CONVOCATORIA A CONCURSO ABIERTO
GR.TH.720.RG.02

Diciembre 10, 2024

EMPRESA ELECTRICA AMBATO REGIONAL CENTRO NORTE S.A., EEASA
CONCURSO ABIERTO DE MERECIMIENTOS Y OPOSICION
PRIMERA CONVOCATORIA

Conforme el Reglamento para la Administracion de Personal, se convoca a concurso de
MERECIMIENTOS Y OPOSICION para ocupar el puesto de SECRETARIA 3, asignado (a) al
Departamento de Planificacién. El puesto implica de manera general:

FUNCIONES:

1  Gestionar la documentacion de la Direccidn

2  Recibir, registrar y tramitar la correspondencia en los sistemas informaticos que para esta finalidad
dispone la Empresa;

3 Aplicar actividades de control en el ambito de su competencia

4  Atender a los clientes internos y externos en los asuntos relacionados con su funcion en forma
personal, por teléfono y por los medios electronicos y digitales disponibles en la Empresa;

5  Administrar el archivo activo y pasivo del Departamento;

6 Asistir a las sesiones o reuniones departamentales, consignando las resoluciones en las actas
respectivas;

7  Ingresar, registrar y actualizar la informacion en los diferentes programas o paquetes informaticos
existentes en el Departamento y otros de la Empresa;

8 Cumplir con las funciones gque el Sistema de Gestién de la Calidad lo exige;

9  Cumplir con las responsabilidades que el Sistema de Gestion Antisoborno lo exige;

10 Cumplir con el codigo de ética y la politica antisoborno de la EEASA; y

11 Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Habilidades determinadas para el puesto: Orientacion al Cliente, Compromiso institucional, Iniciativa —
autonomia, Colaboracién, Calidad del Trabajo, Comunicacién

REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo de tercer nivel en administracion, ingenieria comercial o Gestion Gerencial.

REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA ASIGNADA A LA ESCALA SALARIAL: US$ 1.234,88 Durante el
periodo de prueba, la remuneracion a reconocerse sera el 95% de la determinada en la escala salarial.

Los documentos se serviran entregar en copias y adjuntar el registro del titulo descargando de la pagina del
Senescyt, en la secretaria del Departamento de Relaciones Industriales, ubicada en el quinto piso del
Edificio Institucional, Calle 12 de noviembre y Espejo de la Ciudad de Ambato, hasta las 17h00 del
miércoles 18 de diciembre del 2024.

Una vez concluido el Proceso de Seleccion, pueden retirar sus documentos de la Secretaria.
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