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~_CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
Serwd: E L;bllco - SP-AP Técnico (a) Administrativo (a)

1. Partlmpar en actmdades de recepC|on clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

Ejecutar los registros de fichas y documentos técnicos en el area de los sistemas
administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Recepcionar, tramitar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las accnones de comunicacion, informacion y relaciones publicas; y,

igne su efe inmediato
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Formacion Academlca
a) Nivel Educativo: técnico basico completo.
b) Gradol/situacién académica: titulado en carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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