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DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA INTERNA
AGOSTO DE 2024

Denominacién
del Cargo

PROFESIONAL SOPORTE POSGRADOS - DIVISION DE CIENCIAS
JURIDICAS Y POLITICAS

Perfil Académico

Profesional universitaria en derecho, derecho penal o areas afines, preferiblemente
que cuenta con actualizaciones en su profesion, atencion al cliente, manejo de
procesos administrativos.

Experiencia

Minimo dos (2) afios en funciones relacionadas al cargo.

Habilidades
Personales

Conciencia institucional, humanizacion del servicio, compromiso con calidad,
adaptacion al cambio, capacidad de andlisis y creatividad.

Principales
Funciones

1. Asesoramiento estudiantil: brindar asesoramiento a los estudiantes sobre los
programas de posgrado, requisitos de admision, estructura curricular, opciones de
cursos, y oportunidades profesionales.

2. Coordinacién de admisiones: con el proceso de solicitud de admision de
estudiantes, incluyendo la revision de aplicaciones, coordinacion de entrevistas, y
comunicacion con los solicitantes.

3. Orientacién y bienvenida: organizar sesiones de orientacion para nuevos
estudiantes, proporcionando informacion sobre recursos académicos, politicas del
programa y servicios de apoyo disponibles.

4. Apoyo académico: ofrecer apoyo académico a los estudiantes, incluyendo tutorias,
asistencia con la planificacion de cursos y seguimiento del progreso académico.

5. Coordinacién de eventos académicos: planificar y organizar conferencias,
seminarios, talleres y otros eventos académicos relacionados con los programas de
posgrado.

6. Gestion de relaciones con la industria: establecer y mantener relaciones con
empleadores y profesionales del sector para facilitar oportunidades de pasantias,
colaboraciones de investigacion y colocaciones laborales para estudiantes, entre
otras.

Jornada Laboral

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m.

Tipo de contrato

Temporal

Salario

A convenir

Recepcion de
Hojas de Vida y
Anexos

Las hojas de vida seran recibidas Unicamente a través del correo electronico
trabajaconnosotros@usta.edu.co hasta el 12 de agosto de 2024 y solo se
tendran en cuenta las que indiquen en el asunto el cargo para el cual se postulan.

USANTOTOMAS.EDU.CO

@@000 santotocolombia

150 11001

DE ALTA CALIDAD POR 8 AROS
Resolucién 014525 del 26 de jullo de 2022

ACREDITACION
INSTITUCIONAL
MULTICAMPUS y) o

NIT.: 860.012.357-6

Carrera9#51-11 @
. PBX.: +57 (601) 5878797 @

VIGILADA MINEDUCACION - SNIES 1704
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