DESCRIPCION DEL CARGO

1. Identificacion del cargo

Denominacion del cargo

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INTEGRAL DEL
BOSQUE

Depende de: Direccién General de Desarrollo Integral del Bosque Tierra

2. Objetivo

Apoyar en la atencién de manera eficiente a servidores publicos y publico en general y
manejo de correspondencia y archivos de la Direccion General de Desarrollo Integral del
Bosques y Tierras, a fin de tener una informacion bien sistematizada y ordenada.

3. Funciones

Debera cumplir, con cardcter enunciativo y no limitativo, las siguientes funciones:

a)

b)

Atender oportuna y eficientemente a servidores publicos de la entidad y publico en
general.

Organizacién, Participacibn y Sistematizacion de la agenda de reuniones
convocadas por el Director General y los Jefes Nacionales.

Apoyo en la organizacion de reuniones y eventos realizados por la institucion.
Transcribir notas de comunicaciones internas y externas de acuerdo a instrucciones
del Director.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas velando por el buen uso institucional de
este servicio.

Responsabilizarse del manejo de archivo.

Atender solicitudes y tramites de rutina.

Elaborar pedidos de materiales.

Recepcionar, registrar y distribuir oportunamente toda la correspondencia que llega a
la Direccion.

Administrar el servicio de Fax, Courrier.

Coordinar las tareas de mensajeria.

Realizar solicitudes de pasajes y viaticos para el personal de la direccion en
coordinacion con el personal de administracion.

Mantener actualizado el cuadro de movimiento de viajes.

Actualizar y utilizar una lista de proveedores de bienes y servicios.

Solicitar cotizaciones de compras, en coordinacion con la administracion cuando
corresponda.

Otras responsabilidades expresamente delegadas por su inmediato superior.
Capacidad de trabajo en equipo, bajo presion.

4. Requisitos del cargo

Formacién y Nivel Profesional: Técnico y/o estudiante de Administracion de empresas o
ramas afines.



Experiencia general:

Experiencia general de 2 afios.
Responsabilidad y motivacion hacia el trabajo.
Facilidad de redaccion de documentos técnicos.
Buen relacionamiento publico.

Experiencia especifica:

Minina de 1 afio en Instituciones relacionadas del sector forestal y agrarios y/o
conservacion de recursos naturales.

Experiencia en recepcionar documentos y efectuar llamadas telefonicas
Experiencia en archivos de documentacion.

Conocimiento en el manejo de Microsoft Office.

Cursos y otras caracteristicas personales y profesionales

a) Cursos delaley 1178.

b) Cursos de idioma originario.

c) Responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.
d) Predisposicion a trabajo en equipo

e) Buen relacionamiento publico.

5. Lugar de trabajo

Tendrd como lugar de trabajo el Departamento de Santa Cruz, pudiendo ser cambiado de
area y lugar de trabajo para desempefar las mismas funciones de acuerdo a las
necesidades de la institucion.

6. Informes de actividades

La/el contratado deberd presentar informes de actividades bimestral (cada dos meses)

sobre las funciones, aprobado por el Director de la Direccion General de Desarrollo
Integral del Bosque, como requisito previo para la cancelacién de sus honorarios.



