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SECRETARIA
ORGANIZACION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS OBE

OFERTA DE EMPLEO PARA CARGO ADMINISTRATIVO DE APOYO Y
TECNICO

Se convoca a Inscripcion para el CONCURSO A NIVEL INTERNO, a todo el
Personal Regular de la Direccién de la Organizacion de Bienestar Estudiantil
que cumplan con los requisitos minimos exigidos en el Manual Descriptivo
de Clases de cargos.

Cargo a Optar:

Cargo: ASISTE ADMINISTRATIVO cédigo: 12131 Grado: 12 cédigo OPSU:
302 Sueldo Minimo B.F. 288,00 Homologaciones 689,00, Dedicacion:
TIEMPO COMPLETO IDAC: 21047. El sueldo no tiene incluido el aumento del
30% del afio 2008 ni el aumento del 40% del afio 20

Unidad Ejecutora: 34-00-00-00-00 Horario: Lunes a Viernes 8:00 a 12:00 y
1:00 A 4:00 pm.

Facultad y/o Dependencia: DIRECCION DE ORGANIZACION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL

NOTA: HABRA PRUEBA Y ENTREVISTA
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A.  Técnico Superior en Administracién o el equivalente.

B.  Bachiller, mencién administracion, mas seis (6) afios de experiencia
progresiva en trabajo administrativo y de oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas:

Buen conocimiento de procedimientos modernos de oficina.

Habilidades para supervisar el trabajo de un grupo de empleados de menor
nivel.

Habilidades para redactar de forma clara y precisa.

Habilidades para tratar en forma cortés y efectiva con autoridades, profesores,

empleados y publico general.
Habilidades para manejar asuntos administrativos de rutina.

Los interesados deberan dirigirse a la pagina Web de la Organizacion:de
Bienestar Estudiantil (www.ucv.ve/obe.) Ofertas de Empleo, descargar ‘la
planilla de inscripcion.

LAS INSCRIPCIONES SE RECIBIRAN ESTRICTAMENTE EN EL SIGUIENTE

LAPSO: de] 10/10/2011 al 14/10/2011.





