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ASISTENTE RECURSOS HUMANOS 

1 

 
1- Realizar el control y registro diario de asistencias. 

 
2- Realizar los reportes y notas a Sede Central. 

 
3- Realizar tareas a través del manejo de herramientas de Office. 

 
 

Nivel de formación:  Secundario (finalizado).  Título: Deseable estudiantes de RR HH o Administración de Empresas 
(no excluyente). 
Situación de revista:  Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse Contratados.  
Experiencia requerida : En áreas de RR HH y en actividades culturales (no excluyente). Poseer conocimientos en 
herramientas de Office, del Estatuto del Empleado Público y del Procedimiento Administrativo 
Horario de trabajo:  Turno tarde. 
Competencias requeridas:  Proactividad/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones interpersonales/ Capacidad de 
planificación y organización/  Método y orden de trabajo/ Habilidades de comunicación/ Adaptabilidad y flexibilidad. 

CIERRE DE CONVOCATORIA: 26 de noviembre  de 2013 


