Fundacién Konrad Adenauer

BUSCAMOS ASISTENTE DE OFICINA

La Fundacion Konrad Adenauer es una fundacion politica alemana de orientacion demécrata-cristiana que
fomenta la cooperacion internacional. En Uruguay trabajamos hace mas de 50 afios en temas como
fortalecimiento de partidos politicos, economia, formacion de jévenes, politica exterior,
descentralizacion, seguridad y cambio climatico.

Ademas, desde el afio 2012 opera en la misma oficina el Programa Regional de Partidos Politicos y
Democracia en América Latina con el enfoque de fortalecer actores y partidos politicos de centro en el
continente y fortalecer el lazo entre América Latina y Alemania.

En la Fundacién Konrad Adenauer oficina Montevideo buscamos profesional para las siguientes tareas:

Requisitos para el cargo: = Tecnicatura en secretariado ejecutivo o grado
universitario

= Experiencia en el area de secretaria / asistencia
administrativa

Tareas: = Atencidn telefénica y recepcién de visitas
»= Asistencia general de oficina y en la preparaciéon
de eventos

= Gestion de la agenda

= Gestion de tramites y cadeteria

= Otras tareas asignadas por el director de la
oficina

Habilidades y competencias: = Responsabilidad, proactividad, flexibilidad,
precision, fiabilidad y actitud colaborativa para el
trabajo en equipo.

Se valoran los siguientes = Conocimientos del idioma aleman y/o inglés
conocimientos:

Se ofrece: = Trabajar junto a un equipo dindmico, en un
entorno competitivo, en el ambito de la politica 'y
organizaciones internacionales.

Por favor enviar Curriculum Vitae con foto actualizada y carta de motivacion, dirigida al Sr.
Director Sebastian Grundberger. Correo electrénico administracion.uruguay@kas.de

Se recibirdn postulaciones hasta el 29/02/2020, aquellas recibidas fuera de fecha no seran
tenidas en cuenta.
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