Division de Recursos Humanos

INVITACION

DE: RUBEN DARIO IREGUI GONZALEZ
Jefe de Division Recursos Humanos

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

ASUNTO: POSTULACION HOJAS DE VIDAS PARA EMPLEOS VACANTES

FECHA: 16 de julio de 2021

La Division de Recursos Humanos del Senado de la Republica, en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 3° del Acuerdo Sindical del 25 de julio de 2017, se permite invitar a
todos los empleados publicos con nombramiento provisional del Senado de la Republica, a
que se postulen al proceso de evaluacion 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.

SECRETARIA EJECUTIVA GRADO 05 DE PLANEACION Y SISTEMAS
OPERADOR DE EQUIPO GRADO 03 DE LA UNIDAD DE FOTOCOPIADO
SECRETARIA EJECUTIVA GRADO 05 DE LA COMISION TERCERA
RECEPCIONISTA GRADO 04 DE LA PRIMERA VICEPRESIDENCIA
TRANSCRIPTOR GRADO 04 DE LA SECCION DE GRABACION

ASISTENTE DE ATENCION AL USUARIO GRADO 05 DE LA UNIDAD
COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA

SR A

Es importante tener en cuenta que los aspirantes sélo podran postularse a un empleo de
los seis (06) vacantes, por lo cual se sugiere revisar su perfil y determinar en cual cargo
desea aplicar. En caso de postulacion multiple se rechazara de plano.

Es menester que los funcionarios publicos que se postulen cumplan con los requisitos
minimos del empleo al que aspiran, los cuales se encuentran en cada uno de los
procedimientos relativos 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 en la
Resolucién 008 del 26 de julio de 2011 y la Ley 1147 de 2007.
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Division de Recursos Humanos

SECRETARIA EJECUTIVA GRADO 05 DE PLANEACION Y SISTEMAS

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o
Tecnoldgica Profesional en: Secretariado
Ejecutivo, Secretariado Ejecutivo Bilingle,
Secretariado Bilingie y Computaciéon o
Tecnodloga en Gestion Ejecutiva de
Oficinas.

Doce (12) meses de experiencia especifica
o relacionada.

EQUIVALENCIAS

NO APLICA

OPERADOR DE EQUIPO GRADO 03 DE LA UNIDAD DE FOTOCOPIADO

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Formacion técnica certificada en Manejo y
Mantenimiento de Equipos de Grabacion,

Sonido, Produccion y Medios
Audiovisuales, Programador de Sistemas | Seis (06) meses de experiencia especifica o
y computacién, o dos (2 ) aflos de relacionada.

Educacion Superior, relacionada con el
area de desemperio.

EQUIVALENCIAS

NO APLICA

SECRETARIA EJECUTIVA GRADO 05 DE LA COMISION TERCERA
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Division de Recursos Humanos

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o
Tecnolégica en: Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingle,
Secretariado Bilingie y Computaciéon o
Tecnodloga en Gestion Ejecutiva de
Oficinas o tres (3) afios de Educacion

Doce (12) meses de experiencia especifica
o relacionada.

Superior relacionada con el area de
desempefio
EQUIVALENCIAS
NO APLICA
4.

RECEPCIONISTA GRADO 04 DE LA PRIMERA VICEPRESIDENCIA

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o
Tecnoldgica profesional en: Computacion
y Sistemas, Secretariado Ejecutivo,
Relaciones Publicas, Secretariado
Bilingie y Computacion, Tecnologia en
Gestion Ejecutiva de Oficinas o tres (3)
afios de Educacién Superior relacionada
con el &rea de desempefio.

seis (06) meses de experiencia especifica o
relacionada.

EQUIVALENCIAS

NO APLICA

TRANSCRIPTOR GRADO 04 DE LA SECCION DE GRABACION
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Division de Recursos Humanos

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o
Tecnoldgica Profesional en: Computacion
y Sistemas, Administracion y Gestion de
Empresas, Sistemas y Comunicacion, | Seis (06) meses de experiencia especifica o
Administracion Informatica o tres (3) afios relacionada.

de Educacion Superior relacionada con el
Area de desempefio

EQUIVALENCIAS

NO APLICA

ASISTENTE DE ATENCION AL USUARIO GRADO 05 DE LA UNIDAD
COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de bachiller, manejo de los
programas de sistemas requeridos

Tres (3) afios de experiencia laboral y dos
(2) afios de experiencia relacionada

EQUIVALENCIAS
NO APLICA

El proceso de evaluacion de las hojas de vidas se desarrollara segun los términos y
condiciones definidos en el procedimiento anexo a esta invitacion.

La inscripcion o postulacion se formalizara con la radicacion de la hoja de vida actualizada
y los documentos exigidos en el procedimiento, la cual deberé enviarse al correo electrénico
de la Division de Recursos Humanos, recursoshumanos@senado.qoV.co.

Las hojas de vida que se dirijan a un correo diferente, no seran tenidas en cuenta.
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Es importante precisar que Unicamente se tendran en cuenta, para los anteriores efectos,
las hojas de vida inscritas dentro del termino sefialado en la presente invitacion.

Cordialmente,

l

RUBEN DARIO IREGUI GONZALEZ D
Jefe Divisién de Reciirsos Humanos éL :
Senado de la Republica

Proyecto: Epyca Consultores/lvan Valest Tt
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