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Convocatoria

La Instancia de Recursos Humanos del Ministerio de Energia y Minas, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 82 de la Ley N° 476 “Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa”,
convoca a las personas interesadas en participar en el proceso de provision del puesto de Asistente
Administrativo, para que envien de forma escrita su carta de interés acompafada de hoja de vida,
copia de cédula de identidad, documentacion soporte de titulos requeridos por el puesto, copia de
constancias laborales que especifique cargo y periodo laborado.

Asistente Administrativo

1. Datos del Puesto:
a) Numero de vacante (s) : Una (1)
b) Ubicacién geografica : Matagalpa
¢) Unidad Administrativa : Ministerio de Energia / Delegacién Territorial Norte

2. Perfil del Puesto:

Controlar el inventario de materiales en el sistema automatizado y en bodega; verificar la aplicacion de los procedimientos
de compras; elaborar solicitudes de cheques y rendiciones de cuentas, participar en la elaboracion del presupuesto de
gastos de bienes y servicios centralizados del Ministerio; asi mismo, realizar otras actividades administrativas y
secretariales; conforme normas, procedimientos e instrucciones del superior inmediato, para contribuir al cumplimiento de
las funciones del &rea administrativa.

Siendo sus principales relaciones a lo externo con instituciones locales, Cooperativas, Mineros Independientes,
concesionarios, proveedores de obras, bienes y servicios generales; también con personal interno del Ministerio de la
Direcciéon General de Minas, Division General Administrativa Financiera, Division de Recursos Humanos, Divisién de
Adquisiciones, Division de Informética y Sistemas, con asistentes, secretarias, entre otras areas del Ministerio.

3. Requisitos:
a) Generales:

v Ser nicaragiiense.

v Ser mayor de dieciocho y menor de sesenta y cinco afios, en el momento de la contratacion.
v Reunir los requisitos establecidos para desempefiar el puesto a proveer.

v Estar en pleno goce de sus derechos individuales.

v Estar fisica y mentalmente habilitado para el desempefio del puesto.

b) Especificos:
Graduado (a) o Egresado (a) de Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines.

Experiencia en redaccion de cartas y memorandos.

Control y manejo de archivos e inventarios

Manejo de paquete Office (Word, Excel, Power Point, otros)

Manejo de herramientas de oficina.

Confidencialidad en el manejo de la informacién y correspondencia.

Capacidad de planificacion de gestion de tiempo y organizacion del trabajo.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita, excelentes relaciones interpersonales, orientacion
al cliente y a la calidad en su servicio.

» Preferiblemente un afio de experiencia en el desempefio de funciones similares en la
Administracion Publica u organizaciones de otros sectores.
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4. Plazos y Lugares para participar:

Las aplicaciones se recibiran durante el periodo del “miércoles ocho (8) al viernes diecisiete (17) de
mayo del afio 2024” hasta las diecisiete horas en la Delegacién Territorial Norte (Gasolinera Gas
Central, 1C. al Este y 1 % C. al Sur, frente a la UNAG, departamento de Matagalpa), en la Division
de Recursos Humanos del Ministerio de Energia y Minas ubicada en el Edificio Vista Development,
Rotonda Centroamérica 700mtrs. Oeste, Managua, Nicaragua, o al correo electrénico:
convocatoria.dgrh@mem.gob.ni.



