Anexo |

ASCENSO A&
DESCRIPCION DEL CARGO @g

Ministerio
de Educacién
y Cultura

I. Ubicacion del requerimiento

Inciso: 11 Ministerio de Educacion y Cultura

Unidad/es Ejecutora/as:
UE 007 “Archivo General de la Nacién”

Il.  Identificacién del Cargo

Escalafon: F

Grado: 7

Denominacién: Sub Intendente

Serie: Servicios

1.  Relacion Jerarquica

Depende de: Sujeto a la Unidad Ejecutora

IV. Objeto del Cargo

Finalidad: Colaborar con el cumplimiento de las tareas asignadas
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V. Tareas Claves

¢ Realizar tareas relacionadas con la atencion y orientacién al publico y de
los funcionarios en general.

e Apoyar al personal que atiende publico.

e Distribuir correspondencia, expedientes, formularios, comunicaciones y
todo tipo de documentacion y paquetes.

e Atender llamadas telefonicas.

e Colaborar en la realizacion de otras tareas afines al cargo.

VI. Niveles de Exigencia

Alto Medio Bajo
COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS X
AUTONOMIA REQUERIDA X
RESPONSABILIDAD DE LAS ACCIONES X
PERICIA X

II. Condiciones de Trabajo

a)

b)
c)

d)

Carga Horaria: 40 horas presupuestales / 30 horas semanales efectivas, de
lunes a viernes.

Remuneracion: Ver anexo

Lugar habitual de desempefio: UE 007 “Archivo General de la Nacién” (1)
Montevideo

Otras condiciones especificas: -------=--mmmmmmmm s

1.

VIll. Requisitos solicitados:

EXCLUYENTES

A.

- Formacion: Ciclo basico expedido por ANEP.

B.-

Experiencia: ---------------------—-- --

C.-

OLr0S: mmmmm e oo
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2. AVALORAR

A.- Formacion:
e Educacion formal
e Cursos

B.- Experiencia: En tareas afines a la funcion

C.- OtroS :==--======-eocmocmommcmocmococooomcomcoocmoeoaes

3- COMPETENCIAS BASICAS, CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES

Competencias Bésicas:
Orientacion al ciudadano
Orientacion a resultados
Compromiso con el servicio publico
Adaptabilidad y Flexibilidad

Competencias Conductuales y/o funcionales:
Dinamismo

Liderazgo

Comunicacion efectiva

Desarrollo de las relaciones

Trabajo en equipo




