UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA SEDE GUAYAQUIL
BASES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

En base al Reglamento de Seleccién y Contratacion de Personal de la Universidad Politécnica Salesiana, en el Art. 18, convocamos
a los interesados para el concurso interno de Méritos y Oposicion.

‘ Cargo H Asistente de Secretaria de Campus
‘ Obijetivo del cargo H Dar soporte a las actividades de la Secretaria de Campus.
1. Atencion al Publico.
2. Darrespuestas a las consultas y requerimientos de los aspirantes,
o N estudiantes y docentes.
Dizseiijpelomn dzé?scgfgsgonsab'“dades 3. Realizar Informes de Secretaria de Campus.
4. Llevar un control de tareas asignadas.
5. Organizacion de Expedientes.
6. Archivo de Documentacion.
Lugar de desempefio || ciudad: GUAYAQUIL || ubicaci6n: MARIA AUXILIADORA
Formacién profesional - Titulo de Tercer Nivel en Secretariado Ejecutivo, Comunicacion
i Social, Ingenieria Comercial o Carreras afines.
- CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Atencién al cliente, manejo
de documentacion.
- CONOCIMIENTOS GENERALES: Manejo de Microsoft Office.
COMPETENCIAS:
Trabajo en Equipo y Cooperacion
L FEGUERIES Comunicacion efectiva
Q Orientacion al cliente
Vision institucional
Planificacion y organizacién
EXPERIENCIA: Si.
RELACION LABORAL: Tiempo completo.
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No
ASPECTOS CONTRACTUALES - TIPO DE CONTRATO: Indefinido.
Numero de vacantes H 1
- Recepcion de solicitudes por correo electrénico del 09 hasta el 11
de agosto de 2019.
- Revision de hojas de vida del 12 hasta el 13 de agosto de 2019.
- Entrevistar a los postulantes del 14 hasta 18 de agosto de 2019.
Cronograma concurso - dAplizc(:;ilcsi)()n de prueba técnica y psicotécnica del 19 al 25 de agosto
e .
- Elaboracion de Informes del 26 al 28 de agosto de 2019.
- Elaboracion de Acta de Seleccion el 30 de agosto de 2019.
- Publicacién del ganador el 30 de Agosto de 2019.
Las personas interesadas, enviar su hoja de vida a la siguiente direccion
Nota electronica: selecciongye@ups.edu.ec; hasta el domingo 11 de agosto de
2019 a las 00h00.
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