ANEXO llI

INVENTARIO DE PUESTOS DE TRABAJO

CODIGO
NOMBRE GRUPO ADMINISTRATIVO DE FUNCION ADMINISTRATIVA SECRETARIA
DEPENDENCIA |GERENCIAS ADJUNTAS

MISION

Dar apoyo administrativo a las Gerencias Adjuntas, de la Gerencia Asistencial de Atencion
Primaria.

FUNCIONES /TAREAS

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS

Recepcidn y gestion dela documentacion recibida en la Gerencia Adjunta de forma electrénica o
en papel.

Conocimiento acreditado de la organizacion de la Gerencia Asistencial de Atencidn Primaria.

Gestion y envio de informes y escritos emitidos por la Gerencia Adjunta.

Conocimiento acreditado del organigrama del SERMAS y Consejeria de Sanidad.

Gestidn de los archivos de la Gerencia Adjunta.

Conocimientos y experiencia acreditada en técnicas de archivo de documentacion y seguimiento
y control de la mismas.

Apoyo en la elaboracién de informes y escritos.

Conocimiento y experiencia acreditada en elaboracién de informes y escritos de los diferentes
temas de la competencia de la Gerencia..

Recepcidn y gestidn de las llamadas.

Conocimiento y experiencia de la aplicacion informatica EREG y NOTE

Gestion de agenda y organizacion de reuniones.

Manejo de paquetes informaticos Word, Excell y Power Point.

Seguimiento de temas pendientes.

Conocimiento de la Ley procedimiento Admistrativo

Conocimiento de la administracién electrdnica.




