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ALTER) (VIDA

CENTRO DE ESTUDIOS Y FORMACION
PARA EL ECODESARROLLO




	TERMINOS DE REFERENCIA
RECEPCIONISTA Y RESPONSABLE DE COMUNICACION

Entidad convocante: ALTER VIDA


	OBJETIVO DE LA CONTRATACIÓN

	Recepcionista y Responsable de la Comunicación Institucional


DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL/A CONTRATADO/A

	Apoyo a las actividades de la Dirección Ejecutiva

	Recibir, realizar y registrar llamadas telefónicas derivando a la persona que corresponda.

	Recibir y remitir comunicaciones vía fax, como también registrar los mismos, y el “seguimiento correspondiente”.

	Recibir, clasificar las correspondencias, informes, folletos, firmar comprobantes de recibidos y archivarlos y  distribuir. 

	Velar por el buen mantenimiento de los equipos (computadoras, impresoras, fotocopiadoras, central y aparatos telefónicos, etc.).

Realizar los reclamos en caso de deficiencias técnicas de los mismos

	Centralita

Codificar la centralita todos los días al medio día y en el horario de salida.

	Fotocopiadora

Prender la fotocopiadora todos los días de la semana y apagar antes del horario de salida

Mantener ordenadas las hojas de la fotocopiadora

Sugerir a las personas que utilizan la fotocopiadora que registren las copias en la planilla correspondiente

	Recepción de Equipos, Materiales y otros

Una vez recibido algún equipo o material de uno de los programas o proyectos comunicar a la persona/as correspondiente.

Ejemplo: notebook, llaves, estandarte, porta estandarte, termos, etc.

	Colaborar con la Direccion Ejecutiva en la Redacción de posicionamientos institucionales.

	Actualización diaria de la Página web de la institución

	Redacción de gacetillas de prensa con ayuda de la Direccion Ejecutiva

	Elaboración y distribución de circulares internas

	Organización y participación en eventos de la institución 

	Contacto con medios de prensa, redes sociales


	Duración del Contrato:
	Periodo de prueba: 2 meses. 

Luego del periodo de prueba: contrato laboral indefinido  


Perfil/ Especificaciones Técnicas                 

· Estudiante Universitario/a, de preferencia carreras de ciencias sociales, marketing

· Manejo de PC: Redes Sociales, FB, Web

· Buena redacción

· Experiencia en manejo de centralitas, Fax, Fotocopiadora

· Entienda/hable Guaraní

· Tiempo completo 08:00 a 17:00

