UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ACADEMICO
CONSEJO DE DESARROLLO CIENTIFICO Y HUMANISTICO
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

OFERTA DE EMPLEO PARA CARGO ADMINISTRATIVO DE APOYO

Se convoca a Inscripcion para el CONCURSO A NIVEL INTERNO, al Personal Administrativo y Obrero
Regular que se encuentre adscrito al Consejo de Desarrollo Cientifico y Humanistico, que cumpla con los
requisitos minimos exigidos en el Manual Descriptivo de Clases de cargos, para optar al cargo de:

Cargo: OFICINISTA I1ll, Cddigo: 22223, Grado: 08, Cdodigo OPSU: 202, Sueldo Minimo: Bs. 339,00,
Homologacidn: Bs. 234.181,00, Dedicacién: Tiempo Completo, IDAC: 29352.

Unidad Ejecutora: 27-00-01-01-00, Horario: Lunes a Viernes 8:00 am a 12:00 m / 1:00 pm a 4:00 pm.

Dependencia: Consejo de Desarrollo Cientifico y Humanistico — Seccién de Compras.

NOTA: HABRA PRUEBA Y ENTREVISTA

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Educacion y experiencia:

A. Titulo de Bachiller Mercantil o su equivalente, mas cuatro (4) afos de experiencia progresiva en
trabajos generales de oficina que incluyan mecanografia y contabilidad elemental, mas curso
general de oficina dictado por el INCE o una institucién reconocida.

B. Cuatro (4) afios de servicio como Oficinista Il.

Conocimientos, habilidades y destrezas:

— Buen conocimiento de métodos y procedimientos modernos de oficina.

— Buen conocimiento de Contabilidad Elemental.

— Habilidad para tratar en forma cortes y satisfactoria con profesores, estudiantes, empleados y publico
en general.

— Habilidad para tramitar asuntos académicos — administrativos de cierta complejidad.

— Habilidad para coordinar y supervisar tareas realizadas por equipos de trabajo de menor nivel.

— Destreza para operar equipos de oficina.

— Destreza en trabajos caligraficos.

INFORMACION DEL PROCESO:

1. Ingresar al portal web http://cdch-ucv.net, seccién Familia CDCH, llenar la planilla de inscripcién y
enviarla al correo cdch.concurso@gmail.com, desde el 24/11/17 hasta el 28/11/17.

2. El aspirante debe consignar ante el Departamento de Apoyo Administrativo del Consejo de
Desarrollo Cientifico y Humanistico, la planilla de inscripcidon, el curriculum vitae
(con sus respectivos soportes) en original y fotocopia, para su debida convalidacién los dias
29/11/17,30/11/17 y 01/12/17, en el horario de 8:30 am a 11:30 m.

3. La seleccién se realizard a través de la evaluacion de credenciales, tiempo en la institucion,
evaluacion del supervisor, prueba y entrevista, se le notificara por mensajeria interna
(DBabble) fecha, dia, hora y lugar de la prueba y entrevista.

Todo en conformidad a lo establecido en el Reglamento que rige la aplicacién de las Clausulas 17 y
20 del Convenio de Trabajo en relacidon a la ocupacion de Cargos Nuevos y Vacantes sujeto a
Promocién o Concurso.


http://cdch-ucv.net/

