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DE CLASES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO /A 2

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores variadas dificiles en la preparaciéon de documentos, suministro de
informacién, atencion del publico, archivo, tramite de documentos, cotejo de datos,
labores variadas

recoleccion de datos y otras tareas similares o ejecucion de

especializadas en diversos campos.

Regional

Oficinas Regionales

p TAREAS
PUESTOS UBICACION REPRESENTATIVAS
Atender el publico, tramitar
Asistente 1 de Oficina documentos y completar

formularios en wuna Oficina

Regional.

Asistente en Informacion
a las Personas Usuarias

Direccion General del
Registro Civil

Orientar al publico, recibir y
entregar documentacion.

3 | Auxiliar de Bodega

Departamento de
Proveeduria

Seccion de Ingenieria y
Arquitectura

Recibir, verificar, almacenar y
entregar documentacion y
mercaderia.

4 Auxiliar en Mecanica

Seccion de  Servicios

Generales

Ejecucion de labores variadas
relacionadas con el
mantenimiento preventivo y/o
correctivo de la flotilla de
vehiculos institucionales.

Preparar documentos,
Mayoria de las unidades suministrar informacion, atender
5 Oficinista 2 administrativas de la al publico, archivar, tramitar
institucién documentos, cotejar, recolectar
datos, entre otros.
REQUISITOS

Bachiller en Educacién Media (estudios secundarios).

Certificado de capacitacion en Word, Excel, Power Point (versiones de uso institucional),
para el puesto de Asistente 1 de Oficina Regional.

Acreditacion del conocimiento formal y especifico en Windows y procesador de texto para
los puestos de Asistente en Informacioén a las Personas Usuarias y Oficinista 2.




Un ano de experiencia en la ejecucién de labores relacionadas con el puesto.

Licencia para conducir vehiculo Tipo B1, B-2, licencia para conducir Tipo D-3 para
montacargas o cargadores hidraulicos, licencia para conducir motocicleta Tipo A-1 y A-2,
cuando el puesto lo requiera, y un afno de experiencia en la conduccién de estos vehiculos
que demanden estos tipos de licencias.




