[bookmark: _GoBack][image: ]
image1.png
A (L () (I AR T

<« c O \ @ Direccion Nacional del Servicio Civil, DNSC [CL] | https://www.empleospublicos.cl/adminInstituciones/convocatorias/convPizarronFicha.aspx?i=279908t0=18d=28p=08= a\ m
Aplicaciones  J Bookmarks ™M it ll [

tranet Hospital | @ Lsborum

et | 4PeticelCao

Aviso Pizarrén: Proceso de Seleccion

Ministerio Institucin | Entidad

Miniserio de Salud ‘Senicio de Salug Metropoitano Orente / Hospita Luis
Galvo Mackenna

Cargo e de Vacantes.

Aaminisiaiiv pars Senicios Generales 1

rea de Trabajo Region
IndustrialMantencién-Bodega Meiropoiiana

Ciudad Tipo de Vacante:
Santiago Contrata

Renta Bruta
397.230

Objetivo del Cargo
Hospitl de nifos Dr. Lus Calvo Mackenns, se encuentra en Ia bisqued de un Adminsirativo de Servcios
Genersles.

E1 cargo es responsable de sjecutar I0s pedidos de copias e formularios y soliitudes en a fotocopiadora, registrar
los pedidos y entregas de fas copias solictadss, mantener stock minimo de formularios  soliitudes, controlar stock
e materisles para ejecutar 10s pecidos y mantensr un siock minimo de reserva, informar consoidado mensual de.
trabajos solctados y eniregados  las unidades clinicas y ipo de solitud o formularo. Hacer s pedidos de
materales necesaios 3 Bodega Abastecimiento en forma oportuna. Revisar funcionamiento de I0s eauipos a cargo,
hacer el mantenimiento minimo pars asegurar su funcionsmiento, informar de cuslauier novedad de funcionamiento
ce los equipos.

Apoyar a trabajos que el Jefe de SSGG designe. propios e su competencia téznica. Asisi e as mantenciones de.
tomes de Gases clinicos, controlar s ejecucion de rabajos desamolias por empresas de servicios en Gases
Glinios.

Coorginar algunos rabajos espesifizos con personsl de Tallers de mantencién a solitud del Jefe de SSGG.
Mantener informado a Ia efatura s todo evento de importancia

FUNCIONES TECNICAS

Ejscutar ol pecido de copias de formulsrios y solitudes usando fotocopiadora.

Mantener stock critco de formularios
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