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CONVOCATORIA

El Instituto Nicaragtiense de Deportes IND, en base al arto 88. de la ley del Servicio Civil y Carrera Administrativa, ley
476, por este medio convoca a las v los interesados en participar en la convocatoria de una plaza Permanente de:
Asistente Administrativo.

No. de Plaza: Una,

Ubicacion de la Plaza: Direccién Ejecutiva.

Los interesados deben cumplir con los requisitos que se detallan a continuacién conforme el articulo 83 literal b, d y f de
la Ley 476.
Perfil del puesto (Formacién académica requerida):
4 Titulo de Técnico Medio / Bachiller en Ciencia y Letras educacién superior en el drea de Administrativa

% Otra titulacién adicional especifica requerida:
Secretariado, Secretariado Ejecutivo, Administracion, Contabilidad, Administracién de Empresas.

Conocimientos especificos:
+ Manejo de Paquete Office a nivel de usuario.
- Normas de Control Interno y Procedimientos Administrativos
& Técnico de Archivo.

Competencias especiales:
. Capacidad de elaborar presupuestos internos de oficina, PAC y POA
4 Conocimientos basicos de contabilidad para revision general de estados y razones financieras
Nota: Se debe acreditar con documentos o constancia.
Competencias generales:
Identificacion con el servidor publico
Orientacion al ciudadano o usuarios
Capacidad y Auto desarrollo
Vocacion de servicio
Presentacion
Integridad y ética
Trabajo en equipo y bajo presién
Iniciativa.
Habilidades:
4 Facilidad de comunicacién oral y escrita.
# Elaboracion de informes técnicos, dictdmenes, convenios, resoluciones, contratos, controles y reglamentos.
* Interpretacién de informacién contable y financiera
- Capacidad de analisis y sintesis.
+ Capacidad para relacionarse con los temas.
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Experiencia profesional: Haberse desempefiado entre uno (1) y dos (2) afios en puestos o cargos como asistente
administrativo en el dmbito publico o privado. No se tomarn en cuenta, toda aquella documentacién e informacién
que no guarde relacién con la experiencia solicitada. La instancia de Recursos Humanos o el Comité de Seleccién, se
reserva el derecho de verificar o confirmar la autenticidad de los documentos entregados y en el caso que no lo sean,
se descalificar al participante o se cancelard la contratacién respectiva, si acaso hubo dolo o engafio en la entrega
de la informacién suministrada.
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