Secretaria |

Denominacion del puesto Secretaria| _
Cédigo ) — AIP.B6.21.36/2017 R

Clase ocupacional ' Direccidn y administracion institucional

Ubicaciéndelpuesto 1 Pleno

Jefe Inmediato Pleno

Puestos bajo su cargo N/A

Apoyar administrativamente el desarrollo efectivo y diligente de las diversas sesiones realizadas
por el Pleno del Instituto, asi como de las sesiones de trabajo y demdas reuniones en que
participen los comisionados propietarios y suplentes.

Internas ! Gerente luridico, Pleno y jefaturas de otras |
unidades. J‘
Externas ._Usuarios (cuando sea requerido). §

Las tareas se desarrolilan estando el o la empleada en su unidad, con libertad de movimientos ¥

| desplazamientos en la misma y diferentes dreas, realizando tareas relativamente constantes
que requieren de cierto esfuerzo mental, atencién y concentracién para transcribir, digitar,
tomar mensajes, preparar documentos y organizar juntas.

{ Materiales ¢ Buen uso y manejo de equipo de oficina,
 papeleria varia y documentos legales |
generados y tramitados por Pleno de forma |
confidencial
Humanos N/A .

atd

Formacion académica: ' Titulado/a de la Licenciatura en Ciencias
¢ Juridicas.

Abogado autorizade de la Republica.

1 afio y medio de experiencia en puestos
similares en otras instituciones de gobierno o
dos afios en puestos similares en el sector
privado {comprobable). Puede incluirse la
realizacidn de pasantias, préticas, interinatos y

Experiencia Laboral:
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