GESTION DE TALENTO HUMANO

SECRETARIADE

AMBIENTE BOGOTI\ Estudio técnico encargos

ALCALDI MAYOR
DEBOGOTA O

Cédigo: PA01-PR16-F3 Versioén: 1

Secretario Ejecutivo, Cédigo 425 Grado 24 Asignacion basica salarial $3.589.879

Denominacién del empleo a proveer:

:"I"’OS"I° principal Brindar asistencia administrativa y logistica requerida mediante el desarrollo de las labores secretariales encaminadas a facilitar la ejecucién de las actividades del area de desempefio que contribuyan al logro de los objetivos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.
el empleo

Administrar la relacion de actividades de reuniones, desplazamientos y compromisos diarios que deba atender el jefe inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

Realizar el registro, distribucion y seguimiento de la correspondencia interna y externa para tramitarla dentro de los términos y condiciones requeridos tanto fisica como en el sistema de correspondencia propio de la entidad.
Atender al publico personal y telefénicamente para suministrar la informacién, documentos y elementos que le sean solicitados de manera eficaz.

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia para generar informacién oportuna y efectiva de los documentos.

Garantizar el suministro de los elementos de trabajo requeridos para el desempefio de las actividades de la dependencia

Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

Funciones esenciales
del empleo

ONOGORWN =

FORMACION ACADEMICA

Requisitos del Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

empleo a proveer: EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia Relacionada.

Dependencias: Subdireccion de Ecosi y Ruralidad
Numero de vacantes: 1
Tipo de Vacantes: Temporal
Fecha de fijacion: 20 de noviembre de 2024
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CUMPLE
Miranda Cuervo Secretario . . . " NIVEL en
Carmenza 44017 SC 3/11/1993 Bachiller 30/11/1983 36,00 Si No tiene Si SOBRESALIENTE | secretariad 1 1 PRIMER
- PUESTO
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Martinez Mancera Auxiliar CUMPLE
Claudia Jhovanna administrativo 25/3/2019 Bachiller 28/1/2002 36,00 Si No tiene Si 0 SEGUNTO
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Montenegro Mendieta /-\sue);l\llliizodse Auxiliar CUMPLE
I?eila generales 470 administrativo| 3/1/2022 Bachiller 29/11/1997 36,00 Si No tiene Si 0 CUARTO
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Fecha de elaboracion: 20 de noviembre de 2024
Elaborado por: Andrés Elias Jaramillo Rivera
Aprobado por: Director Gestién Corporativa
CONTROL DE CAMBIOS
Version | Descripcién de la modificacion | Acto Administrativo
[ 1 | Adopcion | Radicado No. 20241E240176 del 19 de noviembre del 2024
RESPONSABLES DE ELABORAR O ACTUALIZAR
Elaboré Revisé Aprobo
Nombre: Andrés Elias Jaramillo Rivera Nombre: Claudia Patricia Galvis Sanchez Nombre: Jerénimo Juan Diego Rodriguez Rodriguez
Cargo: Profesional Contratista Cargo: Directora de Gestion Corporativa Cargo: Subsecretario General
Fecha: 8 de noviembre de 2024 Fecha: 11 de noviembre de 2024 Fecha: 19 de noviembre de 2024




