PERFIL DEL PUESTO

PERSONAL GERENCIAL
SERVICIO DE CONFIANZA

CODIFICACION DE CLASE 1024
GRADO SALARIAL I
NO EXCUIDO (LNRT)

PUESTO NUM 7
TITULO DEL PUESTO Conductor del(a) Director(a) Ejecutivo(a)
Departamentos: Oficina del(a) Director(a) Ejecutivo(a)

El Reglamento de Personal, Articulo II, aprobado el 17 de enero de 1978 y
subsiguientemente enmendado, define al empleado de Confianza como el
personal que interviene y colabora sustancialmente en la formulacién de la
politica pdblica y que asesora o presta servicios directos al Director(a)
Ejecutivo(a). Los empleados de confianza son de libre seleccion y de libre
remocion'y, deberéan reunir aquellos requisitos de preparacion, experiencia y de
desempefio de las funciones del cargo.

Responsabilidad:

s Manejar el vehiculo oficial asignado al Director(a) Ejecutivo(a) y preparar
los itinerarios de viajes del Director(a) Ejecutivo(a) tanto en el Area
Metropolitana como a puebios de la Isla,

Deberes:

e Conducir el vehiculo oficial asignado al Director(a) Ejecutivo(a) para
transportarlo a todas las reuniones o actividades relacionadas con las
funciones del cargo.

s Preparar relacién de gastos de gasolina 'y aceite para fines de
estadisticas de erogaciones relacionadas al uso del vehiculo asignado al
Director(a) Ejecutivo(a).

e Lleva récord diario de los viajes realizados, millaje cubierto, gasolina y
lubricantes usados. ‘ ,
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e Realiza servicio de mensajeria externa de naturaieza confidencial entre la
Autoridad y agencias pUblicas o privadas.

s Tramita las facturas por concepto de aceite y gasolina usados y
reparaciones pequefias de emergencia.

e Velar que se mantenga limpio y en buen estado el vehiculo asignado,
originando solicitudes de reparacién y verificando que las mismas de
realicen con la prontitud y calidad deseada.

» Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.

La informacidn expuesta sobre las funciones del puesto constituye una
descripcion general del mismo, no se interpretaréd como un inventario
exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabifidades requeridos.
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