+ CONVOCATORIA SSI-446
Cruz Roja Colombiana
Seccional Antioquia

El drea de Gestidon Humana de la Cruz Roja Colombiana Seccional Antioquia, invita a las
personas interesadas a participar en el siguiente proceso de seleccion:

CONDICIONES GENERALES DE LA CONVOCATORIA

ROL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)
SUBDIRECCION: Servicios Institucionales

AREA: Educacion

TIPO DE VINCULACION: Término indefinido

SALARIO: 1.695.479 + Prestaciones sociales
JORNADA LABORAL: Medellin

LUGAR DE TRABAJO: Lunes a viernes

NUMERO DE VACANTES: 1

CIERRE DE LA CONVOCATORIA: Junio 15 de 2025

DESCRIPCION DEL ROL Y PERFIL REQUERIDO

e Misidn del rol: Realiza y apoya actividades operativas de acuerdo con procedimientos y
orientaciones recibidas. Puede proponer mejoras relacionadas con las actividades en las
que interviene.

e Estudios Basicos: Técnica o tecnologia en dreas administrativas o afines.

e Experiencia: Experiencia minima de seis meses en funciones de apoyo administrativo y/o

logistico.
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FUNCIONES / RESPONSABILIDADES DEL ROL

Realizar el montaje de actividades intra y extracurriculares en temas logisticos y de
acompafiamiento.

Archivar la documentacion del area.

Organizar el material dispuesto en la bodega para la prestacién del servicio de acuerdo
con solicitud del docente y la programacion académica.

Apoyar en la generacidn de certificados y constancias de asistencia de los estudiantes
matriculados en los procesos formativos.

Apoyar a la secretaria académica en requerimientos especificos.

Verificar el inventario de recursos necesarios para formacidon continua y técnicos
laborales.

Agendar la reserva de aulas para el apoyo de las formaciones y verificar que estas
cuenten con los recursos minimos necesarios para la formacién.

Tramitar la compra de papeleria, materiales o insumos didacticos y otros necesarios para
la prestacion de los servicios educativos.

Atender los requerimientos de la coordinacién de educacién

OBSERVACIONES GENERALES DEL PROCESO

Las personas interesadas en participar en el proceso de seleccion deberan enviar su hoja de vida

indicando el nombre de la vacante a la que se postula al correo electrénico:

seleccion@crantioquia.org.co

CIERRE DE LA CONVOCATORIA: Junio 15 de 2025
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