OPERATIVO MUNICIPAL (OM1A)

Cargos Contenidos:

= Conserje Limpieza de Edificio (OM1A)

CONSERJE LIMPIEZA DE

EDIFICIO (OM1A)NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la conservacion y el aseo de los
edificios municipales, que requieren destrezas fisicas y manuales, asi como
conocimientos basicos en labores de limpieza y ornato de las edificaciones de la
Municipalidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores de limpieza en: oficinas, servicios sanitarios, bodegas, edificios,
areasadyacentes, pisos, muebles, estantes, escaleras, puertas, paredes,

ventanas, equipos de

oficina y otros.

= Recoger y sacar la basura, en las diferentes dependencias municipales.

= Brindar servicios de limpieza en las actividades especiales que se realicen, en la
institucion.

= Preparar y dar mantenimiento a los instrumentos de limpieza, materiales de limpieza
y otros objetos requeridos para la ejecucion de las labores; mantiene limpias y
ordenadas las areas de trabajo.

= Brindar servicios de limpieza en las actividades especiales que se realicen, en la
institucion.

= Levantamiento de las listas de suministros para las compras de insumos de limpieza.

= Chequeo de las fugas de agua en pilas y servicios sanitarios.

= Realizar reciclaje del Edificio Municipal.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno yvelar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le



nombre como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico
en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir areuniones con superioresy colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorarmétodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten
en el desarrollode las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.

= Ejecutar cualquier otra funcidon que su superior inmediato le asigne, siempre y

cuando las mismas sean atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u érdenes

precisasy procedimientos basicos.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan

para el cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Le podria corresponder trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos,

realizar movimientos fisicos constantes, exposicion a olores fuertes, elementos



contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al sol, por tiempos
prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos
contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor

extremo y quemaduras.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso
normal del trabajo, mediante comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la
falta de cuidado y requieren poco tiempo para corregirse. Podrian causar afectacion en
la prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna consideracion o problemas

de calidad en el servicio.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

" -
Compromiso. *Calidad y productividad.

*Etica
L - *Iniciativa. . -
*Innovacion y creatividad. S - - *Conocimientos basicos en
" . ., Orientacidn al Servicio. .
Perseverancia en la consecucién de “Trabaio Colaborativo labores propias al puesto.
objetivos. ) ’

*Responsabilidad Personal.

*Responsabilidad Social.

FORMACION ACADEMICA

= | Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica
(Tercer grado)

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Tres meses de experiencia en labores relacionadas al
puesto.

REQUISITOS LEGALES

= No aplica.



