VERSIDR)
4,

UNIVERSIDAD AFRO - AMERICANA
DE AFRICA CENTRAL (AAUCA)

\\N\

CIUDAD DE LA PAZ - DJIBLOHO \'\\*
R].EEZTORADO o
DESCRIPCION DEL PUESTO
| Referencia de la vacancia | |
| DENOMINACION DEL PUESTO: ] CELADOR/A \
JEFE INMEDIATO Jefe/Director de la Residencia Universitaria
PUESTO AL QUE LE REPORTA Jefe/Director de la Residencia Universitaria
HORARIO DE TRABAJO A determinar
EDAD Y SEXO 35 a 60 afios de edad de ambos sexos.

RESUMEN DEL PUESTO

Realizar las actividades de vigilancia, apoyar en el manejo, administracion de la Residencia.
Promover la sana convivencia en coordinacién con los directivos del Departamento de
Residencia.

Formacién académica Al menos, tener titulo de Diplomado
universitario, Técnico medio, FP o formacién
equivalente.

Competencias Trabajo en equipo, comunicacion oral y

conflictos, respeto y transparencia. Conocer

Conocer las técnicas de control de asistencia.
Manejo de técnicas de asistencia al publico.

escrita, responsabilidad, discreciéon, manejo de

los lineamientos estratégicos de la Residencia.

Funciones

e Controlar la entrada y salida de personas en la Residencia.

e Tramitar comunicaciones verbales, documentos, u objetos: aparatos, mobiliario,
expedientes y otras mas segun los casos en su pabelldén correspondiente.

e Asegurar que los estudiantes hagan un buen uso de las instalaciones, mobiliario y
enseres de la Residencia.

e Informar a la Jefatura de la Residencia sobre cualquier percance ocurrido en los
Apartamentos.

¢ Realizar tareas administrativas y seguimiento de los trabajos operativos y organizativos
del Departamento.

e Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia en la Residencia entre los
estudiantes.

e Respetar la integridad de los estudiantes

FECHA LIMITE PARA DEPOSITAR | viernes 29 de septiembre de 2023
LOS EXPEDIENTES




Todas las personas interesadas, que cumplan con el perfil y los requisitos
indicados, deberdn entregar la documentacién antes citada.

Las solicitudes se podran presentar de dos formas:

1. Presencial. En la Secretaria General de la AAUCA. De lunes a viernes, de 10
a 13 horas

2. Online. En la direccidén de correo electronico: info(@aaucauniversity.com
indicando en el asunto el puesto que solicita.

La fecha limite para la presentacion de las solicitudes es el jueves 19 de
octubre de 2023

Ciudad de la Paz-Djibloho, 09 de octubre de 2023
POR UNA GUINEA MEJOR
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Ms. Eulogio-Ntutumu NDONG EYANG
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE AAUCA.




