INVITACION A PROCESO DE SELECCION
CENTRO DE EXTENSION
ESCUELA DE IDIOMAS
Fecha de publicacidn de la presente invitacidn: 11 de septiembre de 2018
Fecha limite de inscripcidn: 20 de septiembre de 2018

Inscripciones: apoyoinglesninos@udea.edu.co y apoyoinglesjovenes@udea.edu.co

La Corporacién Interuniversitaria de Servicios invita a participar en el proceso de seleccidon para
laborar como Auxiliar Administrativo de medio tiempo en el Centro de Extensidn de la Escuela de
Idiomas de la Universidad de Antioquia en el Colegio Nazaret-Bello Niquia.

Misién del cargo: Apoyar en la ejecucion de las actividades y procesos del Centro de Extension de
acuerdo con las politicas y directrices establecidas, para ofrecer sus servicios de manera oportuna,
pertinente, amable y lograr la satisfaccion de los usuarios.

Responsabilidades:

e Atender al publico interno y externo (acudientes, estudiantes, docentes, coordinadores, jefa,
secretarias, auxiliares), en lo relacionado con las actividades del Programa de Inglés para Nifios, del
Programa de Inglés para Jovenes y del Programa de Inglés para Adultos del Centro de Extensidn en
el Colegio Nazaret- Bello Niquia.

e Apoyar las coordinaciones de los programas mencionados en las actividades administrativas
derivadas del desarrollo de los programas en el colegio, como son: revisidén y respuesta de los
correos institucionales, asistencia a reuniones, organizacion de carteleras para informacién del
publico, gestidon del material y las copias necesarias para las clases en el colegio, desplazamiento
del material desde la UdeA hasta el colegio, presencia en el colegio durante todo el desarrollo de
las clases y coordinacidn de los auxiliares administrativos en el colegio, entre otras.

e Las demas responsabilidades de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio o que
se deriven del desarrollo de los procesos.

Requisitos:

Educacion: Estudios técnicos en areas administrativas

Formacion: Acreditar y/o demostrar formacién en:

a) Habilidades informaticas y tecnoldgicas: manejo de Office, correo electrdnico e Internet.

b) Habilidades técnicas y metodoldgicas: conocimientos basicos y habilidades de planeacion y
organizacion.

c) Competencias conductuales: puntualidad, responsabilidad, discrecién, iniciativa, trabajo en
equipo, buenas relaciones interpersonales, proactividad, respeto, capacidad de escucha vy
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resolucidn de quejas, inquietudes, solicitudes y sugerencias de los usuarios, estudiantes, docentes
y compaiieros de trabajo.

Experiencia: Seis meses de experiencia laboral en areas administrativas.

Disponibilidad horaria: sabados de 7:30 a 4:30 (8 horas laborales- una de almuerzo) en el Colegio
Nazaret- Bello Niquia mds 16 horas en semana, por convenir, en horario de oficina, en Ciudad
Universitaria.

Condiciones contractuales: vinculacidn laboral a través de la Corporacién Interuniversitaria de
Servicios- CIS por medio tiempo (24 horas por semana), con un salario mensual de $500.000 con
prestaciones sociales.

Seleccidn: si se considera necesario, se realizaran pruebas y/o entrevistas a las personas cuyas hojas
de vida sean preseleccionadas.

Envio hoja de vida con soportes de experiencia y estudio a los siguientes correos:
apoyoinglesninos@udea.edu.co y apoyoinglesjovenes@udea.edu.co

Respuesta a inquietudes: teléfono 219 57 95
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