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SECRETARIA DEL MERCOSUR
CONTRATACIÓN DE PERSONAL TEMPORARIO
TERMINOS DE REFERENCIA
REF: SM / ASISTENTE PARA LA SECRETARIA DE DIRECCIÓN
1.- OBJETO DE LA CONTRATACIÓN

Realizar una contratación de personal temporario que apoyará en la secretaría de Dirección. 
2.- ACTIVIDADES DEL CONTRATADO
· Apoyar a la secretaría de Dirección de la Secretaría del MERCOSUR en las tareas propias;

· Apoyar en la preparación, digitalización, distribución interna y archivo de las documentaciones y comunicaciones que ingresan y egresan de la Secretaría del MERCOSUR.

· Colaborar en la organización de la agenda personal del Director, gestionar y concretar citas, viajes y eventos.

· Colaborar con la preparación y redacción de informes solicitados por el Director.

· Realizar tareas de recepción, gestionando los contactos telefónicos y las visitas presenciales al Director.

· Realizar toda tarea adicional afín a su cargo solicitada por su superior jerárquico.
3.-  CALIFICACIONES NECESARIAS DEL PERSONAL A CONTRATAR
· Tener nacionalidad uruguaya; 

· Tener título terciario afín o estar cursando el último tramo de carreras afines;

· Comprobar experiencia en el área;

· Manejo operativo de los idiomas portugués y español;
· Conocimiento y experiencia en el uso de herramientas informáticas a utilizar en la realización de sus tareas (ej.: herramientas de informática, sistemas de expedientes, etc.);

· Experiencia en la gestión de expedientes físicos y digitales (recepción, clasificación, distribución, archivo, etc.);
· Tener menos de sesenta y un (61) años de edad;

· Aptitud para mantener información reservada y confidencial;
· Cualidades personales que permitan desarrollar el trabajo de manera adecuada y eficiente, seguridad en sus funciones, conocimientos, experiencia, habilidades, confianza y buen trato; y
· Capacidad para facturar.

4.- CARACTERÍSTICAS DE LA CONTRATACIÓN:
Duración: 12 meses
Rescisión: en cualquier momento con preaviso de 30 días

Honorario mensual: US$ 1.917 (Mil novecientos diecisiete dólares americanos) por todo concepto 

Pago: mensual contra facturación de honorarios
Lugar de trabajo: el contratado trabajará en las oficinas de la SM (Montevideo), en un horario de lunes a viernes ocho (8) horas diarias.
Horario: 40 horas semanales
Normativa a aplicar: Normativa MERCOSUR (Res. GMC Nº 37/2023)
5 - PLAZO DE PRESENTACIÓN

Los Curricula Vitae completos y firmados serán recibidos hasta el día 23 de febrero de 2024 a las 17 horas, por correo electrónico a la dirección: rrhhcontratos@mercosur.int
Montevideo, 30 de enero de 2024
    Secretaría del MERCOSUR
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