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CONCURSO MIXTO N° 015-2026
PARA OCUPAR LA VACANTE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

Para laborar por tiempo indefinido en dos de los Ejes de Investigacion de la Direccion de
Investigaciones, Pococi, La Rita.

Objetivo del puesto:

Brindar soporte administrativo y secretarial a los Ejes de Investigacidon mediante la gestion eficiente de
informacion, la coordinacion operativa de procesos y el seguimiento oportuno de actividades,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales y a la articulacién entre equipos técnicos y

administrativos.
Requisitos:

e Bachillerato en Educacion Media.

e Técnico medio o técnico en Secretariado, Administracién, Ejecutivo para Centros de Servicios o carrera

afin.

e Experiencia minima comprobable de 2 afios en labores de asistencia administrativa como:

o Manejo de agenda de sus superiores.
Redaccién y transcripcion de documentos.
Organizacion y atencidn de reuniones.
Seguimiento y pago a proveedores.
Solicitudes de suministros.

Gestion de archivos fisicos y/o digitales.
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Otras labores relacionadas como asistente administrativo.

e Conocimientos avanzados en herramientas como Microsoft 365 (Outlook, Excel, Word, PowerPoint,

Teams, Planner).

Requisitos Deseables

Diplomado o estudiante universitario en Administracién o carrera afin.

e Conocimientos en plataformas de gestion documental como SharePoint.

Experiencia en seguimiento de KPIs.
Dominio intermedio del idioma inglés.

Habilidades

Comunicacion asertiva.

Capacidad de organizacién y planificacion.
Buenas relaciones interpersonales.
Servicios al cliente.

Contamos con:

e Médico de Empresa
e Asociacién Solidarista
e Planes de capacitacién y desarrollo

Participaciéon

Las personas interesadas pueden aplicar mediante el siguiente enlace:

https://forms.office.com/r/gN4cWSVMe5 o cédigo QR.

Fecha cierre recepcion informacion: 02 de julio a las 12:30 pm.

Atencidn al detalle.

Adaptabilidad y resolucién de problemas.
Confidencialidad.

Proactividad e Innovacién en procesos.



https://forms.office.com/r/qN4cWSVMe5
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