-G . C)NSE( PROCESO DE SELECCION EXTERNA

OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVII

Oficina Nacional de Servicio Civil (Convocatoria Externa)

servicio g caldad & no=TR GTURIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORN
|

No. proceso: 5199 Guatemala, octubre de 2018

1. Datos del puesto

Cadigo de la plaza 663227

Renglén 11

Puesto oficial SECRETARIO EJECUTIVO Il

Especialidad ACTIVIDADES SECRETARIALES
Dependencia SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Unidad administrativa DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Ocupacién / Puesto funcional Recepcionista

Ubicaciéon funcional Departamento Administrativo

Horario 08:00-16:30

Salario Q.1.460,00 + bonos y complementos

2. Funciones del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales que requieren el conocimiento, dominio y experiencia en la toma de
transcripciones , dictados mecanograficos, de computacion y adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, ténicas de archivo
y redaccién de correspondencia. Recepcidn de toda la correspondencia institucional de caracter oficial dirigida a la Direccién
Ejecutiva, subdireciones técnica y administrativa financiera y demas departamentos y unidades de la AMSCLAE.

3. Requisitos

3.1. Educacioén

OPCION A OPCION B Carrera (de acuerdo con la ocupacion / puesto funcional)

Acreditar titulo o diploma del nivel de Acreditar titulo o diploma de Secretaria

educacion media Oficinista o Secretaria Bilingiie Secretariado.

3.2. Experiencia

OPCION A OPCION B Area de experiencia (de acuerdo con la ocupacién / puesto

funcional)

dos afios de experiencia en labores
secretariales. En el caso de que se requiera, Experiencia en laborales secretariales.
dominio de un idioma.

seis meses de experiencia como Secretario
Ejecutivo II.

3.3. Conocimientos (de acuerdo con la ocupacién / puesto funcional)

Procesos administrativos y tramites de la administracion publica, programas de computacién (Office, Internet, Outlook, otros),
técnicas de archivo, redaccion y correspondencia, taquigrafia.

3.4. Habilidades (de acuerdo con la ocupacion / puesto funcional)

Habilidad para clasificar y organizar documentos e informacion, habilidad de comprensién de lectura y escritura, habilidad verbal,
habilidad de redaccion, habilidad para exponer y hablar en publico, facilidad de comunicacién.




3.5. Actitudes (de acuerdo con la ocupacion / puesto funcional)

Responsabilidad, compromiso con la institucion, puntualidad, disciplina, iniciativa, actitud enfocada a resultados, sensibilidad social,
lealtad, honestidad, ética.

Cooperacion, proactividad, adaptacion y flexibilidad, tolerancia al estrés, buenas relaciones interpersonales y excelente presentacion
personal.

3.6. Capacitacion especifica
No requerido

3.7. Otros requerimientos
No requerido

4. Documentos a presentar

Titulo de nivel diversificado.

Tres cartas de recomendacion en hoja membretada con firma y sello de la autoridad o peronsa que las extiende.

Tarjeta de salud

Tarjeta de pulmones

Registro tributario unificado -RTU- con NIT (actualizado)

Oferta de servicios generada a partir del CV en linea.

Licencias de conducir tipo (A, B,C, M, T) si posee.

Fotografia tamafio cédula

Documento personal de identificacién -DPI- (anverso y reverso)

Diplomas de capacitacion recibida (temas afines al puesto)

Declaracién jurada a favor de la AMSCLAE en donde indique que no tiene familiares trabajando o prestando servicios técnicos o
profesionales en la AMSCLAE.

Curriculum vitae actualizado (consignar solamente la informacién que tenga documentos de soporte).

Constancia de solvencia fiscal actualizada

Constancia de los empleos relacionados con el puesto, en hoja membretada con firma y sello de la persona que las extiende.

Constancia de inexistencia de reclamos de la Contraloria General de Cuentas.

Carta de interés dirigida a la Inga. Luisa Consuelo Cifuentes Aguilar de Gramajo, Directora Ejecutiva.

Carné de afiliacion al IGSS

Boleto de ornato de Q50.00

Antecedentes penales y policiacos.

Adjuntar detalle de salario, partida presupuestaria, puesto, motivo de la finalizacion laboral, si ha trabajado con el Estado.

5. Temario de estudios para evaluacion

- Imagen personal e institucional.

- Documentos administrativos (actas, oficios, memorandum, conocimientos y otros).

- Manejo de documentos y correspondencias.

- Atencion al cliente.

- Informacién general de la AMSCLAE (Ley de Creacion de la AMSCLAE y su Reglamento).
- Seguridad limpieza, disciplina y normas de trabajo.

- Manejo de teléfono, correo electronico.

6. Condiciones para participar

6.1. Ingresar a http://guatempleo.siarh.gob.gt
6.2. Presentar documentacion requerida y firmar la “Solicitud de Participacion” que le entregaran en la Recursos Humanos de la
Institucién, requisito indispensable para participar en el proceso. Lo anterior deberd presentarse en: Oficina de Recursos Humanos de

la AMSCLAE en folder tamafio oficio con gancho, del 09 al 18 de octubre de 2018 y se recibirdn Gnicamente expedientes de los



candidatos que cumplan con los requisitos, en el horario de 8:30 a.m., a 12:00 p.m. Todos los documentos a presentar deben ser
legibles.

6.3. Sustentar las evaluaciones correspondientes el dia, hora y lugar que indique Recursos Humanos de la Institucion.

7. Observaciones

La evaluacion psicométrica se realizara a partir del 30 de octubre de 2018 vy la evaluacidn técnica se llevara a cabo el dia 31 de
octubre de 2018, se dara informacion del lugar donde se llevaran a cabo las evaluaciones.



