Cargo de Especialista en Administracion y Gestion Integrada
Parque Edlico Artilleros

Técnico en Administracion (Egresado de DGETP - UTU; Escuela de Administracion)

1. Requisitos

Formacion en certificacion en Normas ISO 92000.

Experiencia en tareas administrativas (cuentas corrientes, gestion de pagos,
caja chica).

Manejo fluido de herramientas informdticas Office (Word, Excel, Power Point).
Radicacion actual, o disponibilidad para radicarse en localidad préxima al
pargue edlico.

2. Funciones a desempenar

El cargo reportard al Técnico en Administracion y Finanzas y tendrd las funciones que
se listan a confinuacion, siendo muy importantes las habilidades de organizacion,
capacidad andlitica, tfrabajo en equipo y comunicacién, para su desempeno.

Relativas a Gestion Integrada:

Colaborar en la identificacion y definicidon de procesos de la sociedad.

Colaborar en la elaboracidn, revisidon y/o adecuacién de la documentacion
y registros de que dispone la sociedad, que fuera necesaria para asegurar el
cumplimiento de los requisitos previstos en las Normas ISO 9001, 14001 y 45001.

Colaborar en la determinaciéon y puesta en prdactica de técnicas vy
procedimientos necesarios que permitan a la sociedad certificar en las
normas mencionadas.

Relevar y sistematizar datos que sirvan de base para el diagndstico y diseno
de mejoras en los sistemas de gestion de la sociedad.

Elaboracion de actas de reunidon y seguimiento del cumplimiento de los
compromisos asumidos en éstas.



Relativas a Administracion

e Gestionar intfernamente las cuentas corrientes de proveedores, realizando el
andlisis de las diferencias que pudieran detectarse, logrando dar resolucion a
las mismas.

e Redlizar informes sobre el status de cada proveedor, de acuerdo a lo que le
sea requerido.

e Alertar ala Gerencia frente a desvios de la politica de pagos fijada.

e Controlar operaciones de tarjetas corporativas prepagas y readlizar las
conciliaciones y solicitudes de reposicion que correspondan.

e Colaborar con la realizacion de tareas administrativo financieras que puedan
requerirse.

3. Requisitos no excluyentes

Se valorara:
a) Poseer cursos o actividades formativas en:
- Normas ISO 14001 y 45001
- Sistema de Gestion Integrado
- Areas de gestion, administracion

b) Poseer experiencia en:
- certificacion de Normas ISO 9001, 14001 y 45001

c) Uso fluido del idioma inglés.

d) Disponer de libreta de conducir.

4. Régimen de trabajo

e Lasjornadas laborales serdn de lunes a viernes 44 hs semanales.

e Horario de referencia: lunes a jueves de 7 a 17:00 hs y viernes de 7 a 16:00 hs,
con descanso de una hora a mediodia.

e Lugar de trabajo: Parque Edlico Atrtilleros, ruta 22 km 37.

e En caso de ser necesario frasladarse dentro o fuera del parque durante su
horario de trabajo, utilizard el vehiculo de la empresa.

5. Entrega de documentacién:

Los postulantes deberdn enviar al correo electronico:



contacto@artilleroseolica.com.uy con el asunto “Postulacion Especialista en
Administracion y Gestion Integrada”, hasta el dia 08/12/2023 inclusive, con la
siguiente documentacion:

- Foto camne.

- Curriculo Vitae con certificaciones.

- Copia de cédula de identidad vigente.

- Copia de libreta de conducir




