ASISTENTE EN MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores asistenciales de alguna dificultad, especializadas en diversos
campos del mantenimiento, remodelaciones y obras nuevas a las instalaciones de la
institucion.

TAREAS

Colaborar con personas funcionarias de mayor nivel en la realizaciéon de remodelaciones y
mantenimientos, tanto en oficinas regionales como en la sede central de la institucion.

Definir, en conjunto con su superior, los métodos generales para realizar los diferentes
trabajos asignados.

Participar en la instalacién de obras nuevas y/o modificaciones eléctricas, civiles o
mecanicas basicas en la infraestructura fisica institucional, solicitadas por las diferentes
unidades administrativas.

Colaborar en la elaboracion de la seleccion y pedidos de materiales, pedido de repuestos,
obtencion de facturas proformas y otras actividades para la ejecuciéon de los diferentes
trabajos.

Participar en reparaciones basicas y de mantenimiento en labores de construccion,
electricidad, mecanica, refrigeracion, fontaneria, metalmecanica, soldadura, hojalateria,
cerrajeria; asi como reparaciones de fluxdmetros inodoros, fregaderos, lavatorios, piletas
de limpieza, cambio de llavines, bisagras de puertas y brazos hidraulicos, entre otros.

Ejecutar reparaciones y mantenimiento de sillas, escritorios, mesas, lockers vy
ventiladores, entre otros equipos de oficina.

Velar por el mantenimiento y uso del equipo, herramienta y materiales asignados.

Verificar si la vida util de los mobiliarios y equipos a reparar amerita su traslado a
patrimonio nacional.

Ejecutar mantenimiento y sustitucion, cuando asi se requiera, de la estructura fisica,
metalica y de los sistemas hidraulicos.

Colaborar en levantamientos y actualizaciones de planos de la sede central y oficinas
regionales.

Brindar mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo en los sistemas eléctricos,
mecanicos y civiles, asi como sistemas de agua potable y supresion de incendios del
complejo institucional.
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Ejecutar la reparacion y limpieza de los sistemas de tratamiento de aguas negras, tanto
en el campo mecanico como eléctrico.

Pintar y aplicar impermeabilizantes en contra pisos, entre pisos, lozas, canoas y paredes
entre otros.

Realizar el mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los techos, canoas,
desagues, entre otros.

Atender y resolver consultas personal, telefénicamente y por correo electrénico que le
presentan personas usuarias internas o externas relacionadas con la actividad del puesto.

Asistir a reuniones con jefaturas y personal colaborador con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos, procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presenten en la ejecucion de las labores y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico Institucional
(PEI), Plan Operativo Anual (POA) y partida presupuestaria correspondiente a
“Suministros y Materiales”.

Elaborar informes de las labores realizadas segun lo establezca la jefatura respectiva.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones, normas y procedimientos
establecidos en cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo. Su labor es
supervisada y evaluada por medio del analisis de los reportes o informes que presenta, la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervision de personal.

RESPONSABILIDAD: Es responsable porque los servicios y actividades que se le
encomienden, se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la instituciéon y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con cortesia y discrecion.

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, herramientas y materiales que utiliza
en su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe recibir la induccion y la capacitacion necesaria para
el desempefio adecuado del puesto. Trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del
pais. Trabajar después de la jornada laboral, cuando las circunstancias lo exijan. Debe
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observar y acatar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR: Los errores cometidos pueden causar pérdidas
econdmicas, materiales, disminucion en la eficiencia de los procesos de trabajo, dafios a
la integridad fisica, atrasos de alguna consideracion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con cuidado y precision.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Discrecion con respecto a los asuntos que se le
encomienden, disposicion positiva de servicio, buen trato para relaciones con jefaturas,
personal de la institucion y publico en general, perseverante ante los problemas y tareas
asignadas, ecuanimidad ante cualquier situacion, proactivo/a la mayor parte del tiempo
laboral, crear ideas nuevas y ponerlas en practica. Excelente presentacién personal,
acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Habilidad para el trabajo en equipo, manejo de informacién, estructurar y planear su
trabajo, dar aportes positivos al desarrollo de las labores. Destreza para realizar tareas
manuales, comprender y resolver problemas técnicos, facilidad para expresar las ideas de
manera oral, asi como comprender las instrucciones recibidas. Capacidad para
sobreponerse a la adversidad, incorporarse rapidamente a actividades originadas por
nuevas exigencias.

Conocimiento del marco filosoéfico institucional mision, vision y valores —cuya capacitaciéon
correra por cuenta de la Administracion—, de la normativa aplicable al Tribunal Supremo
de Elecciones relacionada con el puesto y de las labores que ejecuta. Conocimiento y
disponibilidad para participar en los procesos electorales.

REQUISITOS
Bachiller en Educacién Media (estudios secundarios).

Un afo y seis meses de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el
puesto.

CAPACITACION
Preferible poseer capacitacion en:

Cableado estructurado

Camaras de vigilancia — circuito cerrado de television

Conocimientos en construccién, carpinteria, ebanisteria, albafileria, pintura, soldadura y
otros similares

Circuitos eléctricos

Deteccidén y supresion de incendios

Electromecanica

Mecanica basica
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Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto
Refrigeracion y aire acondicionado

Relaciones humanas

Salud ocupacional

Servicio al cliente

Sistemas eléctricos

Sistemas mecanicos

Descripcidn de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesién N° 46-2018 del
26 de abril de 2018, oficio N° STSE-0843-2018.




