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Entidad CONTRALORIA MUNICIPAL DE BUENAVENTURA ope_empleo
Agosto 29, 2011
04:06 PM
NUmero del empleo 9 Nivel Asistencial Area Apoyo
Denominacién Auxiliar de Servicios Generales Codigo Empleo 470 Grado 01
Asignacién Béasica $753.127 Dependencia Ofinca Administrativa
Departamento VALLE DEL CAUCA Municipio BUENAVENTURA

Cantidad de Empleos a Ofertar 1
La contraloria NO reporta para este empleo, personal en condicién de prepensionado

Realizar labores de indole asistencial con el fin de colaborar en el normal desempefio de las funciones y

Proposito actividades de la Contraloria
Diploma de Bachiller en cualquier moda-

. o lidad y preparacion de alimentos, tintos
Formacion Académica y bebidas aromaticas.

Experiencia Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
Equivalencia

Funciones 1. Organizar, archivar toda la documentacion recibida de las diferentes dependencias de la Contraloria.
2. Ejecutar labores auxiliares como legajar, empacar, clasificar documentos y demas trabajos afines.
3. Entregar de acuerdo a instrucciones elementos y documentos que sean solicitados.
4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requiera.
5. Mantener limpios y organizados los pisos, paredes, ventanas, muebles y demas equipos instalados en
la Contraloria,
6. Responder por los elementos de aseo y cafeteria que le asignen.
7. Preparar y llevar tintos, bebidas aromaticas y agua solicitadas por el personal de la entidad.
8. Las demas que le asignen segun la naturaleza del cargo.

Bl suscrito Contralor Municipal y el Jefe de Talento humano de la Contraloria de Buenaventura, certifican: que una vez
revisada la informacién contenida en el presente reporte de OPEC, la misma corresponde a la consignada en el
manual de funciones y requisitos vigente a la fecha para el respectivo empleo. En consecuencia se autoriza la
publicacién y oferta del referido empleo, por parte de la Comision Nacional del Servicio Civil, en desarrollo de la
convocatoria de contralorias territoriales.

Las consecuencias derivadas de la inexactitud, equivocaciéon o falsedad de la informacién, serd de exclusivi
responsabilidad del ente de control territorial reportante. Por lo anterior, se exime a la Comisidon Nacional del Servicio
Civil de algun tipo de responsabilidad frente a terceros, por la informacién reportada.

Asumimos igualmente la responsabilidad sobre las modificaciones de la OPEC que realice la entidad con anterioridad

a la apertura de la Convocatoria, cambios que nos comprometemos a reportar con la debida anticipacion a la
Comisién Nacional del Servicio Civil, para que se realice el correspondiente ajuste de la OPEC, antes de la apertura

de la Convocatoria.

Nos comprometemos que una vez abierta la convocatoria y hasta su culminacion, la informacion certificada para hace
parte de la OPEC es inmodificable, por parte de la Contraloria de Buenaventura.

CONTRALOR JEFE DE TALENTO HUMANO

BUENAVENTURA , Agosto 29 de 2011.



