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CARGOS VACANTES

D Publico Dﬂeservado mclasiﬂcadc Fecha: SISEDIZDZO

INFORMACION GENERAL DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO :

SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 4210 GRADO 22 1D 234

No. DE CARGOS A PROVEER

UNO (1)

TIPO DE VACANTE
(Temporal o Definitiva)

VACANCIA TEMPORAL

DEPENDENCIA:

OFICINA DE PLANEACION

ASIGNACION BASICA:

$ 2.242.757

FECHA DE FLIACION

FECHA DE DESFIJACION

PROPOSITO PRINCIPAL:

Recepcionar, revisar, clasificar y asegurar documentos e Informacién, redactar correspondencia y
mantener actualizado el sistema de informacién. Atender, orlentar y suministrar informacién
eficlentermente a los diferentes usuarios.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de pregrado en las disciplinas académicas del
nucleo basico de conocimiento en: Administracidén; Economia; Contaduria Plblica; Artes Plasticas
Visuales y Afines; Artes Representativas; Educacion; Antropologia, Artes Liberarles; Bibliotecologia,
Otros Ciencias Sociales y Humanas; Clencia Politica, Relaclones Internacionales; Comunicacién
Soclal, Periodismo y Afines; Derecho y afines; Filosofia, Teologia y Afines; Geografia, Historia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Soclal y Afines;
Arquitectura y Afines; Ingenieria de Sistema, Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Sels (6) meses de experiencia relacionada o laboral

'EQUIVALENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta (30) meses de experiencia laboral.

NOTA

Convocatoria solo para personal de carrera administrativa vinculado al Ministerio de Cultura.
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