No. de Convocatoria CI-1015-2019

VACANTE CANTIDAD ZONA/ C. O.E.
Asistente de Direccion de Finanzas y Admi- 1 Corporativo
nistracion

MISION: Asistir en los procesos administrativos y de ejecucién de la Direccién de Finanzas y Ad-
ministracién, proporcionando apoyo ejecutivo con el fin de ser el punto de contacto de parte del Director
de Finanzas y Contabilidad para el personal interno y externo.

PERFIL:
Estudios: Licenciatura en Administracion o afines.

Conocimientos: Conocimiento en redaccién comercial estructurada en nivel intermedio (Requerido).
Conocimiento de redaccion y ortografia. Manejo intermedio de herramientas informaticas y softwares de
office tales como Word, Excel.

Experiencia: Minimo (2) dos afio de experiencia en posiciones como asistente ejecutiva o asistencia de
gerencias o direcciones. Experiencia en confeccién de documentos comerciales.

Competencias: Serenidad, claridad, mesura, sinceridad, prudencia, perfeccionismo, autocontrol, orien-
tacion al detalle.

CRONOGRAMA/SELECCION

Inscripcion 23 al 27 de abril de 2019.

Evaluacion de Gestion Humanay 29 de abril de 2019.
Pruebas Técnicas

Entrevista con el Jefe del Area 30 de abril de 2019.

Publicacion de resultados 2 de mayo de 2019.

CONTACTO: En caso de cumplir con los requisitos, notificar al Jefe Inmediato su participacion
en la Convocatoria, llenar formulario de Inscripcidon a convocatoria interna y entregarlo a la Leda. Yai-
seth Cisneros al correo electronico: yaiseth.cisneros@mibus.com.pa

*Solo se consideraran los colaboradores que tengan minimo 6 meses en la posicion actual. No tener llamados de
atencion o sanciones en el ultimo afio. Cumplir con toda la documentacién del proceso de convocatoria y
entregarlos en las fechas establecidas.




