	IGLESIA CRISTIANA DE LA PALABRA DE DIOS

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
	2



	PUESTO:
	Secretaria

	MINISTERIO:
	Administrativo

	FECHA:
	8 de Enero de 2014


PROPÓSITO DE LA POSICION:
Bajo supervisión inmediata, llevar a cabo actividades de atención a miembros, visitantes y familia pastoral; así como apoyo administrativo y secretarial en general con respecto a las operaciones de la iglesia y eventos ministeriales; con el fin de contribuir al buen desenvolvimiento de las actividades del la iglesia y a mantener ambiente adecuado y óptimo.
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

1. Realizar labores de apoyo ministerial de la iglesia; a través de:

a. Asistir a la pastora y familia pastoral en sus requerimientos.

b. Realizar llamadas de consolidación y convocatorias a reuniones y eventos propiciados por los diferentes ministerios.

c. Enviar correos electrónicos con instrucciones, solicitudes y coordinaciones varias a miembros y visitantes.
d. Canalizar inquietudes, preguntas y requerimientos recibidos por teléfono, correo electrónico o medios sociales relacionados con los ministerios.

e. Gestionar cotizaciones y canalizar compra de materiales e insumos requeridos por los ministerios.

f. Acompañando en oración a quienes llamen o vayan a la iglesia con esa necesidad específica, conforme los lineamientos bíblicos.

2. Asistir en el montaje de eventos y organización logística

a. Apoyar en la planificación del calendario de actividades

b. Realizar llamadas de coordinación logística

c. Realizar y/o gestionar montaje de mesas, sillas, decoraciones y ambientación general de acuerdo a las necesidades del evento.

d. Atender a los suplidores, recibiendo/entregando mercancías o equipos para las actividades.

3. Realizar labores de asistencia secretarial de la iglesia; a través de:
a. Atender llamadas y visitantes y canalizar los requerimientos como correspondan.

b. Realizando llamadas y diligencias telefónicas 

c. Recibiendo, tramitando y archivando documentos, reportes y facturas.
d. Llevar la agenda de citas de la pastora, confirmando citas conforme el horario definido y la disponibilidad de tiempo.
e. Atenta a brindar agua y refrigerios, según necesidad.

4. Realizar labores afines y complementarias adicionales de acuerdo a las necesidades de la iglesia y a las instrucciones recibidas.

a. Realizar cualquier diligencia que se le solicite.

b. Atender las solicitudes de apoyo de los miembros o visitantes de la iglesia, tales como ayuda para mover algún objeto o mobiliario.

c. Mantener la integridad, prudencia y cuidado en el manejo de los recursos.

d. Cumplir con el horario establecido.

e. Recibir las comunicaciones que lleguen al edificio y entregar quienes corresponda.
f. Mantener discreción con las informaciones que pueda tener de la iglesia, sus líderes y miembros.

g. Respetar las instrucciones y demostrar fidelidad en los compromisos asumidos. 
h. Honrar, respetar y obedecer dentro del marco de su responsabilidad a pastores y líderes.
i. Mostrar diligencia y sentido de urgencia en el desempeño de sus funciones, siempre manteniendo la mejor actitud de cooperación, haciendo las cosas como para Dios aunque en la tierra lo reciban los hombres.

ALCANCE:

Estas responsabilidades se realizarán en el edifico de la “Catedral de Adoración” y sus inmediaciones, de acuerdo a las instrucciones recibidas.  Deberá atender las necesidades de asistencia de la familia pastoral, miembros y visitantes.
SOLUCION DE PROBLEMAS:

· Dificultades con la energía eléctrica se podrán presentar, en este caso deberá seguir las instrucciones del Encargado de la Planta, en ningún caso podrá permitir que apaguen la planta o la manipulen.  
· Mantener las puertas cerradas y cerciorarse de que haya vigilancia adecuada para evitar el ingreso de personas NO Autorizadas que intenten entrar al edificio.
· Responder ante pérdidas o extravíos de objetos o mobiliarios bajo su responsabilidad.

RELACIONES DE TRABAJO Y CONTACTOS:

· Encargado del Ministerio Administrativo, Coordinadora de Proyectos y Pastores; para canalizar requerimientos.
· Miembros de la Iglesia: atender sus necesidades y apoyo requerido.
· Suplidores; para cotizaciones y gestión de compras menores.

REQUISITOS: Conocimiento, habilidades, conductas, y experiencia requerida para lograr los objetivos del puesto.
· Estudios secretariales y manejo administrativo.
· Manejo de Office (Word, Excel, Power Point) y manejo de Internet básico 

· Mostrar conductas de: respeto, proactividad, sentido de urgencia, diligencia, carácter firme, integridad y honradez. 

· Don del servicio y amor

AMBIENTE FÍSICO:
· Una parte importante del tiempo requerirá moverse dentro del edificio para coordinar la organización de espacios, materiales y equipos.  
· Ambiente de oficina la mayor parte del tiempo aunque con limitaciones en cuanto a electricidad, aire acondicionado o abanico.
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