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DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE EMERGENCIAS
NUEVE, UNO, UNO (911)
PERFIL SECRETARIA DE IT

1.1 Puesto: Secretaria de Tecnologia
1.2 Dependencia / Gerencia de Tecnologia

1.3 Dependencia Direccion del Servicio Nacional de Emergencia 911.

Requerimiento del Cargo.

INDISPENSABLE (I)
DESEABLE (D)
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Media completa, pasante universitario(a)

Educacion:
Femenino
Sexo:
Masculino
Edad: De 20 a 50 afios
Experiencia
Minima: 1 afios en el drea

Computacién:

Manejo de Microsoft Office y manejo de informacién

|dioma: Ingles
e Trabajar bajo presion
Habilidades: * Trabajarcq.Smige
e Manejo de personal
e Manejo Adecuado de las relaciones humanas.
e Para establecer y mantener relaciones

interpersonales, planear y organizar
actividades a desarrollar en su trabajo.

Conocimiento:

Institucion.

Lo Basico con respecto al Codigo de Trabajo.

De Leyes Vigentes Relacionadas al Trabajo Asignado,

Reglamentos y otras que regulan su trabajo y el de la

Aprobacién

Examenes Psicométricos de conocimiento y de la vista

Sistema Nacional de Emergencias, Tegucigalpa, Honduras

TEL. 2290-7801.
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{SALVAMOS TU VIDA!

COMAYAGUELA M.D.C, ALDEA EL OCOTAL, SECRETARIA DE SEGURIDAD, EDIFICIO 911,
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De caracter personal
Presentacion de | 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
SECRETARIA DE TECNOLOGIA

1. MECANOGRAFIAR DOCUMENTOS A FIN DE BRINDAR UN SERVICIO EFICIENTE Y
OPORTUNO,

2. TOMAR DICTADOS, TRANSCRIBIR NOTAS Y DOCUMENTOS CON EL FIN DE APOYAR LAS
ACTIVIDADES PROGRAMADAS,

3. RECIBIR, CLASIFICAR, CODIFICAR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA CON
EL PROPOSITO DE LLEVAR UN CONTROL ACTUALIZADO DE TODA LA INFORMACION
RECIBIDA Y ENVIADA,

4. ARCHIVAR LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION A EFECTO DE MANTENER
ACTUALIZADO Y ORDENADO EL ARCHIVO, PARA EVITAR EL EXTRAVIO DE LA MISMA

5. LLEVAR CONTROL NUMERICO DE LOS OFICIOS, MEMORANDUMS Y CIRCULARES QUE SE
GENEREN EN LA GERENCIA

6. LLEVAR CONTROL INTERNO EN LIBRO, DE LA CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LAS
DIFERENTES UNIDADES QUE CONFORMAN LA GERENCIA

7. ATENDER AL PUBLICO PERSONALMENTE O POR TELEFONO, PARA PROPORCIONAR
INFORMACION SOBRE LOS TRAMITES EN EJECUCION,

8. CONTROLAR Y CONCERTAR LAS CITAS DE LA AGENDA DE TRABAJO DEL SUPERIOR
INMEDIAT BRINDAR APOYO OPORTUNO,

ESPONDENCIA DE CARACTER RUTINARIO, PARA FIRMA DEL GERENTE

Sistema Nacional de Emergencias, Tegucigalpa, Honduras

COMAYAGUELA M.D.C, ALDEA EL OCOTAL, SECRETARIA DE SEGURIDAD, EDIFICIO 911,
TEL. 2290-7801.



