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Decreto Nro. ______________ de ________________ “ Por el cual ________”

PERFIL CARGO PLANTA TEMPORAL – CONVOCATORIA 012-2018
	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional  

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	01

	NUMERO DE CARGOS
	Uno (1)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Medio Ambiente

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Secretario de Despacho  

	II. AREA FUNCIONAL – DESPACHO DE LA SECRETARÍA DE MEDIO AMBIENTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Ejecutar las labores, análisis, revisión de los procesos contractuales dentro del término de los parámetros legales; proyectar las segundas instancias, conceptos y asesorar jurídicamente a la Secretaría de Medio Ambiente.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Proyectar las segundas instancias de las decisiones proferidas por la Inspección de vigilancia y control ambiental y demás inspecciones de policía o corregidores de policía, según la materia, para lograr el cumplimiento continuo de las normas y requisitos exigidos para el uso del espacio público, las ventas informales en el Municipio de Manizales, emisión de ruido, publicidad exterior visual, manejo de residuos sólidos, ocupación ilegal de laderas de protección ambiental.

	2. Apoyar la etapa precontractual, contractual y post-contractual para los procesos de contratación pública de la Secretaría de Medio Ambiente.

	3. Apoyar a la Secretaría de Medio ambiente en conceptos y asesorías  jurídicas, uso del espacio público, las ventas informales en el Municipio de Manizales, emisión de ruido, publicidad exterior visual, manejo de residuos sólidos, ocupación ilegal de laderas de protección ambiental.

	4. Brindar la asesoría que demande los funcionarios vinculados a los procesos de contratación.

	5. Difundir y dar a conocer las normas que en materia contractual sean expedidas.

	6. Responder, preservar, custodiar y dar correcto uso y destinación de los bienes muebles asignados a su cargo.

	7Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Derecho administrativo y derecho público

	Contratación administrativa

	Vía gubernativa

	Aplicaciones informáticas (procesador de palabra, hoja de cálculo e internet)

	 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia técnica

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en derecho  
	Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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