UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

OFERTA DE EMPLEO PARA CARGO ADMINISTRATIVO APOYO

Se convoca a Inscripcion para CONCURSO A NIVEL UNIVERSITARIO, a todo el Personal Administrativo Regular, Contratado, y Obrero de la
Institucion, que cumplan con los requisitos minimos exigidos en el Manual Descriptivo de Clases de Cargos, para optar

Cargo: OFICINISTA I, Grado: 04, codigo OPSU 202, Dedicacion: Tiempe Completo; Horario: Lunes a Viernes de 8:00 am a 12:00 m / 1:00 pma
4:00 pm.

Unidad Administrativa: FACULTAD DE INGENIERIA — DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION: Unidad Ejecutora: 08.04.01.00.00; IDAC: 26601

REQUISITOS EXIGIDOS:
1.- Educacién y Experiencia:
A. Titulo de Bachiller, mas terminacion satisfactoria de un curso general de oficina dictado por el INCE o una Institucién reconocida.
2.- Conocimientos, habilidades y destrezas:
Conocimiento de procedimientos y métodos de oficina.
Conocimiento de redaccion y reglas de ortografia.
Habilidad para tratar en forma cortés y eficiencia al puablico.

Habilidad para manejar equipos de computacion.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas
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3.- El participante debe consignar fotocopia cédula de identidad (ampliada), certificado de Salud vigente, emitido por el Ministerio del Poder
Popular para la Salud y constancia de inscripcion del registro militar (quedan exceptuados los Funcionarios de Carrera de la UCV)

4.- Se realizard evaluacién médica pre empleo en la Divisidon de Servicio Médico y Preventivo Caracas Maracay de la Universidad Central de
Venezuela.

INFORMACION DEL PROCESO

1.- Ingresar al portal Web www.ucv.ve Recursos Humanos, ofertas de empleo, llenar toda la planilla de inscripcién, enviarla al correo
ingreso.rrhh@ucv.ve desde 7 7 607 2{;‘;' asta 7 (7T M7 e imprimirla.
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2.- El aspirante debe consignar ante la Direccién de Recursos Humanos, en el Departamento de Reclutamiento y Seleccion, la planilla de
inscripcion, el curriculum vitae (con sus respectivos soportes), en original y fotocopia para su debida convalidacian, desde

g4 00T 207 hasta g F hni o en horario comprendido de 8:30 am. a 12:00 m.
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3.- Se le notificara al aspirante inscrito por via electrénica (direccién de correo), dentro de los quince {15) dias contados una vez haya finalizado la
recepcion de los documentos, la fecha, dia, hora, lugar, temética de prueba y entrevista; la misma debera ser consignada el dia del concurso con el
acuse de recibo del dia que lo recibid electrénicamente

4-En el concurso se evaluaran las credenciales, antigliedad en la Institucion, evaluacion del supervisor, prueba y entrevista

5.- La resulta del concurso se le notificard via electrénica (direccion de correo), & los participantes al tercer (03) dia habil siguiente a la fecha que se
realizé el concurso.

Todo en conformidad a lo establecido en el Reglamento que rige la aplicacién de las Clausulas 17 y 20 del Convenio de Trabajo en relacion a la
ocupacién de Cargos Nuevos y Vacantes sujeto a Promocién o Concurso.

NOTA: Cualquier informacién adicional puede comunicarse a los teléfonos: 605.47.82/47.81/42.62/42.63
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OFERTA DE EMPLEO PARA CARGO ADMINISTRATIVO TECNICO

Se convoca a inscripcién para €l CONCURSO A NIVEL UNIVERSITARIO, a todo el perscnal Administrativo, Obrero Regular y
Contratados, qua cumplan con los requisites exigidos en el Manual Descriptive de Clases de Cargos, para optar

Cargo: Oficinista |, Cédigo 22221, Grado: 04, Nivel OPSU 202, Dedicacién: Tiempo Completo; Horario: Lunes a Viernes de
8:00 a.m. a 12:00 m y 1:00 p.m. a 4:00 p.m.

Unidad Administrativa: Facultad de Medicina-Escuela José Maria Vargas-Catedra de Ginecologia y Obstetricia, Unidad
Ejecutora: 09.11.07.02.00, IDAC: 16442.

REQUISITOS EXIGIDOS
1.- Educacion y Experiencia:

A. Titule de Bachiller, mas terminacién satisfactoria de un curso general de oficina dictado por el INCE o una Institucién
reconocida.

2.- Conocimientos, habilidades y destrezas:
» Cierto conocimiente de métodos y procedimientos modernos de oficina.
« Habilidad para tratar en forma cortes y efectiva con profesares, estudiantes y publico en general.
+« Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
« Destreza para operar eguipes de oficina.
« Destreza en trabajes caligraficos.

3.- El participante debe consignar fotocopia cédula de identidad (ampliada) legible, certificado de Salud vigente, emitido par el
Ministerio del Poder Popular para la Salud y constancia de inscripcion del registro militar {quedan exceptuados los Funcionarios de
Carrera de la UCV).

4.- Se realizard evaluacién médica pre empleo en la Divisién de Servicio Médico y Preventivo Caracas Maracay de la Universidad
Central de Venezuela.

INFORMACION DEL PROCESO

1.- Ingresar al portal web www.ucv.ve, Recursos Humanos, Ofertas de Empleo, llenar toda la planilla de inscripcion, enviarla al

correo ingreso.rrhh@ucv.ve, desde 7 7 177 2(117 hasta 71 ne; 7017
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2.- El aspirante debe consignar ante la Direccion de Recursos Humanos, en el Departamento de Reclutamiento y Seleccién,
la planilla de inscripcin, el curriculum vitae {con sus respeclivos soportes), en original y fotocopia para su debida
convalidacion, desde 314807 M7 hasta 17 B2y 2 en horaric comprendido de 8:30 am. A 12:00 m.
3.- Se le notificara al aspirante inscrito por via electranica {(direccion de correo), dentro de los quince (15) dias contados una vez
haya finalizado la recepcidn de los documentos, la fecha, dia, hora, lugar, temética de prueba y entrevista; la misma debera ser
consignada el dia del concurso con el acuse de recibo del dia que o recibi6 electrénicamente

4.- En el concursc se evaluaran las credenciales, antigiiedad en la Institucién, evaluacién del supervisor, prueba y entrevista

5.- La resulta del concurso se le notificara via electrénica (direccion de correo), a los participantes al tercer (03) dia habil siguiente
a la fecha que se realizé el concurso.

Todo en conformidad a lo establecido en el Reglamento que rige la aplicacién de las Clausulas 17 y 20 del Convenio de Trabajo

en relacién a la ocupacion de Cargos Nuevos y Vacantes sujeto a Promocién o Concurso.

NOTA: Cualquier informacién adicional puede comunicarse a los teléfonos: 605.47.82/47.81/42.62/42.63
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

OFERTA DE EMPLEO PARA CARGO ADMINISTRATIVO TECNICO

Se convoca a inscripcion para el CONCURSO A NIVEL UNIVERSITARIO, a todo el personal
Administrative, Obrero Regular y Contratados, que cumplan con los requisitos exigidos en el Manual
Descriptivo de Clases de Cargos, para optar

Cargo: Oficinista |, Cédigo 22221, Grado: 04, Nivel OPSU 202, Dedicacién: Tiempo Completo; Horario:
Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m y 1:00 p.m. a 4:00 p.m.

Unidad Administrativa: Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas — Escuela de Estudios Politicos y
Administrativos, Unidad Ejecutora: 04.05.00.00.00, [DAC: 23823

REQUISITOS EXIGIDOS
1.- Educacion y Experiencia:

A. Titulo de Bachiller, mas terminacion satisfactoria de un curso general de oficina dictado por el
INCE o una Institucion reconocida.

2.- Conocimientos, habilidades y destrezas:
«  Cierto conocimiento de métodos y procedimientos modernos de oficina.
« Habilidad para tratar en forma cortes y efectiva con profesores, estudiantes y pablico en general.
» Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
» Destreza para operar equipos de oficina.
» Destreza en trabajos caligréficos.

3.- El participante debe consignar fotocopia cédula de identidad (ampliada) legible, certificado de Salud
vigente, emitido por el Ministerio del Poder Popular para la Salud y constancia de inscripcién del registro
militar (quedan exceptuados los Funcionarios de Carrera de la UCV).

4.- Se realizard evaluacién médica pre empleo en la Divisién de Servicio Médico y Preventivo Caracas
Maracay de la Universidad Central de Venezuela.

INFORMACION DEL PROCESO

1.- Ingresar al portal web www.ucv.ve, Recursos Humanos, Ofertas de Empleo, llenar toda la planilla de

inscripcion, enviarla al correo ingreso.rrhh@ucv.ve, desde / / (107 ?fi7hasta /[ 17T 2017
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2.- El aspirante debe consignar ante la Direccion de Recursos Humanos, en el Departamento de
Reclutamiento y Seleccién, la planilla de inscripcién, el curriculum vitae (con sus respectivos
soportes), en original y fotocopia para su debida convalidacion, desde ; hasta en
horario comprendido de 8:30 am. A 12:00 m. g Yy I e
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3.- Se le notificard al aspirante inscrito por via electrénica (direccién de correo), dentro de los quince (15)
dias contados una vez haya finalizado la recepcién de los documentos, la fecha, dia, hora, lugar, tematica
de prueba y entrevista; la misma debera ser consignada &l dia del concurso con el acuse de recibo del dia
que lo recibi¢ electrénicamente

4.- En el concurso se evaluaran las credenciales, antigliedad en la Institucidn, evaluacién del supervisor,
prueba y entrevista

5.- La resulta del concurso se le notificard via electrénica (direccion de correo), a los participantes al tercer
(03) dia hébil siguiente a la fecha que se realizo el concurso.

Todo en conformidad a lo establecido en el Reglamento gue rige la aplicacién de las Clausulas 17 y 20
del Gonvenio de Trabajo en relacién a la ocupacién de Cargos Nuevos y Vacantes sujeto a Promocién o
Concurso.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS E

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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OFERTA DE EMPLEQ PARA CARGO ADMINISTRATIVO TECNICO

Se convoca a inscripcion para el CONCURSO A NIVEL UNIVERSITARIO, a todo el personal Administrativo, Cbrero Regular y
Contratados, que cumplan con los requisitos exigidos en el Manual Descriptivo de Clases de Cargos, para optar

Cargo: Oficinista I, Cédigo 22221, Grado: 04, Nivel OPSU 202, Dedicacion: Medio Tiempo; Horario: Lunes a Viernes de 8:00
a.m.a12:00 m

Unidad Administrativa: Facultad de Ingenieria - Departamento de Disefio - Escuela Ingenieria Mecanica, Unidad Ejecutora:
08.15.03.00.00, IDAC: 13763.

REQUISITOS EXIGIDOS
1.- Educacion y Experiencia:

A. Titulo de Bachiller, mas terminacion satisfactoria de un curso general de oficina dictado por el INCE o una Institucion
reconocida.

2.~ Conocimientos, habilidades y destrezas:
« Gierto conocimiento de métodos y procedimientos modernos de oficina.
» Habilidad para tratar en forma cortes y efectiva con profesores, estudiantes y publico en general.
« Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
« Destreza para operar equipos de oficina.
» Destreza en trabajos caligréficos.

3.- El participante debe consignar fotocopia cédula de identidad (ampliada) legible, certificado de Salud vigente, emitido por el
Ministerio del Poder Popular para la Salud y constancia de inscripcién del registro militar (quedan exceptuados los Funcionarios de
Carrera de la UCV).

4.- Se realizara evaluacion médica pre empleo en la Divisién de Servicio Médico y Preventivo Caracas Maracay de la Universidad
Central de Venezuela.

INFORMACION DEL PROCESO

1.- Ingresar al portal web www.ucv.ve, Recursos Humanos, Ofertas de Empleo, llenar toda la planilla de inscripcion, enviarla al
correo ingreso.rrhh@ucv.ve, desde 7 7 177 7(1i7 hasta 7 { (77 2017

2.- El aspirante debe consignar ante la Direccion de Recursos Humanos, en el Departamento de Reclutamiento y Seleccion,
la planilla de inscripcion, el curriculum vitae (cor[) Sus respectivos soportes), en original y fotocopia para su debida
convalidacion, desde 11607 2087 hasta i/ K00 70 en horario comprendido de 8:30 am. A 12:00 m.
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3.- Se le notificard al aspirante inscrito por via electrénica (direccién de correo), dentro de los quince (15) dias contados una vez
haya finalizado la recepcién de los documentos, la fecha, dia, hora, lugar, temédtica de prueba y entrevista; la misma debera ser
consignada el dia del concurso con el acuse de recibo del dia que lo recibic electrdnicamente

4.- En el concurso se evaluaran las credenciales, antigliedad en la Institucion, evaluacion del supervisor, prueba y entrevista

5.- La resulta del concurso se le notificara via electrénica (direccion de correo), a los participantes al tercer (03) dia habil siguiente
a la fecha gue se realizo el concurso.

Todo en conformidad a lo establecido en el Reglamento que rige la aplicacion de las Clausulas 17 y 20 del Convenio de Trabajo
en relacion a la ocupacion de Cargos Nuevos y Vacantes sujeto a Promocién o Concurso.

NOTA: Cualquier informacién adicional puede comunicarse a los teléfonos: 605.47.82/47.81/42.62/42.63
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