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CONVOCATORIA EXTERNA PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE

11 jun. 2015 - almacén, los materiales, suministros, aseo, documentación especifica del servicio ... Elaborar y realizar 
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Fecha: 11 de junio de 2015 ASUNTO:



CONVOCATORIA EXTERNA PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PROYECTO



GENERALIDADES Nombre del cargo Nivel: Gerencia: Departamento: Cargo a quien reporta: Jornada laboral: Lugar de trabajo: Tipo de Contrato: Salario: Número de vacantes:



AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PROYECTO ADMINISTRATIVO - ASISTENCIAL GERENCIA SERVICIOS SOCIALES NO APLICA COORDINADOR CONTRATO TIEMPO COMPLETO PALACÉ OBRA O LABOR (INICIALMENTE HASTA DICIEMBRE) $1.135.000 1



RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS 1. Garantizar la apertura y cierre de la sede en los horarios establecidos y la adecuada presentación de las instalaciones físicas y el trámite oportuno para el suministro de papelería, insumos físicos, material específico para la operación de la sede que refleje la imagen de la empresa. 2. Realizar oportunamente las solicitudes de pedido a las áreas de apoyo y/o al almacén, los materiales, suministros, aseo, documentación especifica del servicio, recibiendo y almacenando debidamente. 3. Realizar seguimiento al plan de mantenimiento preventivo de equipos y de instalaciones físicas, con el fin de asegurar la correcta prestación de servicio, el buen estado de la sede, relacionado con el aseo y orden. 4. Monitorear la atención y prestación del servicio de la sede y la adecuada implementación y mantenimiento de las políticas de atención al cliente establecidas, con el fin de contribuir a la fidelización de los usuarios, retroalimentar la solución de quejas y reclamos al Coordinador y a las áreas que intervienen en los procesos. 5. Elaborar y realizar seguimiento a los indicadores de la gestión de la sede, con el fin de proveer información de apoyo para la toma de decisiones. 6. Elaborar y hacer seguimiento a los informes de la sede y los servicios y programas, con el fin de medir y monitorear la gestión administrativa, a través de recopilación de información pertinente de los diferentes escenarios.



7. Determinar las necesidades inherentes al personal, propiciando la adecuada distribución de actividades y garantizando la oportuna prestación del servicio mediante una comunicación permanente con los miembros del equipo de trabajo y el Coordinador. 8. Recibir y atender personal y/o telefónicamente a los usuarios internos y externos y asesorarlos ante cualquier inquietud, solicitud de información, requerimientos, entre otros de los servicios que se prestan en la sede. 1. PERFIL EXIGIDO 1.1 EXPERIENCIA PROFESIONAL 1 año de experiencia en actividades administrativas. 1.2 EDUCACIÓN Y FORMACIÓN REQUERIDA Tecnólogo en áreas administrativas 1.3 CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS Ofimática. 1.4 COMPETENCIAS REQUERIDAS Vocación de servicio, Orientación al logro, Trabajo en equipo, Adaptabilidad al cambio, Visión integral del Sistema de Subsidio Familiar. 2. FASES DEL PROCESO DE SELECCIÓN Fase 1: Inscripción a la convocatoria. Sólo iniciarán el proceso de selección las hojas de vida que cumplan con los requisitos establecidos. Fase 2: Evaluación de los conocimientos requeridos (competencias del saber). Fase 3: Evaluación de competencias y pruebas psicotécnicas. Fase 4: Centro de Valoración. Fase 5: Entrevistas corporativa y de proceso. La persona elegida será aquellas que obtengan los mayores niveles de ajuste para el rol de AUXILIAR ADMINISTRATIVO PROYECTO.



Candidatos Externos 



Enviar la hoja de vida al correo [email protected], identificando en asunto: Hoja de vida para “AUXILIAR ADMINISTRATIVO PROYECTO”. Fecha de publicación: 11 de junio de 2015 Fecha de cierre: 19 de junio de 2015 
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Auxiliar-Administrativo - Ayuntamiento de Herencia 

24 jun. 2016 - Formación de expedientes. Documentos de apoyo informativo. Disposiciones legales sobre normalización y pr










 








Superior Auxiliar Administrativo + Inglés ADMINIS 

[PDF]Superior Auxiliar Administrativo + Inglés ADMINISs3.amazonaws.com/Lecciona/temarios/Temario_Curso_1350.pdfEn caché3










 








AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LAS CORPORACIONES LOCALES 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE. LAS CORPORACIONES. LOCALES. M. D. _UDx xxx xx. _V. (10)E sp.do t. 2 El Defensor del Pueblo.










 








Convocatoria de intercambio de personal administrativo ... - PUCP 

27 abr. 2018 - Página 1 de 2. Convocatoria de intercambio de personal administrativo STELLA 2018 ... currículum vitae en










 








Práctico de Auxiliar Administrativo - Amazon Simple Storage Service ... 

13.6 Sangría. 13.7 Cuestionario: Formato de párrafo. 14 Formato avanzado de párrafo. 14.1 Bordes. 14.2 Sombreado. 14.3 L










 








CONVOCATORIA EXTERNA PROMOTOR CULTURAL II A esta 

10 dic. 2015 - Coordinar los servicios del Centro de Memoria Barrial como la clasificación y divulgación de sus contenid










 








Auxiliar Administrativo - Sede electrónica del Gobierno de Canarias 

25 sept. 2014 - 106, de 4.6.14), José Fernando Díaz-Flores Estévez. ..... horas prestadas en virtud de nombramientos esp










 








Solicitud de Propuestas para Auditoría Externa 

Contribución sobre Ingresos (IRS 990) y además: (a) la experiencia y credenciales del personal asignado; (b) una certifi










 








informe de evaluación externa 

para los miembros de la Asociación y muy visible, por encontrarse a la vera de la carretera. Panamericana. La Asociación










 








informe de evaluación externa 

Proyecto "Apoyo al Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social e implementación del Plan ..... Perú, es el MIMDES y a pes










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

ESCUDERO GONZALES DORIS MILAGROS. Seleccionada. 2. PACHECO AVALOS JULIO CESAR. Seleccionado. 3. MUÃ‘OZ MILAN AURELIO ARN










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

OLIVARES YESANG PAMELA. SHIRLEY. APTO. 9:00 am. 5. ZARATE MELGAREJO EMMA. MERY. APTO. 9:00 am. Los postulantes APTOS deb










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

El postulante SELECCIONADO deberÃ¡ presentarse el 22 o 23 de mayo de 2019 (02 dÃas hÃ¡biles para formalizaciÃ³n de cont










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

1 VILCHEZ CRUZ LEONARDO DAVID. SELECCIONADO ... 2019, sito en Av. San Luis cdra. 11 Puerta NÂ°6 de la VIDENA, Distrito d










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

1 ANGULO CAIRO GIAN MARCO ANTONIO. SELECCIONADO. El/la postulante SELECCIONADO deberÃ¡ presentarse el 08 o 09 de julio d










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

214-2019. Resultados Finales. Contratar los servicios de una persona natural para la gestiÃ³n y ejecuciÃ³n de los proces










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

prensa en sedes de competencia del ClÃºster A y operaciÃ³n de la sede de competencia de Costa Verde San Miguel para los










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

747-2019. Resultados Finales. Servicio para asistir en las labores de almacenamiento, logística, distribución y transpor










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

CONVOCATORIA DE LOCACION DE SERVICIOS N° 747-2019. Fe de erratas. Se comunica a los participantes del presente proceso d










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

SELECCIONADO. 2 BURGOS ARCA CARMEN ROSA. NO SELECCIONADO. El/la postulante SELECCIONADO deberá presentarse el 09 o 10 de










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

ROLDAN POZO ELSA NATALIA. SELECCIONADA. El/la postulante SELECCIONADO deberá presentarse el 09 o 10 julio de 2019 (02 dí










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

SELECCIONADO. 2. LOBSTEIN ROMAN PIERRE. CHRISTIAN. NSP. El/la postulante SELECCIONADO deberá presentarse el 01 y 02 de j










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

HUERTA LUZA PATRICIA KAROLINA. No seleccionado. 3. SANTA CRUZ ALVAREZ ANDREA ISABEL. No seleccionado. El/la postulante S










 








CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE 

Los postulantes APTOS deberán acercarse el martes 16 de julio de 2019 a la siguiente dirección Av. El Derby N° 250, Edif
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