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DEPARTAMENTO DEL CESAR
CONCEJO MUNICIPAL

La Paz - Cesar

CONVOCATORIA N°. 001 DE 2018

(02 de Febrero de 2018)

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE LA PAI-CESAR, EN USO DE LAS
ATRIBUCIONES LEGALES Y FACULTADES CONSTITUCIONALES, EN ESPECIAL LAS
CONFERIDAS POR EL ARTICULO 35 Y 37 DE LA LEY 136 DE 1994 Y EL REGLAMENTO
INTERNO DEL CONCEJO, SE PERMITE INFORMAR QUE SE ENCUENTRA ABIERTA LA
CONVOCATORIA PARA PROVEER EL CARGO DE SECRETARIO (A) GENERAL DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE LA PAZ-CESAR, PERIODO LEGAL 2018, COMPRENDIDO
ENTRE EL 29 DE FEBRERO DE 2018 AL 01 DE MARZO DE 2019.

AVISO DE CONVOCATORIA
Clase de Concurso: Abierto
Fecha de Fijacién: 02 de Febrero de 2018, 04:00 p.m.
Numero Convocaloria: 001 de 2018
Medio de Divulgacion: Cartelera del Concejo Municipal y Pagina

Institucional de lo Alcaldia Municipal.

EMPLEO A PROVEER

Denominacion: Secretario|a) General del Concejo

Nivel Empleo: Asistencial

Cédigo Empleo: 440 (art. 20 Decreto 785 de 2005)

Periodo Del 29 de Febrero de 2018 al 01 de Marzo de
2018,

Ndmero de Empleos: 0l

Sueldo Bdsico: $1.025.868 + Ajuste IPC 2018

Lugar de Trabajo: Concejo Municipal La Paz- Cesar

Horario de Trabagjo: 8:00a.m.a12:00 m. - 2:00 p.m. 0 6:00 p.m.

REQUISITOS

Los interesados deberdn acreditar los siguientes requisitos:

1. Ser ciudadano colombiano. i . o ' =
2 Acreditar Titulo de Bachiller o Experiencia Administrativa minima de dos (2)

anos.
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DEPARTAMENTO DEL CESAR

CONCE]O MUNICIPAL
La Paz - Cesar

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion Publica

Atencion al Publico

Archivo y Gestidn Documental

Manejo de los portales de Gobiemo en Linea

Conocimiento en Informatica Basica y manejo de herramientas de Office
(Word, Excel, Power Point)

Destreza en la digitacion de documentos

Nola. Los conocimientos bdsicos esenclales NO son un requisito para la
postulacion.

FUNCIONES

Son funciones y deberes del Secretario General de la Corporacion:

1.

Asistir @ todas las sesiones, tanto de plenaria como de las comisiones
permanentes.

Llevar y firmar junto con el Presidente las actas de las sesiones plenarias.
Igual procedimiento se cumplird con las actas de las sesiones de
comisiones.

Dar lectura a los proyectos, proposiciones, documentos y mensajes que
deban ser leidos en sesidn plenaria y en las comisiones.

Informar sobre los resultados de foda clase de votacién que se cumpla en
la Corporacion.

Notificar las citaciones e invitacion aprobadas por la Corparacion.

Eloborar las comunicaciones oficiales que deban ser enviadas por el
Presidente o por la Mesa Directiva.

informar al Presidente sobre todos los documentos y mensajes dirigidos a la
Corporacién, acusar oportunamente su recibo, y mantener organizado y
actualizado un registro de entrega y devolucién de los mismos y de los
enviados a las comisiones.

Recibir y dar trémite a todo documento © peﬁcic‘:n_ que llegue al Concejo
con destino a la Secretaria General de lo Corporacion.
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Recibir v radi
y radicar los proyectos de acuerdo y repartirlos a cada uno de los

Concejales :
y ala Co : :
debate. misién correspondiente para su trdmite en primer

Preservar, cuida
’ r vy dar buen uso a fodos
Secrelara General. ) los documentos a cargo de la

Dirigir y publicar la Gaceta del Concejo.

Registrar y cerificar la asistencia de los Concejales a las sesiones plenarias.

Recibir' la inscripciébn de consfitucion de las bancadas de parlidos y
movimientos politicos del Concejo Municipal y dar a conocera la plenaria
los documentos constitutivos de las mismas.

Responder por lo preservacion vy conservacién de bienes muebles €
inmuebles asi como el inventario general que sead propiedad o esté a
cargo del Concejo Municipal, ademas responder por el archivo del
Concejo Municipal.

rendir oportunamente |05 informes a los diferentes entes de control.

Los dermds deberes gque le sefiale la Corporacion, lo mesa directiva o el
presidente que 580 concordantes con la naturaleza del cargo.

DOCUMENTOS A PRESENTAR AL MOMENTO DE LA INSCRIPCION

Hoja de Vido
Fotocopia del Documento de |dentificacion

fFotocopia del Diploma de Bachiler o Acta de Grado © en su defe:ch::
Certificacion de Experiencia Laboraol &n funciones administrativas minima
de dos (2) afos.

Cerlificado de Antecedentes Disciplinarios

certificado de Antecedentes Fiscales
Fotocopia Libreta Militar (hombres)

Las documentos Y certificaciones enunciadas en la hoja de vida

INSCRIPCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

Del 05 de Febrero al 07 de Febrero de 2018




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTANIENTO DEL CESAR
CONCEIO MUNIC[PAL
La Paz - Cegar
Horario: De 8:00
. JJa.m. A 12:00 ;
Lisanis A M. y de 2:.00 p.m. g 5:
o EHICI & Secretaria General Concejo Munfgipolg i
plo: La Paz- Cesar '
ELECCION

Fecha: 09 de Febrero de 2018
Hora: 08:00 a.m.
Lugar:

Recinto del Concejo "BENJAMIN COSTA GUTIERREZ"

CONSTANCIA DE PUBLICACION: Hoy dos (02) de Febrero de dos mil dieciocho
(2018), siendo las 04:00 p.m., fue fijada en la cartelera del Concejo y la pagina

institucional de la Alcaldia Municipal de La Paz- Cesar, la Convocatoria N°. 001
de 2018.

La presente convocatoria se publica en cumplimiento a las normas Legales

Vigentes.
ﬁgﬁméé{ GUERRA RAMIREZ
Presidente
i
A FONSO SIERRA SALAS MANUEL MARIA VACA ARENAS
1f Vicepresidente 2° Vicepresidente

) ' Z‘A& v
Mmﬁtm CALDERgN

Secretaria- General
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| CAMGO: PRESCENTE

CARGO: SECHETARIA




