Personeria de Itagiii

Hechos para ts derechos,

MANUAL ESPEC[FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denommacmn. de! Empieo Conductor

Codigo 480

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Natura[eza del cargo Carrera Administrativa
S ll AREA FUNCIONAL —=SECRETARIA GENER/

. _Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Personeria Municipal mediante la prestacion correcta y oportuna
prestacion del servicio de transporte, en ejecucion del direccionamiento estrategico
de la entidad Municipal.

. IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCI.NES ESENC!ALES

1. Transportar a los funcicnarios de la Personeria Munlc;[pa! donde le indiguen,
en cumplimiento de sus funciones.

2. Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe
inmediato o por quien éste delegue.

3. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacion:

4. Colaborar recogiendo y/o llevando a la Personeria Municipal la
correspondencia de Ia oficina asignada.

5. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion
de los vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo y en
caso de ser necesario realizar algan tramite ante compariias aseguradoras,
debera adjuntar toda la documentacion necesaria.

6. Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.

7. Informar oportunamente a la Personeria Municipal toda colision o accidente de
transito que se presente en cumplimiento de sus funciones.

8. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.
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9. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y prevencion
de accidentes y demas normas de transito.

10. Atender a la correcta distribucion de la correspondencia que se le encomiende.

11.Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el
transito del vehiculo como la licencia de conduccion y los seguros exigidos por
el Intra y la Secretaria de Transito y Transportes.

12. Cuidar el vehiculo mientras permanece estacionado.
13. Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, deniro del vehicuio.

14. Cumplir con las disposiciones impartidas en materia de tipo administrativo o
en relacion a su cargo, que propendan por el bien de la administracién.

15.Comunicarse periédicamente con la oficina en caso de encontrarse fuera del
municipio.

16. Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado.

17. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la
Entidad.

18.Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razon del cargo.

19.Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos del despacho al que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén
del cargo.

20.Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la entidad.

21.Presentar informes de actividades realizadas a la mesa directiva del Concejo
.Municipal y demas organismos gue io soliciten con la oportunidad requerida y
que este autorizado para entregar.

22.Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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23.Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, édbre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, [nhabilidades, Incompatibilidades vy
Conflicto de Intereses.

24.Coordinar el sistema de gestion de calidad implementado en la entidad.

25.Las demas asignadas en la Ley y demas normas competentes.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acreditar licencia de conduccidn
Nomenclatura y direcciones
Mecanica basica

Sistemas Office y Windows

 VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo e Manejo de informacion
Orientacién a resultados o Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

-~ VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Un (1) afio de relacionada con el

cargo.




