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CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIAY FORESTAL :
“ENRIQUE ALVAREZ CORDOVA" g
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CENTRO NACIONAL DE TECHOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL
“ENRIQUE ALVAREZ CORDOVA”

CONCURSO INTERNO No. 14/2023

PLAZA VACANTE DE LEY DE SALARIOS DE ENCUADERNADOR Y COMPAGINADOR

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

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

eas de compaginacion de documentos y publicaciones, realizando el proceso de

El puesto consiste en realizar tar
on un alto estandar de calidad, asi como

engomado, engrapado, quebrado manual, empastado, anillado de documentos ¢
asistir en la impresién de documentos y corte de papeleria en la guillotina eléctrica.

FUNCIONES BASICAS
- Apoyar con la impresién y/o reproduccién de documentos, libros y formularios que se le solicite desde las
diferentes gerencias y unidades.
Realizar el compaginado de los documentos impresos, numeracién, anillados y empastados, inspeccionando
cuidadosamente el acabado final.
. Realizar corte de papeleria en guillotina eléctrica.

- Contar y empacar material bibliogréfico y divulgativo del quehacer del CENTA.
- Cumplir los valores, procedimientos, normativas, politicas y demds disposiciones emanadas de la Direccién

Ejecutiva.
- Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y

demds regulaciones aplicables al CENTA.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado de Bachiller general o técnico.
EXPERIENCIA:

Dos afios como minimo en puestos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una excelente actitud hacia la calidad y conocimientos de manejo d

encuadernadores, anilladores y compaginadores.

e equipos digitales para impresion,
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CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIAY FORESTAL
“ENRIQUE ALVAREZ CORDOVA”

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género: masculino o femenino. '

Con inteligencia emocional,

Adaptabilidad y trabajo en equipo indispensable.
Enfocado al orden y la calidad.

Responsable y diligente,

Alto grado de colaboracion,

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
**Los Interesados(as) que cumplan con los requisitos del puesto deberan presentar a la Unidad de Recursos Humanos, el
curriculum vitae actualizado con sus respectivos anexos, identificando el ﬂ\mero deygeu@ interno y la plaza para la que
aplica. /,_f;c,rUCU_L,» \\
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