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ESPECIFICACION DE PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO|
[NOIVIBRE DEL PUEST—O[ Asistente de Servicios Administrativos
Escuela de Estudios Judiciales/ Consejo de la Carrera Judicial
MSTO DEL JEFE INMEDIATa Jefe de Servicios Administrativos
REGIMEN DE SERVICIO| Oposicién
OBJETIVO,

Asistir al Jefe de Servicios Administrativos en diferentes tareas de Ia dependencia.

PRINCIPALES FUNCIONES|
1. Llevar el control de las actividades de los pilotos de la dependencia.
2. Elaborar los nombramientos para el tramite de viaticos del personal administrativo.
3. Emitir memoranda para reglamentar algunas actividades del personal del area a cargo.
4. Emitir y enviar reportes relacionados al drea de Servicios Administrativos.
5.

Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o por la
normativa vigente, que se relacionen con el propésito del puesto.
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EDUCACION

EXPERIENCIA

[CONOCIMIENTOS|

HABILIDADES HUMANAS

HABILIDADES TECNICAS

OTROS
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Titulo de nivel medio.

Personal Interno: 6 meses de experiencia laboral en puestos del
Grupo Ocupacional Operativos de las categorias | a la IV 6 del
Grupo Ocupacional Técnicos de la Categoria | a la Il 0 6 meses
de experiencia laboral comprobada en funciones similares o
relacionadas a las del Puesto.

Personal de Nuevo Ingreso: 6 meses o mas de experiencia
laboral de preferencia en funciones relacionadas al puesto.

Conocimientos generales sobre métodos basicos de oficina,
especialmente redaccién, ortografia, mecanografia y archivo.

Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacién verbal y escrita
Adecuadas relaciones interpersonales
Discrecion

Orientacion al usuario

Manejo de equipo de oficina
Manejo de equipo de computo en ambientes Windows y Office.

Disponibilidad de horario.
Adecuada presentacidn
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| CLASIFICACION DE PUESTO)
PUESTO Oficinista Il
CARRERAl * Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL] Técnicos
CATEGORIA I
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