	CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASISTENCIAL

	Denominación del Empleo:
	SECRETARIO EJECUTIVO

	Código:
	4210

	Grado:
	21

	No. de cargos:
	UNO (1)

	Dependencia:
	OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

	Cargo del jefe Inmediato:
	JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

	II.AREA FUNCIONAL – OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades del proceso contable de la Corporación.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Apoyar el trámite de las cuentas y pagos elaborados en esta unidad por las diferentes dependencias de la CVS, respetando el orden de ingreso de las mismas de acuerdo al artículo 4 de la ley 80, adicionado por el artículo 19 de la ley 1150 de 2007. 
2. Atender a los funcionarios y público en general tanto en el recibo y entrega de documentos, como en los demás requerimientos que le formulen.
3. Hacer el análisis y verificación de las cuentas por pagar registradas.
4. Informar al Jefe Inmediato, en sobre las inconsistencias o anomalías relacionadas con los asuntos o documentos encomendados e informar al usuario, contratista o proveedor.
5. Dar estricto cumplimiento al orden en que ingresan las cuentas que se encuentran revisadas y listas para iniciar el proceso de pago y verificar los pagos a la seguridad social en caso de que aplique.
6. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.
7. Digitar y transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo de las actividades de la Dependencia.
8. Colaborar en la elaboración de cuadros, índices y otros documentos.
9. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
10. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo SGC.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	· Legislación Ambiental.
· Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible. 
· Plan de Acción.
· Sistema de Desarrollo Administrativo.
· Presupuesto General de la Nación – Estatuto Orgánico de Presupuesto.
· Sistemas de Información Financiera.
· Indicadores de Gestión.
· Sistema de Gestión de Calidad.
· Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP 
· Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 
· Informática Básica – word, Excel, powerpoint.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio
	Relaciones Interpersonales
Colaboración
Manejo de la información y de los recursos 
Uso de tecnologías de la información y la comunicación 
Confiabilidad técnica 
Capacidad de análisis

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de un (1) año de educación superior de pregrado.
	Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral



