L1

LA SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

INVITA A FORMAR PARTE DEL BANCO DE DATOS PARA ASISTENTE

ADMINISTRATIVO (A) PARA FUTURAS CONTRATACIONES

OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

Desarrollar actividades de apoyo administrativas, consistentes en:
recepcion, revision, clasificaciéon de correspondencia, digital y fisico de
documentos, seguimiento de expedientes, elaboracién de documentos

oficios e informes entre otros, que sean requeridas para el cumplimiento

de las funciones inherentes de las areas.

REQUISITOS MiINIMOS:

Ser guatemalteco.
Titulo nivel medio.

EXPERIENCIA NECESARIA:

Experiencia minima 1 aflo en puestos similares.

Experiencia en el manejo de agenda y coordinacién de reuniones.
Experiencia en brindar seguimiento a correos electrénicos y
[lamadas telefénicas.

Experiencia en ordenar, escanear, revisar y archivar la
correspondencia emitida y recibida.

Experiencia en la elaboracién de oficios, nombramientos, circulares,
pedidos, requerimientos de insumos, entre otros.

HABILIDADES HUMANAS:

Organizacién y gestién del tiempo.

Comunicacién efectiva (oral y escrita).

Habilidades interpersonales.

Proactividad y capacidad para trabajar bajo presién.

Ubicacion
Ciudad de Guatemala, Guatemala,
Santa Elena, Petény
Departamento de San Marcos

Fecha limite para recepcién
de documentacion:
24 de enero de 2025

S, | Secretariade
i;{ % | Seguridad Alimentaria
£ - | y Nutricional de la

“arewr” | Presidencia de la Republica

DETALLES DE CONTRATACION:

La contratacién sera por renglén presupuestario 029.

PRESTARA SERVICIO:

Ciudad capital.
Santa Elena /Petén.
Departamento de San Marcos.

PASOS PARA APLICAR:

Los interesados deben enviar su curriculum vitae adjuntando DPI
escaneados en formato PDF al siguiente correo electrénico:
convocatorias@sesan.gob.gt. Como el llenado del siguiente link:
https://forms.gle/B4RpsRsZmAxFp7HAS

Es importante incluir el nombre del servicio “Asistente
Administrativa” en el asunto del correo; de lo contrario, las
postulaciones no seran consideradas.

La participacidon no garantiza la contratacién por parte de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional ~—SESAN-.
Fecha de recepcion de documentos: desde el 13 de enero de 2025
al 24 de enero de 2025.
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