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DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE EMERGENCIAS

NUEVE, UNO, UNO (911)

PERFIL AUXILIAR DE SECRETARIA GENERAL

1.1 Puesto: Auxiliar de Secretaria General
1.2 Dependencia Secretaria General
1.3 Dependencia Direccion Nacional de Emergencia 911.

Requerimiento del Cargo.

INDISPENSABLE (1)

DESEABLE (D)
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- Laracteristicas
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Media completa, pasante universitario(a), perito
mercantil y contador publico, pasante de una carrera

Ed ion:
ucacion administrativa.

Femenino

Sexo:
Masculino

Edad: De 21 a 45 afios

Experiencia

Minima: 6 meses en el drea

Computacién:

Manejo de Microsoft Office y manejo de informacién

Idioma:

Espafiol

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presién.

Habilidad comunicativa y escrita

Actitud Profesional

Manejo de informacién confidencial

Priorizacion y respuesta de tareas

Manejo de equipo (computadora,

fotocopiadora)

* Herramientas computacionales. (Microsoft
Office)

* Tener nociones de cdiculo basico y facilidad
en las matemdticas para el andlisis de planillas
de alimentacion
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e Establecer y mantener relaciones
interpersonales.

e Planeacidn y organizacion de actividades
provenientes de su rol de trabajo.

e Capacidad de respuesta en la solucion de
problemas suscitados en la jornada de
trabajo.

A AS {SALVAMOS TU VIDA!

Conocimiento:

reglamentos y otras que regulan su trabajo y el de la
Institucion.

Aprobacién

Examenes Psicométricos y de conocimiento

Presentacion de

De caracter personal

Curriculum, Copia de Identidad, hoja de antecedentes.

documentos: penales y policiales, copia del titulo, tarjeta de salud

con tipo de sangre, referencias personales y otros que

en su momento se requieran.
 Disponibilidad: Inmediata y cualquier horario de trabajo. I |
Aprobacién Examen Psicométricos y de Conocimiento

AUXILIAR DE SECRETARIA GENERAL

1) RECIBIR TURNO Y CONSIGNAS PENDIENTES.

2) RECIBIR EQUIPO TECNOLOGICO EN CAMBIO DE TURNO (REPORTAR DANOS O DEFECTOS DEL
EQUIPO SUPERVISOR).

3) MANTENER LIMPIA Y ORDENADA SU ESTACION DE TRABAJO.

4) INGRESAR AL SISTEMA CON USUARIO ASIGNADO.

5) INGRESAR A PLATAFORMA NICE SITUATOR.

6) RECIBIR ASIGNACION POR PARTE DE SUPERVISOR DE ZONA DE VIGILANCIA.

7) REVISAR CAMARAS FIJAS Y REVISAR QUE LAS PTZ SE ENCUENTRE EN EL LUGAR ASIGNADO.

8) CERTIFICAR QUE TODAS LAS CAMARAS SE ESTEN REPRODUCIENDO.
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9) EL OPERADOR DEBE MANTENERSE EN CONSTANTE VIGILANCIA DE LO QUE SE PUEDE
APRECIAR EN LOS DISPOSITIVOS. 9.2 EL OPERADOR ESTA EN LA OBLIGACION DE REPORTAR LOS
HECHOS QUE GENEREN ALGUN DANO O PERJUICIO A LA SOCIEDAD.

10) LES DAN SE
EL TURNO.

IMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS ASIGNADOS POR EL SUPERVISOR DURANTE
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