INIA LAS BRUIJAS selecciona:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A
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Instituto Nacional de Investigacion Agropecuaria
URUGUAY

PRINCIPALES TAREAS REQUISITOS

v Asistir en la gestiéon administrativo-contable de los v' Titulo de carreras técnicas vinculadas a
recursos econdémicos y financieros de la institucidn.

Administracion  (EDA  y/o  tecnicatura en

v’ Ejecutar tareas contables, administraciéon de Administracion)

proyectos y analisis de la informacién (Realizar v’ Experiencia laboral minima de dos afios en cargos de
registros contables y conciliaciones de fondos;
apoyar las revisiones contables y presupuestales
para cierres mensuales y anuales; asistir en el v" Manejo avanzado de Office.
anadlisis de los presupuestos cuando corresponda; v
realizar revision de rendicién de proyectos y
registros contables).

v' Realizar los procedimientos inherentes a la CONDICIONES LABORALES
administracién del personal (Liquidar y pagar

haberes salariales correspondientes; mantener
actualizados los datos y registro de funcionarios en
el Sistema de Gestidn Integral; realizar tramites de
altas y bajas de actividad y licencias por maternidad
y enfermedad)

similar responsabilidad.

Libreta de conducir vigente.

v' Carné de Salud vigente

Se trata de un contrato a término por un afio (con opcién
a renovacién por un afio mas), financiado en el marco del
convenio PMRP del MGAP, con periodo de prueba de seis
meses, sujeto a evaluacién de desempefio.

Dedicacion de 44 horas semanales. Ocasionalmente
puede requerirse disponibilidad fuera del horario de
trabajo y para realizar viajes dentro del pais.

La Institucion otorga el beneficio de traslado a los
MODAL'DAD DEL LLAMADO funcionarios.

Consistira en la evaluacidén de méritos, evaluacion
psicotécnica, prueba técnica, entrevista  por
competencias.

POSTULACION

Las personas que se postulen serdn preseleccionadas en

L, - . Envi i i iz j i
la evaluacién de méritos, para lo cual se tendrd en nviar Curriculum Vitae actualizado adjuntando fotocopia de

cuenta la formacidn y antecedentes laborales. titulos, escolaridad e indicando aspiraciones salariales a
En la entrevista y la evaluacién psicotécnica seran casilla de correo electrénico: rrhhlb@inia.org.uy indicando
competencias claves a evaluar: capacidad de referencia (Ref. Asistente de Adm. LB).

planificacidon y organizacidon, meticulosidad, orientacion

Itad trabaj i
a restiitados y trabajo en equipo Fecha limite para la recepcion de CV: 31/05/2022

INIA promueve la postulacion sin distincion de raza, género, religion ni condicion fisica.

Las/los postulantes podran consultar el estado del proceso de seleccidn en la pagina web de INIA, seccidn “Llamados”.




