CONVOCATORIA LABORAL PARA PROVISION DE EMPLEO

FOR-GEH-002

CAMARA DE COMERCIO Version: 07
— CASANARE—
INFORMACION DE LA CONVOCATORIA
Convocatoria No.: 001/2023 Fecha de publicacion: 5/01/2023 Tipo de convocatoria: Externa
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel del cargo: Auxiliar Cédigo del cargo: MFR-AYF-006  |ASignacion basica $1.660.000 M/CTE

mensual:

Denominacién del cargo:

Auxiliar contable

Areay lugar de

: Direccion Financiera y Administrativa- Yopal
trabajo:

Cargo superior inmediato:

Direccion Financiera y contable

Tipo de vinculacién: Contrato a termino fijo a seis (6) meses

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A DESARROLLAR

1. Apoyar a las demas areas en sus necesidades logisticas de transporte y compras de tiquetes aéreos para los funcionarios.

2. Registro de consignaciones diarias de la entidad.

3. Manejo y custodia de las tarjetas de crédito de la entidad y envio oportuno de la informacién de las compras al &rea encargada.

4. Recibir, revisar, escanear y subir al sistema las facturas de compras y servicios de contratacion, dando cumplimiento a la normatividad establecida y hacer el respectivo
reconocimiento de los hechos econémicos en el sistema financiero.

5. Apoyo en la elaboracién de conciliaciones bancarias de los municipios.

6. Apoyo en la conciliacién de la caja general de cada uno de los municipios.
7. Mantener el adecuado funcionamiento del SGC del proceso de vicepresidencia administrativa y financiera.
8. Apoyar diligentemente los procesos y procedimientos de la vicepresidencia.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

COMPETENCIAS REQUISITOS ESPECIFICOS
Los estudios de bachillerato, técnico, tecnologia, pregrado y postgrado se acreditaran mediante la presentacion
de diplomas, actas de grado o titulos otorgados por las instituciones reconocidas mediante resolucién de las
EDUCACION Bachiller académico o técnico. entldades_ territoriales correspondientes. Para validez de los titulos se requerira los registros que determinen las
normas vigentes.
Los cargos profesionales, deben acreditar con tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.
Z:?gf:/::\;!zgte Para los procesos de formacion o educacion continuada, se debe acreditar mediante la presentacion de
FORMACION . - diplomas o certificados otorgados por las instituciones reconocidas, segin corresponde. Para validez de los
Contabilidad y finanzas . R A B
titulos se realizara verificacion de los mismos.
Experiencia general de dos (2) afos. La experiencia se acreditard mediante la presentacién de constancias escritas, expedidas por la autoridad
EXPERIENCIA Experiencia especifica de un (1) afio en areas competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas y deberan contener como minimo los datos que
administrativas o contables. permitan la verificacion de los mismos (entidad, direccion, teléfono, tiempo de servicio, cargo y funciones, salvo
cuando éstas Ultimas sean de origen legal o reglamentario).

Nota 1: Todos los requisitos especificos de educacion, formacién y experiencia, ademas de la fotocopia de la cédula de ciudadania, son indispensables para la presentacion de hojas de vida; el
incumplimiento de uno de ellos es causal de rechazo de la misma en el proceso de evaluacion.

RECEPCION DE HOJAS DE VIDA

Lugar de publicaciones: | https://www.cccasanare.co/convocatorias-camara-de-comercio-de-casanare-/ Fecha de inicio de convocatoria: 5/01/2023
. K . Fechay hora de publicacion Tista de
Fecha de cierre de la convocatoria: | 10/01/2023 - 12 medio dia Y pu 12/01/2023
admitidos:
MECANISMOS DE SELECCION
Actividad Fecha Lugar Hora Puntaje minimo aprobatorio Porcentajes de la convocatoria
Revision del cumplimiento de requisitos X - y it = (DB,
solicitados de las hojas de vida presentadas. 12-ene-23 Carrera 29 N. 14 - 47 6:00 p. m. 80 Puntos Cumplimiento del perfil y los requisitos = (25%)
Pruebas de conocimiento acordes con la . . _ (or0,
denominacién del cargo 13-ene-23 Carrera 29 N. 14 - 48 8:00 a. m. 80 Puntos Pruebas de conocimiento = (25%)

R s X . De acuerdo con cada prueba. T . A a — (R0,
E:lrrrzjc:oglca acordes con la denominacién del 14-ene-23 Calle 7#21-33 piso 4 8:00 a. m. Promedio total de 80 puntos Pruebas psicotécnicas y entrevista psicoldgica = (25%)
Entrevista con Gestiéon Humana, el
Vicepresidente o Director, asi como el 16-ene-23 Carrera 29 N. 14 - 48 9:00 a. m. 85 puntos Entrevista general = (25%)

Presidente Ejecutivo.
Dttps://WwWw.cccasanare.co Seré seleccionado el aspirante que
. . . - R el - _ . i = 0/
Publicacién de resultados finales 17-ene-23 /convocatorias-camara-de 9:00 a. m. obtenga el mayor puntaje Resultado final = (100%)
comercin-de-cacanare-/

Nota: Todas las pruebas tendran carécter eliminatorio para continuar con cada proceso.

ANALISIS DE LA HOJA DE VIDA

Se tendran en cuenta los siguientes criterios de evaluacién de las hojas de vida:

CRITERIO ANALISIS VALOR
EDUCACION Np cump.le con los requisitos _ _ . 0
Si el aspirante cuenta con los requisitos de educacion establecidos 30
No cumple con los requisitos 0
FORMACION Si el aspirante cuenta con los requisitos de formacién establecidos 20
Si el aspirante cuenta con mas de los requisitos de formacién solicitados afines con la vacante 30
No cumple con los requisitos 0
EXPERIENCIA Si posee la experiencia minima requerida 30
Si la persona, de acuerdo con las constancias y certificaciones adjuntadas, posee experiencia especifica adicional a la requerida 40

Nota: Con base en el andlisis anterior, los aspirantes que obtengan una calificacién superior de 80 puntos de la evaluacién de las hojas de vida clasificaran para la siguiente etapa del proceso de seleccion.
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Nombre Director de gestion humanay

desarrollo organizacional

Jholman Hernan Calderon Acufia- Director GEH ( E )

Firma:

Fecha de modificacion:

Elaborado por:

Aprobado por:

31/01/2022

Maria Paz Barragan Alfonso
Directora de gestion humana y desarrollo organizacional

Jholman Hernan Calderén Acufia
Director de SIG y Control interno




