Recursos Humanos
CONVOCATORIA DICIEMBRE 2021

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

Convocatoria para participar en el puesto de seleccién siguiente:

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Perfil del Puesto:
Asistente de Recursos Humanos

Descripcion del puesto:

e Apoyo al Encargado/a de Recursos Humanos en gestionar las operaciones
relacionadas con la captacién, registro, administracién, atencion, control y
desarrollo del recurso humano de la Secretaria Ejecutiva, asi como de sus
remuneraciones y prestaciones laborales.

Grado académico:

e Titulo de Nivel Medio, de preferencia con cuarto Semestre en carrera de
Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion de Recursos
Humanos, Ingenieria Industrial, Psicologia Industrial o Ciencias Juridicas
y Sociales

Experiencia laboral:

e De preferencia 6 meses en area de Recursos Humanos del sector publico
o privado.

Requisitos del puesto

e Conocimiento en Cadigo de Trabajo,

e Leyesy Reglamentos aplicables al personal,
e Facilidad numérica y calculo preciso,

e Expresion oral y escrita,



Recursos Humanos

Atribuciones del puesto:

e Atender el proceso de Induccion del nuevo personal.

e Atender las necesidades y requerimientos del personal.

e Apoyar en la elaboracién las néminas de sueldos de empleados y de
honorarios de asesores y consultores de la Secretaria.

e Apoyar al Encargado de Recursos Humanos de la SEICMSJ, en actividades
operativas.

e Programar y controlar el disfrute de Vacaciones anuales.

e Control del personal contratado por los Programas y Proyectos de la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.
e Realizar programas de capacitaciones del personal de la SEICMSJ
e Elaborar oficios, memorandos, ayuda de memoria de reuniones de trabajo
institucionales, informes de gestion, elaborar e integrar la agenda semanal.
e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
Ofrecemos:

e Contratacion Bajo Renglon Presupuestario 022
e Salario Q. 4,000.00 + Q. 250.00 de bonificacion.
e Prestaciones de Ley

Documentacion a presentar:

Curriculum actualizado con fotografia (no mas de 5 hojas)
Fotocopia de DPI

Fotocopia de Titulos y Diplomas Académicos

Fotocopia de Penales y policiacos vigentes

Informacidén Importante

La presentacion de la documentacion no representa obligatoriedad de contratacion,
se procedera a efectuar el proceso de reclutamiento y seleccion.

Interesados presentar documentacién, en sobre cerrado identificando la plaza que
aplica, en el area de Recursos Humanos de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, ubicada en la 2da. Calle 8-
36 zona 14, Guatemala, Guatemala, o enviar por correo electronico
recursos.humanos@seij.gob.gt a mas tardar el dia LUNES 20 DE DICIEMBRE DE
2021 A LAS 14:00 HORAS.
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