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	1.    ANTECEDENTES DEL CARGO


	Cargo
	Encargado de Personal y Secretaría 

	Jefe Directo
	Gerente General

	Subordinados
	Ninguno 

	
	


	2.   PERFIL DEL CARGO


	2.1  EDUCACION
	· Técnico o Profesional área Administrativa Contable.

	2.2  FORMACION
	· Conocimientos de Legislación de Trabajo.

	2.3  HABILIDADES
	· Excelente manejo de Relaciones Interpersonales y Comunicacionales.

· Organizado, Ordenado y Eficiente.

	2.4  EXPERIENCIA
	· 2 años en Procesos de Contratación, pago de Remuneraciones.

· Mantención de Archivos de la Sección Secretaría. 


	3.   DESCRIPCION DEL CARGO

	1. Asumir Gestión Operativa del área Personal y Secretaría.

	2. El cargo implica la Responsabilidad de Dirigir, Organizar, Supervisar y Coordinar el control de Documentos Privados del Personal de la Empresa.

	3. Mantener Ordenada la Legislación de Trabajo y Aplicarla.

	4. Conservar los Archivos del área Secretaría al día y todo lo relacionado con Facturación y Ordenes de Compra Clientes.
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