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CENTRQO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIAY FORESTAL
“ENRIQUE ALVAREZ CORDOVA"

CE N<TA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
G

CENTRO NACIONAL DE TECHOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL
“ENRIQUE ALVAREZ CORDOVA”

CONCURSO INTERNO No. 13/2023

PLAZA VACANTE DE LEY DE SALARIOS DE COLABORADOR ADMINISTRATIVO (UFl)

FECHA DE PUBLICACION: 31/07/2023
PERIODO DE RECEPCION sera del 08 al 09 de agosto 2023

.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Recibir, revisar y distribuir correspondencia de la Subgerencia Financiera y apoyar en controles y archivo.

FUNCIONES BASICAS
- Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales.
- Verificar la disponibilidad financiera de cuentas de Proyectos.
Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.
- Recibir, seleccionar, despachar y archivar correspondencia.
- Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.
Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura y que esté relacionada con el

quehacer la subgerencia
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado de Bachiller Comercial opcion Contabilidad o afin
EXPERIENCIA:

Sin experiencia previa.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimiento sobre técnicas de archivo

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de Microsoft Office .
REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femeninc o masculino.

Disposicion para trabajar en equipo.

Iniciativa.

Integridad y ética profesional.

Buenas relaciones interpersonales.

**| os Interesados(as) que cumplan con los requisitos del puesto dg

curriculum vitae actualizado con sus respectivos @ = m
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aplica.

Km 33 '? carretera a Santa Ana, Ciudad Arce, La Libertad, EI'Salvador. CENTA — Unidad de Recursos Humanos Teléfonos (503)
2397 — 2223; Conmutador 2397-2200 ext. 223
www.centa.gob.sv



