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Nombre del cargo a proveer:

Asistente de Presidencia

Objeto general del cargo

Apoyar permanentemente a la Presidencia Ejecutiva y demas Direcciones, en la ejecucion
de las actividades que aseguren el cumplimiento de los objetivos y estrategias de la
Céamara de Comercio, con eficiencia y compromiso

Proceso al que pertenece:

Gestion Directiva

Nivel del cargo Técnico
Modalidad de contratacion: A término indefinido
Salario: $ 2.080.000,00

Requisitos de estudio y experiencia

Nivel de educacion:

Titulo en Secretariado Ejecutivo, comercial, General o Asistencia Administrativa.

Experiencia profesional:

Dos (2) afios en cargos similares o afines.

Conocimientos basicos

Relaciones publicas, Etiqueta y Protocolo, redaccion de textos y ortografia, manejo y
gestién de correspondencia, excelente fluidez verbal, técnicas de persuasion y negociacion,
alto nivel en el dominio de los programas de ofimatica y organizacion de eventos. Deseable
un segundo idioma.

Habilidades y competencias:

Conocimientos en las areas de administracién de empresas. Manejo documental.
Habilidades interpersonales. Comunicacion asertiva. Trabajo en equipo. Ser una persona
organizada.

Recepcion de hojas de vida y proceso de seleccion

Caracteristicas sobre larecepcion de las
Hojas de vida y tiempo de proceso de
seleccion:

Lugar de recepcion: Carrera 11 11-09

Hoja de Vida - Formato entidad

Postulacion al Cargo

Cedula de ciudadania

Tarjeta Profesional (Si aplica)

Libreta militar (Si aplica)

Antecendentes fiscales, disciplinarios, judiciales y
profesionales (si aplica)

Acta o diploma de formacion académica
Experiencia laboral

Documentacion:

Fecha de cierre: 4 de junio de 2024

Preseleccion: 5 de junio de 2024

Notificacion de preseleccionados: |6 de junio de 2024

Aplicacion de pruebas: 7 de junio de 2024

Seleccion: 12 de junio de 2024

Notificacion seleccionados: 13 de junio de 2024

Fecha de contratacion: 17 de junio de 2024

SILVIA IRENE DIAZ ARDILA

Directora Administrativay de Sistemas




