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2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (1 PLAZA)

Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Dependencia Funcional: UNIDAD DE LOGISTICA

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

N° Cédigo AIRHSP 000192

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Tres (03) afios de Experiencia Laboral
en el sector publico y/o privado.

e Dos (02) afios de Experiencia Laboral
especifica en cargos o funciones
similares en el sector pUblico y/o privado.

Competencias e Trabajo en equipo.

e Capacidad de trabajo bajo presion

e Capacidad de interrelacionarse.

e Innovacion y honestidad.

Formacion Académica, Grado Académico y/o e  Grado de Bachiller Universitario
nivel de estudios Contabilidad y Administracion.
Cursos y/o estudios de especializacion. (Cada o  Curso de Gestion Publica.
curso debe tener no menos de 12 horas de e Curso de SIGA

capacitacion y los estudios de especializacion no e Curso SIAF

menos de 90 horas) e Curso de Ofimatica Basica

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

transferencia al archivo pasivo.
Participar en la programacion, organizacion

Efectuar el apoyo de traduccion oral y/o esc

Otras funciones delegadas por el jefe inmed
norma expresa.

Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales.
Participar en la programacion y evaluacion de actividades.

Elaborar informes sencillos y apoyar en la evaluacion de expedientes.

Coordinar la evaluacion y seleccion de documentos del archivo de gestion, pre eliminacion o

y desarrollo de eventos y reuniones.

Apoyar en el desarrollo de estudios e investigaciones, bajo indicaciones precisas.

rita de un idioma extranjero al espafiol.

Orientar sobre tramites y situacion de expedientes.

iato, alineadas a las funciones del cargo por
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