EAM

INSTITUCION UNIVERSITARIA

SNIES 4709

RESOLUCION No. 012
12 de septiembre de 2024

Por medio de la cual se convoca a concurso publico de méritos para provision de cargos
Administrativos en la Institucion Universitaria EAM.

El Secretario General de la Institucion Universitaria, autorizado expresamente por la Rectora de la
misma, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Convocar a concurso publico de méritos para provision de cargos
Administrativos en la Institucion Universitaria EAM.

CONVOCATORIA

Area: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Dependencia: Direccién de Servicios Administrativos y Logisticos
Cargo: Portero

Vacantes: 1

Vinculacion: Tiempo Completo

El portero sera el responsable de la supervision y seguridad de las instalaciones de la institucion,
asegurando un entorno seguro y ordenado tanto para el personal como para los visitantes. El rol
implica la recepcion y orientacion de visitantes, asi como el control de acceso a los bloques con que
cuenta la institucion

REQUISITOS:
v Titulo de bachiller
v' Formacion en seguridad y vigilancia
v Experiencia de minimo 1 afio en porteria

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
v Atencion al Cliente
v" Manipulacién de productos quimicos
v" Manipulacién de residuos

Habilidades y aptitudes requeridas
v" Comunicacion efectiva
v" Observacion y vigilancia
v" Resolucién de problemas — conocimiento de seguridad
v' Gestion del tiempo (capacidad para hacer turnos rotativos)

LABORES PRINCIPALES

Controlar el ingreso de personas a las instalaciones de la institucion.
Realizar control de ingreso y salida de elementos propiedad de la institucion.
Orientar de manera amable y acertada a la comunidad educativa.

Vigilar el buen uso de los recursos fisicos de la institucion.

ANANENEN
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Observar mediante rondas en las instalaciones, las condiciones adecuadas de personas,
equipos y elementos de la Institucion.

Reportar al superior inmediato cualquier anomalia que identifique.

Participar y colaborar en la prevencion y atencion de situaciones de emergencias.

Apoyar al personal de aseo en la entrega de residuos sélidos al recolector autorizado.

Otras inherentes al cargo y las que sean asignadas por el empleador.

ANENENEN

ARTICULO SEGUNDO. Criterios de Selecciéon: Seran criterios de seleccion en la convocatoria los
siguientes:

a) El Puntaje logrado en la valoracion de las hojas de vida, segun los requisitos exigidos.
b) El Puntaje logrado en las entrevistas realizadas por cada una de las Areas involucradas.

Para efectos de la calificacion del concurso, se sumaran el puntaje logrado en la hoja de vida y el
obtenido en la entrevista.

ARTICULO TERCERO: Los interesados deberan presentar su hoja de vida, con los soportes
correspondientes, postulandose a través del siguiente link: eam.isoptimo.com/external-form#10. La
hoja de vida debera contener constancias y certificaciones de los requisitos de la convocatoria.

PARAGRAFO: Las hojas de vida que no cumplan con los requisitos de la convocatoria no seran
tenidas en cuenta.

ARTICULO CUARTO: El plazo limite para recepcion de documentos y presentacion de hojas de vida
sera hasta el 23 de septiembre de 2024, a las 12:00 m. Vencido este plazo, no se recibirdn nuevas
hojas de vida.

PARAGRAFO 1: Los resultados de los preseleccionados seran dados a conocer en la pagina web la
Institucion el 24 de septiembre de 2024.

PARAGRAFO 2: Las entrevistas y prueba psicotécnica se realizaran a partir del 25 de septiembre de
2024.

PARAGRAFO 3: La lista de seleccionados sera dada a conocer en la pagina web de la Institucion el
27 de septiembre de 2024.

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Armenia, 12 de septiembre de 2024

WILLIAM HUMBERTO MARTINEZ MORALES
Secretario General
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