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REQUISITOS DETALLE

T T PR

s [xperiencia laboral no menor a un (01) afio en entidades

_ﬂﬁqil_s_ector pablico yﬂ&grivado. - o

e Altogradode confiabilidad.

« Capacidad para trabajar bajo presién.

e Compromisa, Responsabilidad y puntuatidad. |
e [studios universitarios de Administracién, Derecho y/o

___ﬂggmunicac_ig’)g"._ﬂ
e Inglés Basico.

Experiencia

R

Competencias

Forrnacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios
Cursos y/o Estudios de
Especializacién
Conocimiento para el puesto y/o
cargo:

I
Conocimientos de Ofimatica y Microsoft Office a nivel usuario.

1N CARACTERISTICAS DEL PU ESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar:
e Recepcidn, registro Y derivacion en el Sislema de Controt documentaric (SCD),
documentacion recibida a nivel externo.
« Control y archivo de los cargos de los documentos recibidos por mesa de partes.
« Brindar informacion a los visitantes de los servicios de PATPAL-FBB.
e Canalizar a las diversas dependencias de ja entidad las llamadas recibidas en la central
telefénica segtn corresponda.
« Demas funciones y/o actividades relacionadas al objeto de contratacién que su jefatura le
encomiende.



