- py i % Unidad Nacional

R TR 2D fec Bl e, Preafoters= 1 =3 EV"EM‘{

: ==

INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES
INETER
Managua, 9 de abril del 2024.

CONVOCATORIA

La Division de Recursos Humanos del INETER, con base en la Ley 476, Ley de Servicio Civil y de la Carrera Administra-
tiva, Arto 82 y su Reglamento, por este medio hacemos de su conocimiento a todos los servidores piiblicos y personas
interesadas la convocatoria para ocupar la plaza de CAJERO IV

Nuamero de Plazas: 1 Ubicacidon Geogrdfica: Chontales- Nicaragua
Unidad Adtiva: Direccion General de Catastro Fisico/Delegaciones Chontales

Mision: Recibir, facturar, registrar y entregar los ingresos por pago de servicios catastrales prestados por la institucion,
de acuerdo a normas y procedimientos contables y administrativos, a fin de controlar y resguardar los ingresos percibidos
por la venta de servicios catastrales a los diferentes usuarios de la institucion.

Funciones: Recibir ordenes de pago de Técnicos Catastrales de Atencién al Publico, Elaborar factura de los servicios
catastrales, Entregar formatos de solicitudes pre numerados de servicios catastrales conforme factura , Efectuar diaria-
mente arqueo de cqja de facturas atendidas y el total de ingresos recibidos, Elaborar rendicion de cuenta de ingresos
diarios en caja de Catastro Fisico, a Caja General de Tesoreria y Contabilidad, Elaborar consolidado de caja, quincenal
y anual de ingresos y detalle de servicios prestados a usuarios

Relaciones; Internas: Contador "A", Coordinador Area de Tesoreria, Técnicos Catastrales. Externas: Organiza-
ciones Civiles, con Personas naturales y juridicas, Instituciones Financieras.

Requisitos Generales:

1. Con vocacion de servicio 3. Récord de policia actualizado (Copia)
2. Carta de expresion de interés para aplicar al cargo 6. Tres cartas de recomendaciones actualizadas
3. Curriculum actualizado y copia de cédula 7. Domicilio en Chontales.

4. Certificado de salud (Copia)
Requisitos Especificos:
8. Técnico general en Administracion de Empresa, Contabilidad (preferiblemente) o carreras a fines
9. Conocimientos en Contabilidad.
10. Manejo de paquete office a nivel de usuario
11. Seis meses de experiencia en puestos afines
12. Disponibilidad para laborar en horas inhdbiles
13. Presentar constancias de trabajos anteriores

14. Al personal interno que aspire a la vacante, se tomard en cuenta el resultado de la Evaluacicon al Desemperio
(Actitud, compromiso y calidad del trabajo),

Presentar curriculum con sus soportes correspondientes y entregar en la Divisién de Recursos Humanos a mds tardar el
dia 18 de abril del afio en curso.

Nota: Los aspirantes que no cumplan los requisitos no podrdn aplicar a dicha plaza. Asimismo, no se contratardn a Sfami-
liares del personal que se encuentra activo.
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INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES
INETER

Muanagua, 9 de abril del 2024.

CONVOCATORIA

La Division de Recursos Humanos del INETER, con base en la Ley 476, Ley de Servicio Civil y de la Carrera Administra-
tiva, Arto 82 y su Reglamento, por este medio hacemos de su conocimiento a todos los servidores publicos y personas
interesadas la convocatoria para ocupar la plaza de ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

Numero de Plazas: 1 Ubicacion Geogrdfica: Chontales -Nicaragua

Unidad Adtiva: Direccion General de Catastro Fisico/Delegacion Chontales.

Misidn: Asistir en los procesos administrativos referente a la elaboracion de comunicaciones internas, informes de activi-
dades, recepcion y distribucion de la documentacion de dreas internas y externas; elaborar solicitud de requerimientos de
materiales y de servicios, de acuerdo a las normativas y manuales de procedimientos establecidos y orientados por el
Superior Inmediato a fin de contribuir al cumplimiento de metas y objetivos del quehacer de la gestion del drea.

Funciones: Realizar actividades administrativas de redaccion de comunicaciones; revisar y distribuir la correspondencia
a lo interno del personal y externo de las diferentes dreas; elaborar las actas de reuniones internas y distribuirlas de
conformidad a lo orientado por el Responsable inmediato, Mantener la organizacion y resguardo ordenado de la docu-

mentacion fisica generada asi como digitalizar la documentacion recibida y generada en la Direccion General de confor-
midad a las orientaciones del Superior Inmediato

Relaciones: Internas: Analistas contables, Analistas de la Division de Recursos Humanos, Asistentes Administrativos de
las diferentes dependencias de la institucion para la entrega y recepcion de correspondencia y documentacion.

Requisitos Generales:

1. Con vocacion de servicio 5. Récord de policia actualizado (copia)
2. Carta de expresion de interés para aplicar al cargo 6. Tres cartas de recomendaciones actualizadas
3. Curriculum actualizado y copia de cédula 7. Domicilio en Chontales.

4. Certificado de salud (copia)

Requisitos Especificos:
8. Técnico medio en administracion de empresas o carreras afines.
9. Conocimientos en leyes y normativas relacionadas con las Gestion Administrativa-Financiera
10. Manejo de paquete office a nivel de usuario
11. Un afio de experiencia en puestos afines
12. Disponibilidad para laborar en horas inhdbiles
13. Presentar constancias de trabajos anteriores

14. Al personal interno que aspire a la vacante, se tomard en cuenta el resultado de la Evaluacion al Desempefio
(Actitud, compromiso y calidad del trabajo).

Presentar curriculum con sus soportes correspondientes y entregar en la Division de Recursos Humanos a mds tardar el
dia 18 de abril del aiio en curso.

Nota: Los aspirantes que no cumplan los requisitos no podrdn aplicar a dicha plaza. Asimismo, no se contratardn a fami-
liares del personal que se encuentra activo.
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