CHIRINOS - SAN IGNACIO - CAJAMARCA

“Una gesfién de corazén para nuesiro pueblo
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9. PERFIL Y/O CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE SECRETARIA DE SUB
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL (SGIDT)

SECRETARIA DE SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y

Al UNIDAD ORGANICA DESARROLLO TERRITORIAL (SGIDT)
oS i 'q SOLICITANTE
5! <= [ CODIGO DE LA
fsdi. § |PLAZA T4-05-675-1
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AE g CANTIDAD 01
32
§,° S PLAZO 3 meses (sujeto a renovacion)
0
':‘S‘l PROPUESTA DE S/. 1800.00 (mil ochocientos con 00/100 soles) mensual.
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PERFIL REQUERIDO Profesional técnico en administracion.

EXPERIENCIA Experiencia laboral no menor de un (01) afio en entidad publica

a) Organiza el control y seguimiento del expediente, preparando

FUNCIONES periodicamente los informes de situacion de ejecucion de las
diferentes obras.

b) Recepcion, registro y distribucion de la documentacion que ingresa
ala sub gerencia De infraestructura y desarrollo territorial.

c) Revisar clasificar y preparar la documentacién para la respectiva
firma del sub gerente de infraestructura y desarrollo territorial.

d) Orientacion sobre la gestion realizadas, pendientes de atenciones
de atenciones, pendientes de atenciones y situaciones de los
expedientes a cargo de la sub gerencia.

e) Redacta documentos de gestion, documentos técnicos de acuerdo
a lo establecido por el jefe inmediato.

f) Organiza y coordina las atenciones reuniones y prepara agenda
con la documentacion.

g) Llevar el registro de los documentos recibidos y remitidos.

h) Administrar y cautelar la documentacion recibida y remitida y hacer
el seguimiento de la misma.

i) Gestionar el abastecimiento de materiales, equipos y utiles de
escritorio para uso de la sub gerencia.

j) Otras funciones que se le asigne.

z e Creatividad y liderazgo.
=

3 COMPETENCIAS Y « Compromiso institucional buscando la excelencia.

;; HABILIDADES « Probidad (calidad de trabajo)

1S e Trabajo en equipo y liderazgo

§§ 3 Capacidad de trabajar eficientemente bajo presion.

& ",’o: = CURSOS Y/O ¢ Capacitacién de jovenes emprendedores

22S: 3 ESTUDIOS DE » Seminario de taller las tarjetas de crédito y su impacto en el
.EE > ESPECIALIZACION sistema financiero nacional.

e Seminario de taller fraudes en el sistema financiero
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