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Direccion web: http://joseluisk_25.micvweb.com

Ciudad: Caracas. Municipio Libertador CP: No(Venezuela, Caracas ) Pais: Venezuela

EXPERIENCIA:

1/2018 - 9/2019 Empresa: Ministerio PublicoDescripcién del puesto: Funciones, responsable del ingreso del
talento humano para cubrir las vacaciones, los pre y pos del personal del MP. Recaudar la documentacién de las
distintas fiscalias a nivel nacional y AMC. apoyo y comunicacién constante con el personal estadal, envi6 y
recepcion de documentos de los postulados de las diferentes areas de las fiscalias a cubrir. Coordinar entrevistas
con los diferentes despachos, llamar y confirmar la cita con el postulado. Cargar la data en el sistema, crear
punto de cuenta, organizar el expediente, enviar a mis superiores para la aprobacion y la firma del mismo.
concluir con el postulado la fecha de inicio y culmino, dependiendo el tiempo y vacante a cubrir, entrega de
informacion de la institucién como organismo publico, reflejando su mision y vision en materia del poder judicial
gue ha ello refiere en el sistema penal. Hacer seguimientos de los cheques o transferencias de acuerdo a lo
establecido de la fechas pago, informar por correo interno del MP a las distintas fiscalia el ingreso del postulado,
imprimir documentos, orientar al empleado, suministrar informacion de como solicitar las vacaciones y con que
tiempo de anticipacién se deben solicitar apoyar a mis compaferos mas detalles en la entrevista.
Ciudad: Caracas Pais: Venezuela

FORMACION ACADEMICA:
7-2010TSU en Abministracion Mencién Recursos Humanos

FP3 / Grado Superior
Recursos Humanos

Centro: Colegio Universitario de Administracion y Mercadeo
Ciudad: Caracas (Venezuela)

RECOMENDACIONES:

Nombre y apellidos: Zulay Portillo
Profesion: Abogado

Recomendacion: Telefono 0424-256-25-01
Nombre y apellidos: Carmen Romero
Profesion: Jubilada

Recomendacion: Telefono 0412-712-03-10

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\joseluisk 25
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