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Términos de referencia para cubrir el cargo de:

Secretaria administrativa de FCPU

La Federacion de Cooperativas de Produccién del Uruguay (FCPU) convoca a

interesados en ocupar un puesto en la Secretaria administrativa de la institucion.

Marco

institucional y objetivos

Las actividades de secretaria se enmarcan dentro de las tareas regulares de la FCPU,

tendientes a cumplir con los objetivos gremiales y organizacionales recogidos en su

Estatuto.

Perfil

Formacién requerida

Estudios secundarios completos (excluyente).

Estudios terciarios en area de secretaria, administracion u otros afines.

Manejo fluido de herramientas informaticas relativas a las tareas a desempefiar.
Habilidades en comunicacién oral y escrita, principalmente se requiere una

correcta redaccion.

Formaciéon complementaria no excluyente
Se valorard poseer conocimiento de idiomas (portugués y/o inglés). Y

Conocimiento en el é&rea Cooperativa.
Experiencia laboral

Experiencia en el cargo de secretaria administrativa y manejo de personal a

cargo.

Conocimientos especificos recomendables
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Perfil proactivo y disposicién al trabajo en equipo.
Manejo de personal a cargo.

Organizacién, seguimiento y distribucién de tareas.

Tareas

La secretaria depende directamente del Consejo Directivo de la FCPU, en particular

con aquellas secretarfas relativas a sus tareas.

Dentro de este marco, brinda su contribucion asumiendo las funciones que se detallan

a continuacién:

e Apoyo a los integrantes del Consejo Directivo

e Tareas administrativas, como ser: llevar los libros de FCPU (redactar actas,
convocar asambleas y atender socios), realizar gestiones ante el BPS, MTSS,
actualizar documentos, entre otros.

e Recepcién, atenciéon telefénica y personal, derivacién de usuarios a las areas
correspondientes.

e Tareas relativas a las comunicaciones internas entre la FCPU y sus cooperativas
afiliadas

e Realiza el registro y actualizacién de toda la documentacién

e Colabora en el mantenimiento de los vinculos institucionales con las
contrapartes y socios locales, otros programas y otros actores y organismos
publicos y privados identificados como aliados estratégicos

e Colabora con la FCPU en el mantenimiento de su pagina web, asi como en
aspectos de comunicacién y salida de las resoluciones adoptadas

e Ejecucion de tareas materiales (fotocopiado, fax, eventual cadeteria, manejo
de situaciones diarias operativas, armado de materiales, ingreso y egreso de
documentacién, coordinacién de tareas del resto del personal administrativo,
entre otros).

¢ Manejo fluido de herramientas informéatica

Elegibilidad
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Se realizara una preseleccion en funcién de los méritos. Estos seran convocados a una

entrevista individual.
Periodo y modalidad del contrato

La contratacién se realizard en la modalidad de contrato de servicios, con una carga

de 40 horas semanales.
Se solicita a los interesados que incluyan una propuesta de aspiraciéon econémica.
Inscripciones

Los postulantes deberédn enviar CV incluyendo la informacién requerida, asi como
toda aquella que consideren pertinente, a convocatorias@fcpu.coop hasta el viernes

30 de mayo inclusive.



