DESCRIPCION DEL PUESTO
02-2025 Asistente Técnico (a) — Administrativo (a)

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Tipo de Puesto: Administrativo.

Tipo de Contrato: Indefinido.

II. MISION

Brindar apoyo técnico y administrativo en la gestion operativa y documental de la
unidad o &rea asignada, asegurando el cumplimiento eficiente de los procesos internos,
la correcta organizacion de la informacion y el soporte a la toma de decisiones.
Colaborar en la planificacion, ejecucion y seguimiento de actividades administrativas
y técnicas, atencion a usuarios internos y externos, control de equipos y materiales,
facilitando la coordinacion entre distintas areas y asegurando eficiencia, orden y
cumplimiento de plazos para el buen funcionamiento de la organizacion.

IIl. RESPONSABILIDADES

10.

Apoyar en la elaboracion, organizacion y archivo de documentos administrativos y
técnicos.
Brindar apoyo logistico en el desarrollo, organizacion y ejecucion de actividades

coordinadas por la Representacion (reuniones, eventos, stands, promocion, entre
otras) asi como colaborar en la preparacion de materiales (agendas, programas,
invitaciones, convocatorias, equipos, materiales, recepcion de participantes, entre
otras).

Apoyar en procesos de ingresos, exclusiones, traslados o donaciones de bienes,
elaborando los reportes, actas de entrega, constancias, presentaciones e informes
solicitados y documentos de soporte requeridos.

Gestionar el control de inventario fisico y digital de bienes, equipos, suministros y
materiales, asegurando su adecuada codificacion, registro, ingreso y egreso,
almacenamiento y disponibilidad.

Realizar seguimiento a procesos administrativos (cotizaciones, compras, recepcion
de bienes y servicios, entre otras).

Atender consultas de usuarios internos y externos, brindando informacion clara y
oportuna.

Dar mantenimiento a herramientas (bases de datos) para mantener actualizado el
registro, seguimiento y control de los archivos fisicos y digitales del area de
Administracion.

Realizar seguimiento a cotizaciones de bienes y/o servicios requeridos por la
Representacion y/o proyectos gestionados con recursos externos velando por la
recopilacion de la documentacion respaldo de cada solicitud.

Conocer y manejar formularios y sistemas institucionales requeridos para tramites
diversos tales como: solicitudes de materiales, solicitudes de compras, solicitud de
salas para reuniones, vehiculos, traducciones, entre otros.

Colaborar proactivamente en otras actividades requeridas por las demas areas de la
Representacion.



1V. PERFIL DEL PUESTO

1. Carrera

e Administracion de Empresas.

e Secretariado Ejecutivo.

e (Gestion de Almacén y Control de Inventarios.
e C(Carreras afines.

2. Grado académico

e Técnico (Requerido).
e Diplomado (Requerido).

3. Experiencia

e De 2 a4 afios de experiencia.

Areas de experiencia:

Experiencia en el apoyo administrativo para proyectos.

Experiencia profesional relacionada con asistencia secretarial y/o administrativa.
Servicio al cliente.

Experiencia en labores similares.

4. Idiomas

e Espaiiol avanzado.
e Inglés intermedio.

5. Conocimientos Informaticos

e Tecnologias de informacion y (Avanzado).
e Manejo de herramientas ofimaticas: Word, Excel, Outlook, entre otras. (Avanzado).

V. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Gestion administrativa y de compras (Alto).
Organizacion y sistematizacion de informacion (Alto).
Redaccion y Ortografia de documentos (Alto).
Capacidad para planear y organizar (Alto)



V1. HABILIDADES REQUERIDAS

e Orientacion a resultados.

Adaptabilidad / Gestion del cambio.
Comunicacion.

Toma de decisiones y resolucion de conflictos.
Planificacion y organizacion.

Relaciones interpersonales.

Proactividad.

Trabajo colaborativo.

Capacidad para obtener resultados a corto plazo.
e (apacidad para trabajar bajo presion y en equipo.

Los (as) candidatos (as) deben remitir su curriculum vitae a la siguiente direccion
electronica: vacan.rd02@iica.int

Solo para oferentes residentes en Repiiblica Dominicana.

Se recibiran ofertas desde el 06 hasta el 10 de octubre de 2025.


mailto:vacan.rd02@iica.int

