off

LATH B IR T R STLACH

(SALVAMOS TU VioA'
DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE EMERGENCIAS

NUEVE, UNO, UNO (911)
PERFIL
SECRETARIA

1.1 Puesto: Secretaria de Sub-direccién
1.2 Dependencias Sub-direcciéon
1.3 Dependencia de la Direccion del Sistema Nacional de Emergencias 911

Requerimientos del Cargo.
INDISPENSABLE (I)
DESEABLE (D)

Especificaciéon Caracteristicas Requerimiento

Educacion: Secretaria Comercial, Bilingiie, Ejecutiva y |
Taguimecandgrafa.

Sexo: Femenino
Edad: De 18 a 35 afios
Computacion: Uso y manejo de paquetes basicos de computacién. |
Idioma: Ingles D
Habilidades: Habilidad para seguir instrucciones

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.
Habilidad para redactar y tomar dictado taquigrafico. |

Conocimientos Conocimiento considerable de vocabulario, ortografia y I
especificos puntuacidn, conocimientos de técnicas y sistemas de

archivo de documentos.
Aprobacion: Examen psicométrico y de conocimiento. I
Presentacion De caracter personal
de documentos: Curriculum, Copia de Identidad, hoja de antecedentes |

penales y policiales, copia de
titulo, tarjeta de salud con tipo de sangre,

referencias personales y otros que en su
momento se le requieran.

Disponibilidad: Inmediata y cualquier horario de trabajo. |
Experiencia De 1 a 3 afios de experiencia en labores propias del campo
secretarial.




