Divisién de Recursos Humanos

INVITACION

POSTULACION HOJAS DE VIDA PARA EMPLEOS VACANTES DE NIVELES
TECNICO Y ASISTENCIAL

DE: ‘ JUAN CARLOS BUSTAMANTE CORTES
Jefe de Divisién Recursos Humanos

PARA: EMPLEADOS PUBLICOS, CON NOMBRAMIENTO PROVISIONAL, DEL
SENADO DE LA REPUBLICA

FECHA: AGOSTO DE 2023

La Division de Recursos Humanos del Senado de la RepUblica, en cumplimiento de lo
dispuesto en el Articulo 3° del Acuerdo Sindical de 2017, se permite invitar a todos los
empleados publicos con nombramiento provisional del Senado de la Reptblica de niveles
técnico y asistencial, a que se postulen al proceso de evaluacién de hojas de vida que se
llevara a cabo para proveer de manera provisional los siguientes empleos de la Planta de
Carrera Administrativa de la Corporacion.

1. ASISTENTE DE ATENCION AL USUARIO GRADO 05 - UNIDAD COORDINADORA
DE ATENCION CIUDADANA '

2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 04 - SECCION DE PAGADURIA

3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 04 - UNIDAD DE ALMACEN

4, AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA GRADO 04 - UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA. ‘

5. MECANOGRAFA GRADO 03 DE LA SEGUNDA VICEPRESIDENCIA

Es importante tener en cuenta que los aspirantes sélo podran postularse a un empleo de
las vacantes, por lo cual se sugiere revisar su perfil y determinar en cual cargo desea
aplicar. En caso de postulaciéon miltiple se rechazara de plano.

La postulacién se realizaran durante tres (3) dias, en el horario laboral (de lunes a

Jueves de 8:00a.m hasta las 5:30p.m viernes de 8:00a.m hasta las 5:00p.m )

Es menester que los funcionarios publicos que se postulen cumplan con los requisitos
minimos del empleo al que aspiran, los cuales se encuentran en el procedimiento adjunto
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Division de Recursos Humanos
a la presente invitacion, segun el cargo y de acuerdo a lo previsto en el Manual Especifico

de Funciones, Requisitos y Competencias de la entidad, Resolucién 008 del 26 de julio de
2011 y el articulo 12 de la Ley 1147 de 2007, descritos a continuacion:

1. ASISTENTE DE ATENCION AL USUARIO GRADO 05 - UNIDAD
COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA (Articulo 12 de la Ley 1147 de
2007)

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia laboral y dos (2)
Titulo de bachiller, Manejo de los programas | afios de experiencia relacionada.
de sistemas requeridos.

¢

2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 04 - SECCION DE PAGADURIA

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Finanzas y Contabilidad, [ ggjg (6) meses de experiencia especiﬁca o
Finanzas y Sistemas Contables, Contaduria y | rg1acionada.

Tributaria, Contaduria y Presupuesto y/o tres
(3) afos de Educacién Superior relacionados
con el drea de desempefio.

3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 04 DE LA UNIDAD DE ALMACEN
REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
profesional en: Sistemas e Informatica,
Finanzas y Sistemas Contables, Costos y
Auditorfa, Control de Gestion en Sistemas de |Seis (6) meses de experiencia especifica o
Informacion Contable o Documentacion vy |relacionada.

Archivistica y/o aprobacion de tres (3) afios
de educacioén superior relacionada con el area
de desempeifio.
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Divisién de Recursos Humanos
4. AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA GRADO 04 - UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA : - '

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnolégica
Profesional en: Administracion de Sistemas de
Informacion y Documentacién, Administracion
y Gestion de Empresas, Sistemas y|Seis (6) meses de experiencia especifica o
Comunicacién, Archivistica, Computacién v | relacionada.

Sistemas o Administracién Informatica y/o tres
(3) afios de educacién superior relacionada
con el area de desempefio.

5. MECANOGRAFA GRADO 03 DE LA SEGUNDA VICEPRESIDENCIA

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computaciéon y Sistemas,
Secretariado Ejecutivo, Administracién de A ) ‘
Sistemas e Informatica o Programacion de|Seis (6) meses de experiencia especifica o
Sistemas .y Computacién o dos (2) afios de | relacionada.

Educacion Superior relacionada con el area
de desempefio.

El proceso de evaluacién de las hojas de vida se desarrollara segin los términos y
condiciones definidos en el procedimiento anexo a esta invitacion.

La inscripcion o postulacién se formalizara con la radicacion de la hoja de vida
actualizada y los documentos exigidos en el procedimiento, la cual debera enviarse en la
fecha y hora establecida por la entidad al correo electrénico de la Divisién de Recursos

Humanos, recursoshumanos@senado.gov.co. con el asunto postulacién hoja de

vida para empleo vacante y escribir nombre del cargo al cual
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Division de Recursos Humanos

aspira.

(Ej.: Postulacion hoja de vida Pepito Pérez — Mecandgrafa Grado 03- Segunda Vicepresidencia)

La documentacion debera estar en el orden que se indica en el procedimiento, en
un solo archivo de PDF y con la misma orientacion de lectura de los documentos.
(Ver ejemplo anexo)

Las hojas de vida que se dirijan a un correo diferente, no seran tenidas en cuenta.
Es importante precisar que Unicamente se tendran en cuenta, para los anteriores efectos,

las hojas de vida inscritas dentro del término y horario sefialado en la presente invitacion y
el procedimiento adjunto.

Cordialmente,

JUANC S BUSTAMANTE CORTES
Jefe Divisidn de Recursos Humanos
enadode la Republica

Proyecto: Dayra Condicion Perico - Abogada Contratista Seleccion y Capacitacion
José Luis Giraldo Ocampo - Profesional Universitario Seleccion y Capacitacion ?t,

Aprobé: Claudia Pabon Burbano — Jefe Seccién de Seleccién y Capacitacion
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