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SANTOTOMAS

—SEDE PRINCIPAL BOGOTA—

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA INTERNA
JUNIO 2025

Politica de Inclusion

En la universidad Santo Tomas, reconocemos que nuestra mayor fortaleza radica en la diversidad.
Valoramos y promovemos un entorno inclusivo donde el talento trasciende barreras de género, buscamos
personas comprometidas que representen y enriquezcan nuestra comunidad. iTu talento tiene lugar
aqui!

Denominacion del
Cargo

SECRETARIA (O) - DIRECCION DE PLANTA FISICA Y SERVICIOS GENERALES

Perfil Académico

Técnico en secretariado, administracion o areas afines. Preferiblemente que cuente con actualizaciones
en sistemas, atencion al cliente o temas relacionados con talento humano.

Experiencia

Minimo un (1) afo de experiencia en cargos secretariales.

Principales
Funciones

1. Gestionar la documentacion administrativa en relacion con los contratos de obra (civil, mecanica,
hidrosanitaria).

2. Apoyar al supervisor en gestiones y controles para garantizar que los contratistas cumplan con las
clausulas contractuales.

3. Apoyar al supervisor en la elaboracion de actas de inicio, parcial, suspension, reinicio, finalizacion o
liquidacion, contratos de mantenimiento y varios.

4. Controlar y hacer seguimiento a las diferentes facturas vinculadas a los contratos de servicios.

5. Crear solicitudes de 6rdenes de compra en la plataforma ORACLE.

6. Apoyar y realizar todas las actividades administrativas relacionadas con la gestion de servicios
generales.

7. Programar mobiliario para eventos y espacios.

8. Control documental de archivos, entre otras.

Jornada Laboral

Lunes a viernes de 8:00 am a 6:00 pm, sabados si se requiere

Tipo de contrato

Término Fijo

Salario

A convenir

Recepcion de Hojas de
Vida y Anexos

Las hojas de vida seran recibidas Unicamente a través del correo electrénico
trabajaconnosotros@usta.edu.co hasta el lunes 9 de junio de 2025 y solo se tendran en cuenta
las que indiquen en el asunto el cargo para el cual se postulan.
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