INACOOP

INSTITUTO NACIONAL DEL COOPERATIVISMO

¢ O ¢
TERMINOS DE REFERENCIA

Auxiliar Recepcionista/Telefonista

Por consultas sobre el presente TDR comunicarse hasta cinco dias antes de la fecha
limite de presentacion, a la siguiente direccion: gestionhumana@inacoop.org.uy.




1. ANTECEDENTES

El INSTITUTO NACIONAL DEL COOPERATIVISMO es una persona publica no estatal creada por la
Ley N2 18.407, de 24 de octubre de 2008, para la proposicion, asesoramiento y ejecucién de la
politica nacional del cooperativismo, que tiene como objetivo promover el desarrollo
econdmico, social y cultural del sector cooperativo y su insercion en el desarrollo del pais.

2. OBJETO DEL LLAMADO

Contratar un AUXILIAR |, para tareas de recepcidn y atencidn telefénica, dependiente del Area
de Secretaria de INACOOP.

3. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO A CONTRATAR

La persona seleccionada deberd atender las llamadas telefénicas entrantes y el ingreso de
personas a INACOOP y brindar soporte general al Area de Secretaria.

4. PRINCIPALES FUNCIONES

e Atencidén al publico.

e Atencién de llamadas telefdnicas y canalizacién efectiva de las mismas.

e Recepcién, registro y distribucién de la correspondencia a las Areas de la Organizacién.
e Archivo de documentacion.

e Tramites generales.

e Apoyo a la Secretaria.

5. PERFIL REQUERIDO
EDUCACION / FORMACION

e Ciclo Basico de Liceo o UTU terminado

FORMACION REQUERIDA

e Atencion al cliente

e Dominio de herramientas informaticas
FORMACION DESEADA

e Atencidn al cliente

e Conocimientos de cooperativismo
EXPERIENCIA

e Experiencia en atencion al publico
COMPETENCIAS

e Responsabilidad

e Puntualidad



e Orientacion al cliente

e (Capacidad de organizacion
e Buena comunicacién

e Proactividad

e Buen relacionamiento

6. CARACTERISTICAS DE LA CONTRATACION

La contratacidn se realizard bajo el régimen de derecho privado en relacidon de dependencia
laboral e inicialmente serd por un periodo de prueba de tres meses.

7. DEDICACION REQUERIDA Y RETRIBUCION

Se requieren 40 horas semanales de labor efectiva, en formato presencial, con una
remuneracion nominal mensual correspondiente a Auxiliar | de $ 32665 (pesos uruguayos
treinta y dos mil seiscientos sesenta y cinco), con la posibilidad de pasar a Auxiliar Il luego de
aprobado el periodo de prueba de tres meses.

8. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION
e Envio de CV a llamados@inacoop.org.uy con el asunto “AUXILIAR PARA RECEPCION”

e El plazo de presentacidn sera hasta el 20 de mayo de 2022.



