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| TECNICO ADMINISTRATIVO

| PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
> Experiencia General: Experiencia minima de dos afios (02) afios en el
. . Sector Publico y/o Privado.
Experiencia

» Experiencia Especifica: Experiencia minima un (01) afio en el
Sector Publico, en labores Administrativas.

Formacion Académica

Técnico en Computacidén, Técnico en Contabilidad, Técnico en
Administracion.

Capacitacion

Cursos de capacitacion relacionados al cargo.

Conocimientos para el Puesto

* Conocimiento de Microsoft Office: Word y Excel.
¢ Conocimiento de Internet, correo electrénico.
¢ Conocimiento de digitalizacion de documentos.

Competencias

- Compromiso.

- Responsabilidad.

- Vocacion de servicio.
- Comunicacion.

- Trabajo en equipo

- Trabajo bajo presion.
- Puntualidad.

- Empatia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Monitorea y registra Matricula (generacién y aprobacién), de néminas oficiales y adicionales. |

b. Ejecuta y Monitorea el Registro en el SIAGIE de Los Centros Educativos de Basica Alternativa

(CEBA).

o

el CENSO EDUCATIVO.

Brinda Asistencia Técnica de Directores de las II.EE sobre el Ingreso de los datos solicitados en

Registra y organiza expedientes en la aplicacion RIE.

Realiza seguimiento y registra los comités del Consejo Educativo Institucional CONEI.

~ o|a

Absolver consultas en asuntos del SIAGIE y/o emitir informes Técnicos.

g. Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misiéon del puesto.

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del
Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Jaén — Gestién Institucional
— Equipo de Estadistica.

Duracién del Contrato

03 Meses - Renovable

Contraprestacion Mensual

S/.2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 nuevos
soles) incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable altrabajador.




