobre servicios ofrecidos por la
institucion, ubicacion de personas y dependencias.

3. Recibir y radicar la correspondencia, siguiendo procedimientos
establecidos.

4. Mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativos y financiero, verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

5. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electronico y adoptar mecanismos para
la conservacion el buen uso evitar pérdidas, hurtos y el deterioro de
los mismos.

6. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Informatica basica
Técnicas archivistas
e Atencion al publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la entidad Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de bachiller comercial o afines. | Veinticuatro (24) meses de
experiencia laboral




