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BOLIVIA
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
la Presidencia
A. IDENTIFICACION
A IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE DE DIRECCION
UNIDAD GACETA OFICIAL DE BOLIVIA
PUESTO DEL QUE DEPENDE DIRECTOR DE LA GACETA OFICIAL DE BOLIVIA
PUESTOS BAJO SUPERVISION NINGUNO
CATEGORIA DEL PUESTO: ESTRUCTURA PROGRAMATICA: NIVEL SALARIAL: NUMERO DE CASOS:
OPERATIVO ADMINISTRATIVO Il 23 1
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
- OBJETIVO DELPUESTO
Realizar tareas de oficina y administrativas dependiente de la Direccidn de la Gaceta Oficial de Bolivia
- FUNCIONES
L] Recepcion, registroy envio de correspondencia de la Direccion de la Gaceta Oficial de Bolivia.
. Atencion de la central telefénica para la comunicacion con el personal de la Gaceta Oficial de Bolivia.
L] Recepciony Transcripcion de Resoluciones de Gobernacion para su publicacion.
. Administrar el almacén de la Oficina Central
L] Elaboracion de Kardex e inventarios de almacén de la oficina central.
L] Solicitar material de limpiezay escritorio para el desempefio 6ptimo del personal de la Gaceta Oficial.
L] Dotacion de material al personal de la Gaceta Oficial de Bolivia.
L] Otras encomendadas por el inmediato superior.
C REQUISITOS DELPUESTO
- FORMACION
L] Técnico en secretario ejecutivo o estudios en ciencias de la informacion
- EXPERIENCIA
. Experiencia general 2afios.
. Experiencia especifica lafio.
- CONOCIMIENTOS
. Constitucion Politica delEstado
L] Ley del Estatuto del Funcionario Publico
L] Ley N21178, Responsabilidad por la Funcién Publica (acreditado o en curso)
. Toda normativa referida a la transparencia y lucha contra la corrupciéon
L] Responsabilidad por la Funcién Publica
L] Cursos que guarden relacion con las funciones técnicas del puesto
. Conocimientos enofimdtica
- CUALIDADES PERSONALES
L] Trabajobajo presidn, integridad, honestidad, coordinacidnyliderazgo.
- REQUISITOS ADICIONALES
L] Libreta de Servicio Militar (Solo varones)
L] Hablar dosidiomas oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia. (Imprescindible o en curso)
L] Nocontarconantecedentesdeviolenciaejercidacontraunamujerocualquiermiembrodesufamilia(Certificacion SIPPASE).
L] Certificacion de antecedentespoliciales.
L] Notenerpliego de cargo ejecutoriado, nisentencia condenatoria en materia penal, pendientes de cumplimiento.
L] Noestar comprendido/a en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en el Estatuto del Funcionario Publico.
L] Cursos seminarios de atencidn al cliente y relaciones humanas.
D. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES EINTERINSTITUCIONALES

- INTRAINSTITUCIONALES
L] Gaceta Oficial de Bolivia y todas las Unidades organizacionales del Ministerio de la Presidencia.
- INTERINSTITUCIONALES

L] Ninguno



