	Formulario de Descripción de Cargo

	Nombre del cargo:
Secretaria Administrativa
	[bookmark: _GoBack]Fecha: 
18 Mayo de 2017.

	Dependencia jerárquica: 
Secretaría Municipal
	Departamento: 
Secretaría Municipal.

	Funciones del cargo: 

	- Secretaria Administrativa de la oficina “Secretaría Municipal”.
- Transcribir, digitar y redactar actas de sesiones del Concejo Municipal / Consejo
   Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil / Consejo Comunal de
   Seguridad Pública.
-  Actos administrativos del municipio; atención de público; atención dirigentes
   vecinales; elaboración de certificados; tramitación inscripciones de organizaciones
   comunitarias, y actualizaciones directiva Organizaciones Comunitarias en Registro Civil.
-  Despacho oportuno a Correos de Chile correspondencia municipal.

	Atribuciones del cargo: 
-  Elaboración y archivo digital de actas de consejos municipales: 
   Concejo Municipal; Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil;
   Consejo Comunal de Seguridad Pública.
-  Estado vigencia de organizaciones comunitarias en archivo digital y en Registro
   Civil.
-  Despacho oportuno a Correos de Chile correspondencia municipal.
-  Envío oportuno Decretos Alcaldicios firmados a Oficina de Partes, y Decretos de
   Pago firmados a Tesorero municipal.
-  Otorgamiento documentación municipal a solicitud de unidades municipales, 
    legalizadas por Ministro de Fe municipal.
  

	Descripción del Cargo

	1. Secretaria de actas, lo que implica la asistencia, transcripción, digitación y redacción de las sesiones de: 
a) Concejo Municipal; b) Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil; c) Consejo Comunal de Seguridad Pública.
2. Inscripción y registro de Personalidad Jurídica constitución Organizaciones Comunitarias.
3. Recepción de las actas de Organizaciones Comunitarias que se constituyen y/o renuevan directiva.
4. Confección de certificados de vigencia de personalidad Jurídica de Organizaciones Comunitarias.
5. Inscripción de organizaciones en el Registro municipal de Receptores de Fondos Públicos.
6. Ingreso documentación, estado de organizaciones comunitarias.
7. Atención de Público temas relacionados con: Conformación y/o renovación directiva Organizaciones Comunitarias; Actos, compromisos o situaciones emanadas del Concejo Municipal, Correspondencia Sres. Concejales, solicitud email y fonos de contactos Sres. Concejales.
8.  Recepción, Despacho y archivo correspondencia municipal.
9.  Solicitud insumos para oficina de Secretaría Municipal.
10. Recepción Decretos Alcaldicios y Decretos de Pago procedentes de Alcaldía.
11. Timbraje y envío de Decretos Alcaldicios y Decretos de Pago.
12. Confección certificados dieta y asistencia mensual Sres. Concejales.


	

	Perfil

	Habilidades: 
Empatía, buen trato, manejo en atención de público, probidad, cordialidad, formalidad, prolijidad, orden, discreción y confidencialidad, concentración, capacidad de trabajo en equipo, capacidad para trabajar bajo presión, flexibilidad y capacidad de adaptación, respeto,  capacidad de escucha  y capacidad para cumplimiento de instrucciones de la jefatura.
Manejo de archivo, técnicas de digitación. 

	

	

	

	Responsabilidad

	· Actuar como secretaria administrativa de la Secretaría Municipal, realizando todas las labores necesarias para el buen funcionamiento de esta.
· Mantener el registro actualizado de las Actas y acuerdos de las sesiones del H. Concejo Municipal / Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil / Consejo Comunal de Seguridad Pública.
· Mantener el registro actualizado de las organizaciones comunitarias.
· Mantener en orden y conservación archivos de la oficina.

	Condiciones del puesto

	Título de Secretariado Ejecutivo Mención en Computación, manejo de archivística y de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook y Power Point) Nivel intermedio. 
Ley Nº 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
Ley Nº 18.695 Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades.
Ley Nº 19.862 Registro de Personas Jurídicas Receptoras de Fondos Públicos.
Ley Nº 20.500 Sobre Asociaciones y Participación Ciudadana en la Gestión Pública.
Ley Nº 19.418 Sobre Juntas de Vecinos y demás Organizaciones.
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