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ﬁ 1. Descripcion de cargo

1.3 FUNCIONES

1.1 ENTIDAD CONTRATANTE

« IGLESIA EVANGELICA LUTERANA DE °
COLOMBIA — IELCO —
DEPARTAMENTO AREA
ADMINISTRATIVA - IELCO.

1.2 PERFIL PROFESIONAL.
* Tecnoldgo asistente
administrativo y/o afines.

IELCO

Redactar, revisar, vy distribuir el
correo electrénico. Actualizar %
mantener al dia los procedimientos vy
gulas existentes que requiera el area
administrativa y gestidén humana bajo

la direcciodn de la Secretaria
Ejecutiva vy Obispo - Presidente,
realizar solicitudes de pago,

reembolso, anticipo, legalizaciones
que se requieran 'y demas tareas
asignadas por el jefe inmediato.
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2. Relaciones del cargo o iislsony iy (E35Ee V
3.1. Habilidades d%@és
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2.1. Relaciones del cargo e

internas y externas. .
* Responsable, asesoramiento a

las personas, destreza en la

-Con Secretaria Ejecutiva. realizacidén de  operaciones
) nuimericas y en la elaboracidn

-Con Area Contable. de informes, metddicas vy
-Con personal de IELCO. organizadas, con capacildad de

trabajo en equipo, autonomia
e 1lniciativa, y discretas en
el manejo de informacidn
sensible de la iglesia.

3.2 Grado de Estudio.

3.2 .1 Tecndélogo en:
* Administracidn de empresas
y/o afines.
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°3.3.1. Conocimientos especificos
,,,,,, necesarios para el desempeiio del
‘cargo.

—Tecnologias de la informacidn vy
""" las comunilicaciones.

—Archivo de documentos y las

demas funciones que delegue el

jefe inmediato.

TIELCO

3.3.2 Conocimientos técnicos

necesarios para el desempeifio del

cargo.

* Tecnologias de la informacidn y
las comunicacilones.

* Persona integra, organizada, Vy

comprometida.

* Tener buena redaccion Y
ortografia.

* Conocimiento de O0Office Word,
Excel, Power Point

3.4 Experiencia laboral
requerida.

* Experiencia minima de 2 afios
con temas administrativos y de
recursos humanos.
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3.5 Competencias. é%;é;é

IELCO
3.5.1. Competencias del aspirante * Debe tener y mantener

al cargo. excelente presentacidn.

y Tene; Lhel glto nivel de e Eficiencia y Eficacia: Tener
confiabilidad en los procesos a un alto nivel de

desarrollar. confiabilidad en los procesos

o Transparencia en los procesos. a desarrollar.

* Tener un alto nivel de
cumplimiento bajo presiodn.

« Debe tener capacidad de e Tniciativa/autonomia
concentracidédn, toma de decisiones e Tolerancia a la Frustracidn.
y de atender varias tareas en
forma simultanea, para realizar
eficientemente las actividades a

* Conclencla organilizacional

* Debe tener y mantener
excelente presentacidn

su cargo. * Orientacidn a los resultados:
Debe tener capacidad de
3.5.2 Otras competencias requeridas concentracidédn, toma de
para el cargo. decisliones y de atender
, , varias tareas en forma
* Lealtad, honestidad, tolerancia y simultanea, para realizar
disciplina son caracteristicas eficientemente las

( ) ersonales de gran importancia en actividades a su cargo. 4? é&
\v/ }@q#m i~k ale el e e _



‘* Enviar hoja de vida

T~
AN

TIELCO

RECUERDE :

perfil.

* Adjuntar certificacidn laboral
académica.

* Lugar de Trabajo: Bogota D.C.

en formato PDF'.

Y

ENVIAR SOLICITUD AL SIGUIENTE CORREO

*gestidnhumana@ielco.org

Fecha limite para la recepcidén de hojas de vida

10 de enero del 2025



