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Cargo H Auxiliar 1 de Secretaria de Campus

Auxiliar 1 de Secretaria de Campus

Objetivo del cargo . . .
J 9 Redactar informes, revisar las tareas asignadas a docentes.

Auxiliar 1 de Secretaria de Campus

Atencion al publico.

Redactar actas de consejo.

Realizar Informes y certificados.

Llevar un control de tareas asignadas.

Archivo de documentacion fisica y virtualmente.

Descripcion de las responsabilidades
del cargo

S e EI NS

Lugar de desempefio H Ciudad: GUAYAQUIL H Ubicacién: CENTENARIO

Auxiliar 1 de Secretaria de Campus

Formacién profesional . . . . . . .
- Licenciada en Secretariado ejecutivo, Ingenieria Comercial.

Auxiliar 1 de Secretaria de Campus
- CONOCIMIENTOS GENERALES: Manejo de Microsoft Office.

COMPETENCIAS:

PERFIL REQUERIDO Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacion efectiva

Iniciativa

Planificacion y organizacion
Vision institucional

ASPECTOS CONTRACTUALES - TIPO DE CONTRATO: Indefinido.

Numero de vacantes H 1

- Recepcion de solicitudes por correo electronico del 20 hasta el
23 de abril de 2017.

- Revision de hojas de vida del 24 hasta el 27 de abril de 2017.

- Entrevistar a los postulantes del 28 de abril hasta 04 de mayo de
2017.

Cronograma concurso - Aplicacion de prueba técnica y psicotécnica del 05 al 11 de mayo
de 2017.

- Elaboracién de informes del 12 al 18 de mayo de 2017.

- Publicacion del ganador el 25 de mayo de 2017.

- Elaboracion de actas de seleccién el 25 de mayo de 2017.

Las personas interesadas, enviar su hoja de vida a la siguiente direccion
Nota electrénica: selecciongye@ups.edu.ec ; hasta el domingo 23 de abril de
2017 a las 00h00.
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