Corporacion

de Estudios
Tecnoldgicos

del Norte del Valle

Cartago, Diciembre 14 de 2016 \

CIRCULAR INFORMATIVA No. 018

ASUNTO: Convocatoria Auxiliar Administrativo
PARA: Publico en general

La Corporacion de Estudios Tecnoldgicos del Norte del Valle, convoca a la poblacién en general en el
proceso de seleccion para Auxiliar Administrativo.

Presentar la hoja de vida de acuerdo con los requisitos y términos que se sefialan a
continuacion:

TERMINOS DE REFERENCIA:

1. PRESENTACION DE HOJA DE VIDA:
La hoja de vida debe ser presentada en el formato Unico de hoja de vida (cédigo 007-F-11), la cual

debe descargarse de la pagina;, www.cotecnova.edu.co y enviarla al correo electrénico
talentoh@cotecnova.edu.co, junto con los soportes en digital.

2. REQUISITOS:
a. Poseer titulo otorgado por una institucion de educacién superior debidamente reconocida por
las autoridades educativas. Bachiller Comercial o Académico y/o Técnico.
Manejo de inventario.
Operativizacion y control de Recursos Fisicos.
Apoyo a la Planeacion Estratégica.
Con buenos conocimientos de sistemas
Orientacion al cliente
Facilidad de expresion y comunicacion
Facil adaptacion al cambio

S@meae T

3. MEDIOS DE DIVULGACION:
Carteleras de la Corporacion, pagina institucional, correo electrénico y oficinas de empleo.

4. ADMISION
Para la preseleccion de candidatos, solamente seran tenidas en cuenta las hojas de vida que cumplan

con los requisitos de la convocatoria.

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD FECHA OBSERVACIONES
Publicacién convocatoria 15 de Diciembre de 2016 Carteleras COTECNOVA, pagina institucional,
correo electronico y oficinas de empleo.
Cierre de convocatoria 02 de Enero de 2017
Revisidn inicial de hojas de vida 03 de Enero de 2017 Funcionarios Cotecnova
Comunicacion para pruebas 04 de Enero de 2017 Comunicado (escrito — llamada)
Realizacion de pruebas 06 de Enero de 2017 ( \| Se informa el lugar donde se desarrollara al
\ momento de realizar la prueba

10 de Enero de 201 Comunicado informativo con el resultado final de
Publicacién de elegibles | las pruebas realizadas en la_primera fase.

Entrevistas 11 de Enero de 2017, \ |\ eglin necesidades en programacion académica

Atentamente
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