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Hiecutar actividades téenicas i-*nuu,nus al cumplimiento de las obligaciones retacionadas con el proceso de nomina docente y administrativa de las Instituciones
{ Edueativas del Municipio
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I{wcpuonm prganizar y caruar en el sisiema las novedades mensuales de fa némina docente, ¥ administrativa de las instituciones Educativas.,
‘-ﬂ.[!acct liquidacion de prueba o pre noynina, enviar a revision para posterior validacion y efictuar los cambios a que haya tugar.
3. Generar la nomina definitiva, solicitar disponibilidad presupuestal y generar coliilas de pagoe.
4.Liquidar los parafiscales y la seguridad social, solicitar disponibilidad. generar planilla y enviar a Tesereria para pago.
5. Atender los reclamos que realicen los docentes y administraiivos, relacionados con la liguidacion y los descuentos penerades en la ndmina.
6. Elaborar informes estadisticos y consolidados de némina que le sean solicitados para los entes de control o para tomar decisiones por parte de la Direccion. i
7. Organizar, controfar v archivar los documentos relacionados con la intormacion de ndmina, haciendo uso del sisiema de gestion documental. '
8. Desempenar las demas funciones asignadas por Ja autoridad competente de acuerdo con el nivel, natiraiesa v drea de desemapedo del cargo.
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Manejo de hoja electronica. Aplicativos y admiinistracion de bases de datos.
Normatividad laboral relacionada con liquidacion de prestaciones sociales.
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l ¢ Planilla de parafiscales y seguridad social liquidada measualniente de acuerdo a la ley.
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Aprendizaje continuo Confiabilidad teonice :
Orientacion a resultados, {'}kf;czpim"c
Orientacion al usuario v al ciudadano. Responsabilidad,

Comproiniso con a organizacidn,
Trabaio en equipo.
_ Adaptacion al cambio.

Vil REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i e o L

FORMACION ACADEMICA e  EXPERIENCIA

' Area del Conocimiento: Cicncias Sociales y Humanas; Feonomia, administracion.,
Contaduria v afines o Ingenieria.

Hstudios: Titule de formacion Téenica Profesional o Tecnoldgica a fin con el drea de Un (1) afto de experiencia relacionads

desempefio o terminacion del pensum de una carrera profesional.

FECHA CULMINAGCION ESTUDIO: 02 DE SEPTIEMERE DE 2025,

Mumere de vacantes: Una (1} Temporal

Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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CONCEPTO: Para ta realizacien del Estudio de Verificacion de Requisitos para el Clorgamienio de Encargo, para proveer un (1) cargo en vacancia definitiva del emplec denominado
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