@ AUTONSMA

Convocatoria N°: CE040- 2015

Fecha de publicacién vacante: 08/09/2015

Fecha de Recepcion de Documentos: hasta el 30/09/2015
Fecha de cierre de la vacante: 30/09/2015

TALENTO HUMANO

FORMATO DE APERTURA DE CONVOCATORIA EXTERNA

1. INFORMACION GENERAL

separacion de la Pobreza Extrema.

La CORPORACION UNIVERSITARIA AUTONOMA DEL CAUCA, en coodinacion de su programa UNIDOS, convoca a los interesados de participar en la siguiente vacante , organizada por la Agencia Nacional para la

2. REQUISITOS DEL CARGO

CARGO

Apoyo Transversal

SALARIO MENSUAL ASIGNADO

$ 2.500.000

TIPO DE CONTRATO

Fijo inferior a 1 afio.

FUNCIONES

1. Apoyar las tareas administrativas y financieras del operador social.

2. Apoyar el proceso de pago de honorarios y movilidad a los integrantes del equipo territorial operativo, previa aprobacién de los supervisores de los contratistas.
3. Realizar actividades relacionaadas con el proceso de gestién documental, segin los lineamientos de la ANSPE y lo establecido por la Ley de Archivo.

4. Las demas que determione la ANSPE.

HABILIDADES

Pensamiento analitico y critico

Juicio y criterio.

Expresién oral y escrita.

Comunicacion efectiva.

Actitud hacia el trabajo

Trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales.

Motivacién hacia el trabajo y compromiso.
Andlisis de problemas.

Organizacion y planeacion en el trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS

Informatica Basica: Manejo de Microsoft Office, manejo de Internet.
Calidad NTC GP 1000:2009

MECI 1000:2014

Seguridad y Salud en el Trabajo OHSAS 18001:2007

Medio Ambiente ISO 14001-2004

1SO 9000 - 9001

Sistemas Integrados de Gestion.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Titulo de tecnologo en economia, administracién , contaduria ( minimo 2 afios de estudio en economia, administracién y contaduria)

MANEJO DE EQUIPOS

Preferentemente manejo del equipo de computo y medios audiovisuales (Ipod, video Beam, DVD, T.V).

SEGUNDO IDIOMA REQUERIDO

No aplica.

EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA

Minimo dos ( 2) afios de experiencia como auxiliar en temas administrativos y financieros, y minimo de 12 meses relacionada con procesos de organizacién de
archivo de gestion.

3. REQUISITOS DE INSCRIPCION

LUGAR.

Interesados, pueden radicar su Hoja de Vida en Fisico, en la Sede de Proyectos Especiales y Estrategicos, ubicada en la calle 3 N° 0-100 , oficina de Proyectos.
Contacto : Sr. Fabian Vidal , Director Oficina de Proyectos.

CORREO ELECTRONICO

Interesados , tambien pueden enviar su Hoja de Vida con soportes completos solicitados, a los correos :

favihur@hotmail.com

fabian.vidal.h@uniautonoma.edu.co ;

SOPORTES

Para postularse a la vacante en mencion, es indispensable presentar la siguiente documentacion, en fisico o por correo electronico:
* Formato N° 5 de Hoja de Vida

* Fotocopias de certificaciones laborales.

* Fotocopias de certificados de estudios alcanzados.

* Fotocopias de certificados de formacién complementaria realizados: cursos , talleres, seminarios etc...
* 4 fotocopias de la cedula ampliadas al 150°.

* 2 copias del RUT, con fecha posterior a Junio /2013.

* Fotocopia del pasado judicial vigente.

* Fotocopia de los Antecedentes Fiscales.

* Fotocopia de los Antecedentes Disciplinarios.

* Fotocopia de la Tarjeta Profesional o certificacion de tramite.

*Certificado de aportes al fondo de Pensién.

* Certificado de afiliacion a EPS.

* Certificacion Bancaria, donde conste tipo y numero de cuenta.

4. RECOMENDACIONES

SUGERENCIAS

Abstenerse de enviar Hojas de Vida que no cumplan con los requisitos mencionados. No seran tenidas en cuenta las Hojas de Vida que no se ajusten a los requisitos
de la vacante. Los interesados deberan someterse a pruebas de personalidad, entrevista inicial con valoracién de Hoja de Vida, entrevista por competencias Y|

numero y nombre de la vacante, parala cual aplican.

5. INFORMACION ADICIONAL

MAYORES INFORMES

|Dependencia de Talento Humano. Sede de Representacion Legal, Calle 5 N° 3-38. Teléfonos 8224000 ext 103 .

CONTACTO ADICIONAL

|Sandra Milena Arévalo Gutiérrez . Profesional Especializado de Talento Humano.




