Junta Central Electoral

Garantia de Identidad y Democracia

Direccion de Gestion Humana

VACANTE

CARGO AUXILIAR DE OFICIALIA

CANTIDAD DE VACANTES 1

GRUPO OCUPACIONAL Il

TIPO DE VACANTE Reclutamiento externo

SALARIO RDS$20,790.00 San Victor

DEPENDENCIAS: Oficialia del Estado Civil de San Victor

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Realizar labores sencillas de apoyo administrativo y servicio al ciudadano.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

— Brindar servicios de atencion y orientacidn al ciudadano sobre solicitudes de servicios referente a su
area de trabajo.

— Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar documentos, correspondencia que ingresa o se genera
en su unidad de trabajo, de acuerdo con el sistema establecido, llevando control de estos.

— Realizar labores de digitacién.

— Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos, correspondencia y expedientes
diversos.

— Colaborar en la reproduccion de documentos y la distribucién interna de los mismos.

— Registrar, asentar y transcribir los actos del Registro Civil (declaraciones de nacimiento, matrimonio,
defunciones, divorcios, adopciones y transcripciones)

— Realizar busqueda en el sistema y de manera fisica de los Registros del Estado Civil.

— Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

PERFIL DEL CARGO:

Tener aprobada la Educaciéon Media (Bachillerato)
Vocacion de Servicio

Eficiencia

Etica

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Curriculum Vitae actualizado anexando soportes de la informacidon suministrada en el mismo.

Av. Gregorio Luperon esq. Av. 27 de Febrero,
Plaza de la Bandera, Santo Domingo, D. N.

CALIDAD GESTION SEGURIDAD

ELECTORAL

DE LA CALIDAD

INFORMACION

GESTION
CONTINUIDAD
NEGOCIO

150/T5 54001

15095001

I1SO/IEC 27001

150 22301

1D:00000002025

ER-0077/2023

S| -0077/2023

SCN:2023/0013

* RECOGNIZED
CERTIFICATION

Tel.: 809-539-5419
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