UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

Enrique Guzmin y Valle
Alma Miter del Magisterio Nacional
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OFICINA CENTRAL DE PERSONAL

I1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Recepcion, clasificacion, registrar los documentos ingresados a la Oficina.
Redaccion de los documentos de gestion (Oficios, Memorandos y otros).
Atender al publico usuario y las llamadas telefdnicas.
Consolidar agendas de las actividades.
Administrar los archivos correspondientes para llevar un registro actualizado.
Otras actividades inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion de servicios Guzman y Valle, Seds Ls Cartuta

Universidad Nacional de Educacion Enrique

Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato

Duracién de contrato i
Término: 06 meses

S$/.1000.00 (MIL SOLES Y 00/100).

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda la deduccidn aplicable al trabajador.
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