Convocatoria interna para concursos de ascenso de la EAAB J

Numero Convocatoria 2007-160

&ﬁ/ acueducto Clase de Concurso Concurso de Ascenso

“UJ— AGUA'Y ALCANTARILLADO DF BOGOTA Fecha de fijacion 17 de Noviembre de 2007
Medio de divulgacion Carteleras y Acuanet
Denominacion del Cargo: Secretaria | No. vacantes: 6 Salario: § 1477570
Profesional
Nivel: 32
Gerencia: Secretaria General Dependencia: Secretaria General Tipo de vinculacion: Término
Juridica Gerencia Juridica indefinido
Gestion Humana y Administrativa Gerencia Corporativa Gestion Humana y Administrativa
Sistema Maestro Gerencia Corporativa Sistema Maestro
Servicioal Cliente Gerenci‘a Corporativa Sewicio al Cliente
i Gerencia Corporativa Ambiental
Ambiental

PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar las solicitudes generadas por los funcionarios y particulares, la coordinacién de las reuniones al superior inmediato y la gestion documental,
con el fin de coadyuvar al cumplimiento de las actividades propias de la misma.
FUNCIONES ESENCIALES
Las establecidas en la Resolucion No. 1111 del 16 de Noviembre de 2007.

Concurso de Ascenso para todos los servidores publicos de la Empresa vinculados con contrato a TERMINO INDEFINIDO, que cumplan con los requisitos
establecidos en el Manual de Funciones y Requisitos de la Empresa (Resolucion No. 1111 de 16 de Noviembre de 2007) y de acuerdo con lo establecido en la
Resolucion 894 de 2007, proceso transitorio de seleccion para el ingreso y promocion de trabajadores oficiales de la E.A.A.B._ ESP.

REQUISITOS
EDUCACION: Alternativa A: Titulo de Tecnélogo en Secretariado Bilinglie o Secretariado Ejecutivo y de Sistemas o aprobacion de seis (6) semestres
de educacion Profesional o tecnoldgica en cualquier disciplina académica del area de la Administracion, Ingenieria, Economia, contaduria o Ciencias
Sociales.
Alternativa B: Titulo de Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo, Gestion Secretarial Ejecutiva, Gestion Secretarial Ejecutiva Bilingle,
Secretariado Ejecutivo Bilingiie con énfasis en Sistemas, Secretariado Ejecutivo de Sistemas o aprobacion de cuatro (4) semestres de educacion
Profesional o Tecnoldgica en cualquier disciplina académica del area de la Administracion, Ingenieria, Economia, Contaduria o Ciencias Sociales.

EXPERIENCIA: Alternativa A: No requerida. Alternativa B: Veinticuatro (24) meses de experiencia en la EAAB-ESP.

EQUIVALENCIAS: Alternativa A: Las establecidas en el articulo 42 de la Resolucion No. 1111 del 16 de Noviembre de 2007, Manual de funciones y
requisitos minimos. Alternativa B: No aplican.

RIESGOS POTENCIALES
Los definidos en el mapa de riesgos vigente.

INSCRIPCIONES
LUGAR: BOGOTA, EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA ESP - Central de Operaciones — Convocatorias (Frente al Edificio
Obras Civiles)

FECHA: 20 al 24 de noviembre de 2007 de 8:00 a.m. a 7:00 p.m.

TEMARIO BASICO

Conocimientos Generales
LOS RELACIONADOS EN LA TABLA ANEXA

Conocimientos Especificos
Se publicaran con los listados de Admitidos y No Admitidos.

Si para cumplir los requisitos de educacién establecidos en esta convocatoria, requiere anexar constancias de educacién formal adicionales a las que ya contiene su hoja de vida, haga
llegar las fotocopias de las mismas, el dia de las inscripciones. Tenga en cuenta que la documentacién soporte debe contener como minimo la siguiente informacion: Titulo obtenido y/o
cerlificado de estudios, expedidos por establecimientos educativos debidamente aprobados. Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requieren para su validez, de la
homologacién y convalidacion por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente.

NOTA: Esta informacién sera verificada por la Empresa.

APLICACION DE PRUEBAS

Tipo Caracter Puntaje aprobatorio Porcentaje Fecha yLugar
Conocimientos 5% 20 de Diciembre de 2007
(=1 . . .
Prueba generales Colegio Ramoén B. Jimeno
< O,
1] Tedrico Conocimientos ELIMINATORIA 5/100 70% Se informara con la publicacion de los
Practica o il 35% resultados de las notas de la prueba de
especificos R
conocimientos generales

Se informara con la publicacion de los
Psicotécnica CLASIFICATORIA No aplica 10% resultados de las notas de la prueba de
conocimientos generales

n

w

Antigliedad en la Empresa CLASIFICATORIA No aplica 20%

OBSERVACIONES:
- Para el presente Concurso aplican las inhabilidades establecidas en la Resolucion No. 0894 del 03 de Octubre de 2007
- La fecha de corte para la validacion de la antigliedad en la Empresa sera la del cierre de inscripciones

Jurado de Convocatoria: Gerente de Area, Directora Mejoramiento Calidad de Vida y Director Desarrollo Organizacional

[ ——— : RN
OMAR PRIAS @A AIDA PATRICIA NINO MORA
Gerante Corporativo de Gestig y Administrativa Directora Mejoramiento Calidad de Vida

“Hacidta “€onsolidacién e integracién de la E.A.A.B - E.S5.P., Sin Indiferencia”
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