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ED)SALESIANA

SELECCION DE PERSONAL

Se invita a las personas interesadas en cubrir la siguiente vacante

Cargo:

Auxiliar de Gestion Documental de Sede

Objetivo del cargo

Apoyar en la gestién documental de la Sede Quito de la Universidad.

Descripcidn de las
responsabilidades

1.- Realizar la transferencia documental de las oficinas de gestién al archivo.

2- Clasificar y ordenar la documentacién transferida.

del cargo 3.- Salvaguardar la documentacion del archivo intermedio de la Sede.
4 - Facilitar a los usuarios la consulta e investigacién de informacién
Lugar de desempefio | CIUDAD: Quito

| UBICACION: Campus SUR

Formacidn profesional

Titulo de Bachiller

Perfil requerido

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Archivologia, Administracién electrénica
CONOCIMIENTOS GENERALES:
Bibliotecologia, Documentacién

COMPETENCIAS:

Utilizacién de recursos, Conocimiento del trabajo, Calidad del trabajo
Cantidad de trabajo, Acatamiento, Compromiso institucional,Iniciativa
Confiabilidad, Colaboracién, Asistencia y puniualidad, Aprendizaje
Adaptabilidad, Autonomia

EXPERIENCIA:
1 afio en cargo similar

RELACION LABORAL:
Indefinide

Aspectos
contractuales

DEDICACION:

Tiempo Completo
CLASIFICACION:

Administrativo

SALARIO:

De acuerdo a la tabla establecida
HORARIO:

8:30a13:00y de 14:00a 1730

Numero de vacantes

2

Nota

Las personas interesadas, enviar su hoja de vida a la siguiente direccién

electrénica: seleccionuio@ups.edu.ec, hasta las 24H00 del dia jueves
25 de febrero del 2016.

P. Javier Herran Gomez, sdb
RECTOR
UNIVERSIDAD FOLITECMICA SALESIANA
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http://www.ups.edu.ec/evento?calendarBookingId=5247026

