PERFIL

DESC_ESTABLECIMIENTO:  [IESTNIRYINDEINCI CODIGO_PLAZA: 001498
DE LA TORRE”

CODIGO_PLAZA NEXUS: 114114F456A2 DESC_GRUPO_OCUPACIONAL: Auxiliar

DESC_CARGO_FUNCIONAL: [eIleINI /] DEPENDENCIA:  [JPIREeele]Y

Formacion: Secundaria completa o Superior

Un (01) afio en sistemas operativos y ofimdtica.

Excel intermedio

Un (01) afio de estudios u participacién en grupos artisticos en superior : (
artes plasticas, musica o teatro )

Conocimiento basico de disefno artistico con herramientas: Adobe
Photoshop - Adobe llustrador - Corel Draw

Experiencia: Seis (06) meses en secretariado en la administracién publica.
Un (01) afio de trabajo en educacién superior .
Funciones: a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién ingresada

al despacho de Direccidn General, jefaturas, etc.

b) Realizar el seguimiento y control de la documentacion a su cargo y
mantener informado al Director General y jefaturas de los asuntos de su
competencia.

c) Solicitar y distribuir adecuadamente los utiles de oficina y bienes, a los
trabajadores de la Institucion.

d) Redactar y digitar las documentaciones escritas que le disponga el
Director General.

e) Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas
vigentes, cuidando y estableciendo la seguridad, conservacion y
confidencialidad.

f) Velar por la seguridad conservacidon y mantenimiento de los bienes de su
secretaria y de la Direccién General, asi como mantener actualizado el
inventario correspondiente.

g) Llevar la agenda de reuniones de la Direcciéon General y registrar las
reuniones.

h) Atender las comunicaciones telefénicas y brindar informacidn al publico
usuario.

i) Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se encuentra
en trdmite e informar al publico usuario sobre su situacion.

j) Mantener actualizado el sistema informatico para tramite documentario,
asi como la informacidn al Director General segun se le asigne.

k) Elaborar el consolidado de produccién estadistica de los documentos
ingresados al area.

I) Realizar coordinaciones y actividades inter institucionales en apoyo al
Director General.

m) Cumplir otra funciones que se le asigne.
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