1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO
1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Limpiador/a

1.1.6.1 (Auxiliar de Servicios)

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mantener el orden y aseo de las dependencias designadas

Los puestos no incluyen la coordinacion de otros puestos.

Realizar tareas de limpieza rutinaria y consecutiva en su area de trabajo.
Mantener la limpieza de todas la areas asignadas, resguardando los utiles, equipos y sanitarios.
Realizar las labores asignadas en el horario establecido con responsabilidad y respeto,
#4) Reportar la necesidad de articulos de limpieza y otros.
5) Participar en actividades de informacién y formacion.
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Las tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

Inherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

{ingluye responsabllldad de planificar el

Plamflcar y Decidir como reallzar las Incluye responsabnhdad sobre la planificacién de fincluye responsabilidad primaria
&35 56l0 sobre su propio tareas de su propio puesto de frabajo |irabajo propio y de personal bajo su bareas de la organizacién bajo su dependencia. sobre formulacion de |as politicas y
- {trabajo y en plazos corlos en plazos cortos dependencia directa estrategias institucionales
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supervisién o coordinacion de  |Existe supervision o es una jefatura formal Es una jefatura o direccion formal sobre otros Existe direcclin o conducclon sobre
otros puestos de manera informal o |sobre otros puestos que no son, a su vez, puestos que son a su vez titulares de unidades. ftodos los puestos de ia institucion.
|eventual ulares de unidades.
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mayoria de las lareas y el [La mayoria de las (areas son de Lo mayorls de las tareas del puesto son de puesto incluye pocas tareas de ejecucion paro {El puasto solo incluye tareas do
] [ n son de Hecucian perst les o F 2 o intel Ia mayoria son intelectuales y complejas. én personal indelegables y de.
|y de baja lectuales de jid dum plejidad. muy ata complejidad,
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TEI pues(ol ncluye tareas de controly  {incluye tareas de conirol y evaluacion Incluye tareas de control y evaluacién sobre incluye tareas de control y evaluacion
operaliva sobre los iva de procesos de mediana areas de |a organizacion bajo su coordinacién y  |sobre foda ta gestion institucional
D e i ¥ del propio trabajo y |complejidad y de olros pueslos, con y sin los resultados oblenidos por las mismas,
de otros puestos |dependencia jerarquica,
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4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

Experiencia Laboral
privadas.

Experiencia especifica: Seis (6) meses realizando tareas relacionadas al puesto.

Educacion Escolar Basica (EEB) culminado,

Competencias técnicas y Habilidades:
{*Conocimiento sobre el uso de elemento e instrumentos de limpieza.
Uso correcto de los implemento de seguridad Personal,
‘{*Idioma Guarani.
{*Tareas a realizar.
*Naturaleza de la Institucién donde prestara servicios (mision, vision, eic.)
*Normativas que rigen la Funcién Publica.
[Competencias Cardinales:
Eficencia
Responsabilidad
Honestidad
Vocacién de Servicio
Otras Competencias:
*Pensamiento Analitico
*Orientacion a los resultados
4*Compromiso
" Trabajo en equipo
*Productividad

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO
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Sea requiere de una experiencia ;Se requiere de una experiencia iSe requiere de un nivel de
laboral entre 3y 5 afios en |laboral entre 6 y 8 afios en experiencia laboral en el orden

Se requiere de la méaama
experiencia laboral 12 en

total de entre 9y 11 afios en total adelante
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I ) -] [Erado 2)|Educacion de nivel Ee requiere de nivel educativo de {Se requiere de nive!

o equivalente. Educacion universitario en las disciplinas | pesgrados para en la o las educativo de doctorado o
Terciaria (Grado 3) para el requeridas por el puesto. (nivel |disciplings requeridas por el posdoclorado en la o las
adecuado desempenio en ef 4 Junior y Nivel 5 Senior) |puesto. disciplinas requeridos por el
puesto puesto '
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Se requiere de un nivel basico  |Se requiere de un nivel medio  {Se requiere de un nivel supenor  |Conocimientos de niveles

de conocimientos tedricos, de conocimientos teéricos, lde conocimientos tedricos, superiores que tengan
técnicos y/o praclicos con técnicos y/o practicos con lécnicos y/o practicos en relacion |relacion a la politicas y
relacion al puesto relacion al puesto al puesto eslrategias inst |
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e requiere de mpucndadEe requiere de capacidad para ﬂge requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para  |Competencias de Alla

para la programacion y  |planificar y controlar el trabajo  !planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el |Gerancia Publica, tales como
|control de las propias propla y de otros eventualmente jtrabajo de grupos o unidades  |trabajo de grupos o unidades liderazgo, etica,

|tareas y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas | pequenas, coordinar, dingir y grandes. coordinar y dirigir alos  |gerenciamiento publico,

técnicas capacitar los miembros y |miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
representarlas ante terceros prasentacion ante compromiso, integridad,
internos o externos. intermos o externos. ‘conclencia organizacional
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