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{ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHIRINOS
CHIRINOS - SAN IGNACIO - CAJAMARCA

“Una gesﬁén de corazén para nuesiiro pueblo"
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3. PERFIL Y/O CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE SECRETARIA DE GERENCIA

MUNICIPAL
UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL
SOLICITANTE
CODIGO DE LA
PLAZA T5-05-675-2
CANTIDAD 01
PLAZO 3 meses (sujeto a renovacion)
PROPUESTA DE S/. 2100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles) mensual.
PAGO

PERFIL REQUERIDO

Titulo en Secretariado Ejecutivo.

EXPERIENCIA Experiencia laboral no menor de un (01) afio en entidad publica en
labores administrativas.
a) Apoyar al Gerente Municipal en las actividades relacionadas a su
FUNCIONES gestion.
b) Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la
Oficina.
c) Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados
d) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva
e) Organiza el registro de la documentacion en medios fisico e
informaticos, preservando su integridad y confidencialidad.
f) Coordinar con las otras Areas u Oficinas de esta Sede Institucional
sobre los expedientes de los usuarios.
g) Orientar e informar al usuario sobre la situacion de la
documentacion que ingresa a la Oficina.
h) Guardar reserva en relacion a la documentacion y sistema de
trabajo del area de su competencia y/o que se le asigne.
i) Otras actividades que le asigne el jefe de Area.
e Probidad (calidad de trabajo).
COMPETENCIAS Y « Con aptitud para atencion y servicio al publico.
HABILIDADES e Orientacién al logro, vocacién de servicio, orientacion al
administrado, flexibilidad.
« Capacidad de trabajar eficientemente bajo presion.
e Iniciativa, dinamismo, pro-actividad y capacidad de solucion de
conflictos creativamente.
Compromiso institucional buscando la excelencia.
CURSOS Y/O e Capacitacion en atencidn y servicio.
ESTUDIOS DE e Taller, seminario, curso u otro relacionado a comunicacion y
ESPECIALIZACION redaccion.

e Capacitacion de herramientas informaticas de oficina.

@ Calle San Franciseo s/n

@ www.munichirinos.gob.pe



