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DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE EMERGENCIAS
NUEVE, UNO, UNO (911)
PERFIL ASISTENTE DE GERENTE DE PROYECTOS

1.1 Puesto: ASISTENTE DE GERENTE DE PROYECTOS
1.2 GERENCIA DE PROYECTOS.
1.3 Dependencia Direccion del Servicio Nacional de Emergencia 911.
Requerimiento del Cargo.

INDISPENSABLE (1)
DESEABLE (D)

Tltulo Unlvermtano requendo ClenC|as e Ingenieria

Educacion: (Ingeniero Civil, Ingenieria carreras afin) i
Femenino
Sexo: )
Masculino
Edad: De 20 a 65 afios
Experiencia Siete (2) afios de experiencia progresiva de caracter |
Minima: operativo, de supervision y estratégico en el drea
Computacion: Manejo de paquetes informaticos '
Idioma: Ingles Técnico I

» Toma de decisiones.

e Expresion y comunicacion en forma efectiva,
tanto oral como escrita.

Elaboracion de informes técnicos.
Creatividad e iniciativa.

Razonamiento légico.

El manejo de equipos de tecnologia de
Habilidades: informacién y/o comunicacién. |
Actualizacion de tecnologias.

Representar a la institucién en las reuniones
de trabajo y comisiones relacionadas a
tecnologias de informacion, comunicaciones.
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Conocimiento:

Técnicas Gerenciales

Sistemas Operativos

Sistemas de Informacion

Redes.

Andlisis y Disefio de bases de proyectos.

Representar a la institucion en las reuniones

de trabajo y comisiones relacionadas a

proyectos nuevos.

e Elaborar y proponer acciones de capacitacion
orientadas al mejoramiento continuo de las
capacidades del personal de la institucion.

e Definir los Términos de Referencia para la !
contratacion de personal especializados en
proyectos, comunicaciones, asi como
participar en su evaluacion.

e Formular los Términos de Referencia para la

adquisicion de equipos, accesorios, repuestos,

insumos y demds elementos necesarios
relacionados con el uso de infraestructura del
sistema

Aprobacién

Examenes Psicométricos y de conocimiento

Presentacion de
documentos:

De cardcter personal

Curriculum, Copia de Identidad, hoja de antecedentes.
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. |

Aprobacion

Examen Psicométricos y de Conocimiento

FUNCIONES DE ASISTENTE DE PROYECTOS

1. PLANIFICACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TODOS LOS PROYECTOS
EJECUTADOS EN EL SISTEMA NACIONAL DE EMERGENCIAS NUEVE, UNO, UNO (911).
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2. DESEMPENAR ACTIVIDADES DE APOYO Y LOGISTICA (ADMINISTRACION Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS, ELABORACION DE CARTAS, OFICIOS, MEMORANDUM Y DOCUMENTOS SIMPLES,
COORDINACION Y PREPARACION DE VIAJES DEL GERENTE DE PROYECTOS Y MISIONES DEL
TODO EL EQUIPO QUE CONFORMA LA GERENCIA DE PROYECTOS, SEGUIMIENTO DE LOS
PROYECTOS ESPECIFICOS.

3. PREPARACION, COORDINACION Y APOYO LOGISTICO DE REUNIONES Y/O SEMINARIOS CON
OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS DENTRO DEL SNE 91 1.

4. SEGUIMIENTO DE AGENDA DEL GERENTE DE PROYECTOS Y COORDINACION Y GESTION
DE CITAS (REUNIONES) REQUERIDOS POR EL GERENTE DE PROYECTOS.

5. ELABORACION Y ANALISIS DE DOCUMENTOS TECNICOS DE AVANCES Y LIMITANTES DE
LOS PROYECTOS.

6. MANTENIMIENTO DE UNA BASE DE DATOS DE TODOS LOS PROYECTOS Y SUS
INVOLUCRADOS.
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ghtnio Cardona Pérez .~
: Recursos Humanos SNE 911
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