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            CONVOCATORIA PÚBLICA EXTERNA
                REQUERIMIENTO DE PERSONAL

                     CEUB – JAYF - OPEP Nº 03/2011
                          Segunda Convocatoria
El Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana – CEUB, en uso de sus atribuciones y de conformidad a las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal D.S. 26115, convoca públicamente a las personas individuales que tengan interés en postularse a los siguientes Cargos de: 

	CARGO
	Nº DE PUESTOS
	UBICACIÓN GEOGRÁFICA
	OBJETIVO DEL PUESTO

	ASISTENTE
	1
	Edificio Principal CEUB – Av. Arce Esq. Pinilla No. 2606
	Apoyo general en tareas administrativas y Jurídicas relacionadas con las actividades de la Unidad.


FUNCIONES ESPECÍFICAS:
CARGO: ASISTENTE 
a) Coordinar y apoyar las actividades planificadas por la Unidad.

b) Apoyar en la Normativa Vigente referente a Crédito Externo.

c) Seguimiento y archivo sistemático de la correspondencia y otros documentos.

d) Elaborar informes mensuales de sus actividades específicas en la Unidad.

e) Atender y derivar la correspondencia recibida.
f) Otras tareas asignadas por sus superiores.
REQUISITOS PARA EL PUESTO 

Los (as) postulantes deberán cumplir inexcusablemente los siguientes requisitos:

CARGO: ASISTENTE 
1. Ser Boliviano (a) de Nacimiento

2. Con conocimientos y estudios en el área, Ciencias Políticas y Jurídicas.

3. Tener experiencia en el área administrativa no menor a dos años (sujeto a entrevista).

4. Disposición de trabajo en ambientes de alta exigencia orientados a resultados.

5. Manejo de Paquetes de Computación.

6. No haber sido sometido a procesos administrativos.

DOCUMENTACIÓN SOLICITADA
Los (as) interesados (as) deben presentar su postulación adjuntando la siguiente documentación:

1. Nota de Postulación dirigida al Lic. Eduardo Cortez Baldiviezo – SECRETARIO EJECUTIVO NACIONAL - CEUB  (Nota debidamente Firmada).
2. Fotocopia de cedula de identidad
3. Formulario de Formato Curricular (Ver anexo adjunto) o obtener de Página electrónica del CEUB: www.ceub.edu.bo
4. Hoja de Vida, adjunto fotocopia de respaldos de requisitos solicitados
La documentación que deberá presentarse hasta el día Viernes 3 de Junio de 2011 a horas 12:30 p.m.; impostergablemente en la siguiente Dirección,  Av. Arce esquina Pinilla No. 2606 Edificio CEUB, en oficinas de Recepción de Correspondencia en sobre cerrado (ver rotulación), no se recepcionaran sobres posteriores a la hora y fecha del plazo establecido.
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Los postulantes que no cumplan con los requisitos señalados y que no presenten el formato curricular completo y firmado o que no presenten la documentación de respaldo, serán descalificados. No se devolverá la documentación.

Los actos emergentes del proceso de selección, serán comunicados y publicados mediante nota escrita y/o mensaje de Correo electrónico. Mayores informes en la Jefatura Administrativa y Financiera del CEUB Tel. 2435310 

La Paz, 31 de Mayo de 2011
JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CEUB
ANEXOS

FORMATO CURRICULAR

	Cargo al que Postula:
	 

	
	
	

	Referencia (Unidad):
	JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CEUB
	Lugar y Fecha:
	 


	I.               DATOS PERSONALES
	FOTOGRAFÍA

ACTUAL

	Nombre (s)
	Apellido Paterno
	Apellido Materno
	

	 
	 
	 
	

	Domicilio:
	Teléfonos/Celular
	Email:
	

	 
	 
	 
	

	Lugar y Fecha de Nacimiento
	No. Cédula de identidad
	Estado civil
	

	 
	 
	 
	

	NOTA: Toda la información declarada a continuación deberá tener un respaldo documentado en fotocopias, las cuales serán verificadas con la presentación de documentación original del postulante seleccionado.

	

	II.              FORMACIÓN ACADÉMICA (Con duración mayor a 200 horas) (Especificar en orden cronológico del presente al pasado)

	Título obtenido
	Periodo
	Nombre de la institución

	
	Inicio
	Conclusión
	

	1.
	 
	___/___/___
	___/___/___
	 

	2.
	
	___/___/___
	___/___/___
	

	3.

….
	 
	___/___/___
	___/___/___
	 


	III.             EXPERIENCIA LABORAL (Especificar en orden cronológico del presente al pasado)

	Cargo
	Entidad/ Periodo
	Breve descripción de las funciones realizadas

	1.
	
	(Entidad)

Del  ___/___/___ al ___/___/___
	· 

	2.

….

….
	
	(Entidad)

Del  ___/___/___ al ___/___/___
	· 


	IV.             OTROS CURSOS O SEMINARIOS REALIZADOS (Especificar en orden cronológico del presente al pasado)

	Denominativo del Curso
	Periodo
	Nombre de la institución

	
	Inicio
	Conclusión
	

	1.
	 
	___/___/___
	___/___/___
	 

	2.
…
	 
	___/___/___
	___/___/___
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	V.             OTROS CONOCIMIENTOS

	· 


	VI.             REFERENCIAS PERSONALES

	Nombre
	Dirección y teléfonos

	1.
	 
	 

	2.
…
	 
	 


Nota.- Llenar los espacios en blanco solamente si corresponde.

Declaro que toda la información proporcionada es verdadera. 

…………………………………….

(Nombre, CI y Firma)
Señores:


COMITÉ EJECUTIVO DE LA UNIVERSIDAD BOLIVIANA - CEUB


JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA


CONVOCATORIA PÚBLICA DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL


CEUB – JAYF - OPEP No. 02/2011 


Cargo a Postular: …………………………………..


Dirección: Av. Arce Esq. Pinilla No. 2606 - Edificio CEUB 


La Paz - Bolivia











