GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ECONOMIA, PLANIFICACION
Y DESARROLLO

AVISO DE VACANTE: ENCARGADO(A) DIVISION DE ARCHIVO CENTRAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Velar por el correcto archivo de los documentos, segiin las
normas y procedimientos establecidos por la Ley General de
Archivo.

Velar por que se observen las normas de conservacion en los
archivos de gestion de la institucién.

Proponer a la Comision de Evaluacién Institucional del
archivo del Ministerio el expurgo de los documentos que no
tienen validez para la institucion ni para la historia.
Supervisar que el proceso de consulta a los documentos del
archivo sea agil para los usuarios sin afectar la seguridad de
éstos.

Asegurar la gestion eficiente y oportuna de la documentacién
de la institucion basados en la aplicacion del Manual

Operativo para la Gestion del Sistema Institucional de
Archivo, del MEPyD, asi como mantenerlo actualizado.
Presentar informes de las labores realizadas.

Colaborar en la difusion, mantenimiento y concientizacion
acerca de la necesidad del cumplimiento de los requisitos del
sistema de gestion de la calidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellas conlleven conforme la naturaleza del
cargo.

REQUISITOS EXIGIDOS:

Tener licenciatura de la carrera de
archivistica o de las areas de las ciencias
sociales o humanidades o areas afines.
Poseer estudios validados en temas
relacionados con archivistica, gestion
documental, servicios bibliotecarios,
entre otros afines.

Experiencia minima de un (l) afo en
funciones similares.

Conocimientos de:

e Técnicas de archivistica.

e Ley General de Archivos. No. 481-08

e Conocimientos basicos de proyectos.

e Conocimientos de las Normas
Basicas de Control (NOBACI).

e Manejo de Microsoft Office (Word,
Excel y Power Point).

e Manejo de Microsoft Office (Word,
Excel y Power Point)

Poseer las competencias siguientes:

e Eficiencia para la calidad
e Compromiso con los resultados

REMUNERACION Y
BENEFICIOS:

Salario: $100,000.00
Vacaciones: de acuerdo
con la Ley 41-08 de
Funcion Publica

Seguro de Salud y Vida
Salario 13

Bono seglin cumplimiento
de indicadores

Proporcion de almuerzo
Transporte Institucional.
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e Realizar otras tareas afines y complementarias segin lo e Dotes para aplicar tecnologia.
asignado por su superior inmediato. ¢ Integridad-Respeto

e Conciencia social

e Comunicacién

e Innovacién

e Liderar con el ejemplo

e Planificacién y organizacion

Experiencia:
e Tres (3) ahos de experiencia en
labores similares

Los interesados e interesadas pueden remitir su curriculum vitae y soportes de formacion y experiencia al correo reclutamientorrhh@economia.gob.do

colocando en el asunto el nombre de la vacante en horario de 9:00am a 4:00pm. Estaremos recibiendo documentos desde el 30 de octubre al 2
de noviembre del afio 2024.
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