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ALCALDIA MUNICIPAL

Nombre del puestos

Encargada de la Oficina Municipal de la Juventud
Ubicacion: Jefe inmediato:

Oficina Municipal de la Administrador Municipal
Juventud

Ne¢ de plazas: 1

Propdsito del puesto:

Su finalidad consiste en promover la participacién y desarrollo juvenil en los campos de

salud, educacién, medio ambiente, cultura, y valores.

Funciones:

Elaborar y cumplir un plan operativo anual.

Representar la oficina en cursos, reuniones, capacitaciones.

Entregar las invitaciones y convocatorias de reuniones y actividades a desarrollar por la
oficina.

Realizar cotizaciones de materiales necesarios para el desarrollo de capacitaciones.

Realizar las tareas afines que le asigne el Alcalde Municipal o Administrador Municipal.

Requisitos:

e Titulo de educacién media.
e  Ambos sexos.

e Conocimiento y manejo en computacion.
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Consideraciones deseadas:

Creatividad.

e Iniciativa.

e Tolerancia.

e Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
e Tener liderazgo.

e Capacidad para trabajar en equipo.

Esfuerzo:

e Mental y visual: Atenciéon normal de cualquier trabajo.

e Fisico: El trabajo Exige esfuerzo moderado.

Condiciones de trabajo: Ambiente de oficina y en ciertas ocasiones de campo.



