CONVOCATORIA No 02 de 2022. SELECCION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 2022

REQUISITOS PARA EL CARGOS

Hoja de Vida debidamente diligenciada con foto PARGUE CEMNTE AL
Fotocopia del Documento de identidad al 150% total Nitidez por ambas caras c . BC}HGVI sta 1
Adjuntar RUT

Certificado Antecedentes Judiciales, procuraduria y contraloria

Certificado de estudios realizados

3 Certificaciones laborales, 3 Referencias personales, 3 Referencia familiares

Excelente manejo de servicio al Cliente

Disponibilidad en tiempo

Excelente presentacion, persona proactiva, responsable, organizada, respetuosa y amable.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA'Y SECRETARIA

* Excelente conocimiento y manejo de paquete Office Avanzado y manejo de internet

* Conocimiento de programas de control de acceso

* Conocimiento y manejo de paquete contable propiedad horizontal (SISCO)

* Minimo de cinco 5 afios de experiencia en el cargo, especificamente liderando y/o asistiendo los procesos de seguridad fisica y guardas de
seguridad, servicios generales, planta fisica y mantenimiento, gestion documental, compras, manejo de proveedores, servicio al cliente interno y
externo, entre otras funciones inherentes al cargo

* Excelente Redaccion y Ortografia

* Facilidad de expresion verbal y escrita.

* Persona proactiva, con aptitud, habilidad, dinamismo y entusiasta para trabajo en equipo

* Eficiente desempefio en area administrativa

* Manejo de logistica y atencién al cliente personal y telefénicamente,

* Capacidad de trabajar en equipo bajo presién

* Habilidad en atencion diaria de la agenda del administrador

* Conocimiento y habilidad en el manejo, registro, recepcion vy distribucién de correspondencia

* Conocimiento en el manejo, logistica y mantenimiento de archivo y documentos a su cargo,

* Habilidad en la elaboracién de documentos

* Habilidad y manejo en la recepcion de solicitudes al servicio al cliente interno y externo

* Excelente Atencion y orientacion al cliente interno y externo

* Obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe

FACTORES DE EVALUACION

Formacién Académica Sitiene | 25% Obligatorio
Estudio Hoja de Vida Sitiene | 25% Obligatorio
Experiencia laboral Sitiene | 35% Obligatorio
Entrevista Sitiene | 10% Obligatorio
Propuesta de mejoramiento Sitiene | 5% Obligatorio

PUBLICACION DE CONVOCATORIA

Inicio de convocatoria : 21 de septiembre/2022 Hora: 06:00 pm
Cierre convocatoria : 26 de septiembre/2022 Hora: 03:00 pm

CONDICIONES PARA PARTICIPAR

El proponente presentara su propuesta depositada en la urna (Recepcion) en sobre sellado y marcado con el nombre del cargo a concursar.

TERMINOS DE EXCLUSION

Participantes que presten mas de una propuesta por su propio nombre

Ser propietario o arrendatario de la copropiedad

Tener relacion de 3 grado de consanguinidad, 2 grado de afinidad, y 1 grado civil con algun copropietario o residente de la copropiedad.
Incumplir los requisitos solicitados

Presentar propuesta fuera de la fecha designada

Presentar ofertas parciales para el cumplimiento del objetivo de la convocatoria

Presentarse con alguna inhabilidad

La entrevista se realizaran solo en la fechas y horarios programados




