1.1. PERFIL DE PLAZAS VACANTES

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03)
afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, no
menores a dos (02) afios (Administracion, Contabilidad, Derecho y/o afines)

graficos y otros documentos de trabajo.

f). administrar la informacién y documentacion que se
asigne.

g). Brindar asistencia administrativa.

h). Elaborar documentos e informes propios de su
competencia.

i). Apoyo en la gestibn y/o en los tramites
administrativos y operativos de la entidad

j) Otras que se le asigne y corresponda.

capacidad analitica,
trabajo bajo presién
cooperacion

Ne '
PROCE OlI:Z:\DI\?IEA CARGO/PUESTO NIVEL REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL FUNCIONES HABILIDADES REMUNERACION
o)
CPM | JAEN- TECNICO STB | GRADO DE INSTRUCCION: a). Ejecutar y coordinar las actividades y | Presentar una buena Remuneracioén:
-04 | pireccién | ADMINISTRATIVO - Titulo Técnico o Titulo de auxiliar técnico. procedimientos o proyectos de naturaleza técnica | personalidad y trato 1,219.00
de Il administrativa. con el publico
L CAPACITACION; mayor a 90 horas en: b). Apoyar en asuntos y procedimiento de su | |iderazgo creatividad,
Administra i “hli especialidad i
. -Gestion Publica P Emit L bir inf céeni Innovacion, (+)
ciéon ., - - . . . -
-Documentos de Gestion y/o ley del procedimiento administrativo general, F) mitir - opinion "y - suscribir Informes - teenicos | 15, onamiento Iégico,
.. . L, X inherentes al ambito de su competencia. (i o .
y/o tramite documentario y/o gestion de archivos d). Apoyar en la elaboracién o aplicacion de normas andlisis, sintesis,
-Office (Word, Excel, Power Point) nivel basico. procedimientos e investigaciones relacionadas con ol fEdaCCién,H Incentivo
area, seglin instrucciones. responsabilidad, laboral:
EXPERIENCIA: e). Elaborar cuadros resumes, formatos, cuestionarios | trabajo en equipo, 1,370.00

Plazo: 3 meses,
con posible
renovacion




