REQUISITOS PARA CUBRIR VACANTE

DATOS DE LA OFERTA

Fecha de requustmon 27/03/2019 - Tipo’ce Vi,nculacién:J,Pr)o'v,isiy"r 0
| Nombramiento y Remocién:
| Grupo Interno de trabajO" Gestic'm | Lider: Andrés Gutiérrez Guzman
| Administrativa y Fmanqera , . S i -
,Cargo Vacante P | Secretario ejecutivo 4210-24

i o b N

Atendery. tramitar las solicitudes de os clte es lnternos y externos de la CRC a traves d
~ medios existentes. ,
_ 2. Cotejar y organizar antecedentes y respuestas a las sohcntudes, para su arch:vo posteno -
3. Lllevar y mantener actualizados los reglstros que le sean as;gnados en los dlfere
_ aplicativos y de acuerdo con las instrucciones impartidas.

‘4. Transcribir actos administrativos y elaborar documentos en general que se Ie sollcxter
~acuerdo con las instrucciones impartidas por quien ejerza la supervision directa. |
5. Brindar apoyo en las actmdades de caracter admlmstratlvo de acuerdo a las instrucci

_ recibidas. '

_ Participar en el desarrollo de los proyectos y en las actividades | para los cuales se le asng ,
Supervisar los contratos que celebre la CRC, cuando sea designado para ello. ,

_ Participar en los. eeventos de capacitacion interna y externa para !os que sea desugnado y g
_de multiplicador interno de los conocimientos adquiridos.
_ Participar activamente en la mp!ementacuon y mantemm;ento dei Modeio Integrad '

, ~ Planeacién y Gestion de la entidad.

- 10. Las demas que le sean a51gnadas por autoridad competente ‘de acuerdo con el are

postales

_ Conocimientos en manejo de atencion al pubhco.

_ Conocimiento bésico del manejo de redes sociales
= _

| * Aprendizaje continuo
* Orientacion a resultados - | * Manejo de la informacidn
* Orientacién al usuario y al ciudadano .| * Relaciones mterpersonales
| * Compromiso con la Organizacion * Colaboracién

* Traba;o en equipo -
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, _;*Tres anos de educacié superior en la.
| modalidad de formacion tecnologlca o
 profesional o universitaria en disciplinas
académicas del nlcleo basicodel ,
_concomimiento en Administracion, Ingen eria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingemena |
Industrial y Afines, Ingenierfa Electronica, ,
, ,Telecomumcacrones v afmes 0 en Derecho y |
afines. ' g

Sels (6) meses de experlencxa reiaaonada o |
labora!

~ FECHA LEMITE DE RECEPCION DE HOJAS DE VIDA: 5/04/2019

FIRMA JEFE DE PERSONAL:
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