Denominacion del Puesto de Trabajo:
CHOFER / APOYO DE ORDENANZA

Personal a cargo: no

Lugar de Trabajo: One UN Plaza, 25th Floor, New York

Jornada Laboral: Completa (8 horas diarias)

Objetivo General del Puesto:

Conducir el vehiculo asignado por la institucidn cumpliendo con las normas de transito, velando por la seguridad de las
personas asignadas para su traslado.

Principales Actividades y Tareas:

Traslado de personal.

Atender y asistir a las personas asignadas a su ruta, actuando bajo el régimen de etiqueta y protocolo de servicio.
Apoyo en el armado y desarme en eventos que organiza la Mision.

Apoyo en servicios de café y refrigerios en la Misidn.

Transporte de notas, documentos y otros elementos bajo la coordinacion del Supervisor del sector.

Realizar entrega de mensajes y correspondencia en dependencias fuera de la Misidon Permanente.

Elaborar un reporte de entregas, donde estipule cualquier problema que se haya presentado durante su jornada laboral.
Realizar la revisién diaria de su vehiculo para comprobar que se encuentre en buen estado.

Coordinar y llevar el vehiculo a las revisiones mecanicas.

Elaborar las rutas a tomar, previendo tener dos rutas alternas, para completar sus funciones.

Mantener la limpieza del vehiculo, de manera que siempre esté en condiciones.

Tipo de Responsabilidad:

Supone responsabilidad por la correcta aplicacién de los procedimientos, métodos y rutinas, en especial, las que regulan
las Normas de Transito para conductores, asi como por el adecuado resultado de las tareas individuales o grupales sujeto
a instrucciones de su superior y a normas de trabajo determinadas, con alternativas de simple eleccidon de medios para su
desempenio.

Requisitos:

* Educacién: Estudios de nivel secundario completos

* Experiencia: Minimo de 2 afios en puesto igual o similar

* |diomas: Se requiere dominio de idioma inglés y conocimientos de espafiol

* Matricula profesional: Licencia habilitante para conducir

* Habilidades: Capaz de conducir diferentes tipos de vehiculos, como ser sedan, minivan y camioneta. Conocimientos
basicos de mecanica.

* Conocimientos: 1) Buenos conocimientos de las calles de la Ciudad de Nueva York y sus alrededores. Conocimiento
profundo de las regulaciones de transito. 2) Buenos conocimientos en la provisidn de servicios de café y refrigerios.

* Vocacién de servicio y cortesia en el trato.

* Contar con Residencia y/o permiso de trabajo en los Estados Unidos de América.

Funciones Adicionales:

Realizar diligencias adicionales que no son de indole cotidiana.






