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INFORMACION GENERAL DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO :

SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 4210 GRADO 18 ID 244

No. DE CARGOS A PROVEER

TIPO DE VACANTE
( Temporal o Definitiva)

DEFINITIVA

DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE CPNTRATOS Y CONVENIOS

ASIGNACION BASICA:

$ 1.917.516

FECHA DE FIJACION

FECHA DE DESFIJACION

PROPOSITO PRINCIPAL:

Recepcionar, revisar, clasificar y asegurar documentos e informacién, redactar correspondencia y
mantener actualizado el sistema de informacién. Atender, orientar y suministrar informacion
eficientemente a los diferentes usuarios.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Diploma de bachiller

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

N/A

NOTA

Convocatoria solo para personal de carrera administrativa vinculado al Ministerio de Cultura.
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ANGELICA MARIA CRUZ DAJER
COORDINADOR GRUPO DE
GESTION HUMANA




