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PERFIL DEL PUESTO

	NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 




	REQUISITOS DEL PUESTO: 

· Graduado de Educación Media, pasante Universitario 
· Experiencia mínima de 4 años en el área administrativa/ contable. 
· Experiencia en Proyectos y/o Programas 
· Uso de paquetes básicos de computación (Word, Excel, power point).

· Disponibilidad de viajar a nivel nacional 




	COMPETENCIAS: 

· Habilidad de trabajo en equipo y bajo presión

· Cumplimiento de metas institucionales y de programa 
· Facilidad de comunicación. 

· Facilidad de expresión verbal y escrita. 

· Excelente manejo de relaciones interpersonales. 
· Toma de decisiones innovadoras y creativas.  


	FUNCIONES: 

· Elaboración de Contratos de Servicios Profesionales, Acuerdos y Transcripciones de Acuerdo del personal que labora en el Programa pagados con fondos del Programa.

· Dar seguimiento a la firma de Contratos de Servicios Profesionales del personal pagado con fondos del Programa. 

· Elaboración de Reservas de Crédito para el pago de sueldos y salarios. 

· Elaboración de planillas de salario.  

· Tramitar y agilizar el proceso de pago de sueldos y salarios en la Secretaria de Educación, Secretaria de Finanzas, Tesorería y Pagaduría General de la Republica. 

· Tramitar nombramientos y cancelaciones del personal pagado con fondos del Programa. 

· Efectuar tareas de apertura y actualización de expedientes del personal.

· Participar en coordinación con la Unidad Coordinadora del Programa en el proceso de entrega de incentivos en especie a los facilitadores de los departamentos asignados, de acuerdo al plan respectivos. 
· Efectuar el pago en coordinación con la UCP de las capacitaciones de los  facilitadotes en os departamentos asignados y de acuerdo al plan de capacitación respectivo.
· Participar en el proceso de selección y entrevista del personal que será nombrado en las Coordinaciones Departamentales.

· Realizar el proceso de monitoreo integral a los centros de aprendizaje que funcionan en los departamentos asignados, de acuerdo al plan de monitoreo. 
· Participar en las evaluaciones de desempeño y en las evaluaciones  administrativas de las Coordinaciones Departamentales referente al manejo del paquete didáctico, de acuerdo al plan aprobado (Distribución de combustible, entrega de viático alimenticio a los promotores y cumplimiento del proceso de selección de los nuevos promotores). 
· Intervenir en el proceso de de Auditoria de Recursos Humanos., mediante   los Instrumentos respectivos.   
· Asistir a la Unidad de Contabilidad  en los tramites y preparación de la documentación  soporte de pago con fondos del programa e informes de liquidación, lo cual se deberá presentar 3 días después de finalizado cada evento. 

· Otras actividades afines a su cargo, siempre que las mismas se encuentren dentro de su capacidad, categoría o habilidades de trabajo.
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