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AREA ADMINISTRATIVA

1. Area de Desempefio: Area Administrativa.
Cargo: Secretaria.

Formacion Académica: Acreditar el Titulo como Bachillery Titulo de Técnico o Tecndlogo en
Asistencia Administrativa, Gestidn Empresarial, Gestion administrativa o Secretariado.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada.
Otros:

e Conocimientos en Gestion Documental
e Trabajo en equipo, confiabilidad y reserva, orientacion al usuario y lealtad y compromiso
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INFORMACION SOBRE REQUISITOS

FORMALIZACION DE LA INSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION CONVOCATORIA
ADMINISTRATIVA

Sefior aspirante favor presentar la siguiente documentacion debidamente legajada en carpeta
celuguia, tamafio oficio, organizada cronolégicamente y foliada en el siguiente orden:

a. Formato Hoja de vida, el cual puede descargar de la pagina web: www.uniboyaca.edu.co
en el link convocatorias, diligenciarlo, imprimirlo y pegar Fotografia en papel Fotografico.
Fotocopia del Documento de ldentificacién.

Certificaciones de Estudios.

Certificaciones de Formaciéon Complementaria.

Certificaciones de Experiencia Laboral especificando Funciones de los cargos
desempefiados
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La informacidn que registre en el formato Hoja de Vida de la Universidad debe estar en su totalidad
soportado, requisito indispensable para el proceso de seleccion. Favor radicar Unicamente las
hojas de vida que cumplan con los requisitos.

INFORMACION Y ENTREGA DE HOJAS DE VIDA

Recepcion de hojas de vida debidamente soportadas: del lunes 04 al lunes 11 de diciembre de
2017 hasta las 6:00 pm.

Publicacion hojas de vida preseleccionadas: martes 12 de diciembre de 2017.
Examenes (Conocimientos Generales): miércoles 13 de diciembre de 2017.
Entrevista: jueves 14 de diciembre de 2017.

Informacion y recepcion de hojas de vida en las ciudades de:

Tunja: Universidad de Boyaca Campus Universitario — Carrera 2 Este No. 64 — 169. Division de
Recursos Humanos, Edificio 11 cuarto piso. Tel. 745 00 00 extension 9400, 9401, 9402, 9403

Yopal Sede: Carrera 19 No. 7 - 44 Tels.: (8) 6348018 — 3174051130

La Universidad se reserva el derecho de admision. Favor radicar unicamente las hojas de
vida que cumplan con los requisitos.


http://www.uniboyaca.edu.co/

