Perfil del puesto de Secretaria 

Requisitos mínimos que debe cumplir un nuevo ocupante de este puesto

Edad mínima

· 23 años

Grado mínimo de escolaridad

· Carrera Comercial y Secretarial terminada y titulada

Experiencia laboral

· Dos años realizando actividades secretariales 

Habilidades especiales requeridas

· Manejo de archivo

· Uso de computadora (paquetería de escritorio)

· Capacidad para trabajar en equipo

· Inglés nivel intermedio 

· Buena redacción y ortografía

· Taquigrafía

· Archivo

Capacitación especializada.

· Microsoft Office (word, excel, access, powerpoint)

· Correo electrónico

· Navegador de Internet

· Lotus

Características adicionales requeridas para contratación.

· Disposición de atención al público

· Disponibilidad para trabajar fuera del horario básico establecido

· Personalidad agradable y capacidad para establecer relaciones interpersonales

· Vocación de servicio

Tipo y tiempo de experiencia laboral puede sustituir en algún grado, la escolaridad o capacitación especial requeridas

Secundaria terminada y un mínimo de cinco años trabajando como secretaria

Disponibilidad de tiempo completo a partir del 1° de febrero de 2009

Recepción de Currícula del 17 de diciembre de 2008 al 7 de enero de 2009

A los siguientes correos electrónicos: 

ca@xolo.conabio.gob.mx  

acordero@xolo.conabio.gob.mx
