	FORMATO PARA REPORTE DE INFORMACIÓN DE VINCULACIÓN DE PERSONAL

	LOTERÍA DE
	CONCURSO EXTERNO PARA TRABAJADOR OFICIAL No. 003-2007 

(SEGÚN ARTÍCULO 13 DE LA CONVENCIÓN COLECTIVA DE TRABAJO VIGENTE) 

	
	Tipo de Vinculación: Contrato con trabajador Oficial 

	BOGOTA
	Término de la Vinculación: Indefinido

	IDENTIFICACION DEL EMPLEO

	Denominación: PROFESIONAL I
	 No. de Cargos: Uno (1)
	Asignación Básica: $1.989.001.oo

	Ubicación orgánica: Secretaría General
	Bogotá D.C.

	FUNCIONES

	SECRETARÍA GENERAL 
1. Estudiar, analizar y emitir conceptos jurídicos que sean solicitados por las diferentes dependencias.

2. Tramitar procesos ordinarios, laborales, ejecutivos, administrativos, etc.

3. Elaborar, perfeccionar y tramitar los contratos que por reparto asigne la Secretaria General.

4. Controlar la ejecución de los contratos con los que se comprometa la Lotería, cuya supervisión esté a cargo de la Secretaría General.

5. Realizar el estudio de títulos, minutas y demás documentos jurídicos que resulten como derivados del objeto social de la Lotería.

6. Elaborar las actas de liquidación de contratos.

7. Absolver consultas formuladas por otras entidades.

8. Proyectar resoluciones, recursos y demás actos administrativos que se originen por el desarrollo normal de las actividades de la Entidad.

9. Asesorar a las diferentes dependencias de la Entidad en asuntos jurídicos que así lo requieran.

10. Proyectar consultas escritas a otras Entidades cuando así se requiera.

11.    Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro de las áreas de su competencia.

	REQUISITOS

	EDUCACIÓN: Título profesional en Derecho. 

	EXPERIENCIA: Seis  (6) meses de Experiencia profesional

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional para aquellas profesiones que la requieran.

AREAS DE CONOCIMIENTO:

Derecho, Administración, Sistemas.

HABILIDADES:

Emprender y liderar metas comunes, compromiso institucional, manejar el tiempo, reconocer y priorizar metas comunes, trabajo en equipo, apoyo y disposición para suplir el trabajo de otros, socialización y participación, adaptación e interacción, observación, recursividad, creatividad e iniciativa, transmitir o expresar ideas o mensajes, elaboración de documentos, escucha y comprende mensajes, evaluación, comparación o contratación, orden y organización, compromiso institucional.


	INSCRIPCIÓN

	Lugar: Bogotá D.C. Carrera 32 A No. 26-14

	Fecha de Inicio: 30 de octubre de 2007
	Fecha de cierre: 2 de noviembre de 2007

	Horario: 8:00 a  5: 00 P.M. en la Unidad de Talento Humano de la Lotería de Bogotá

	Publicación lista de  admitidos: 6 de noviembre de 2007 en la pagina de la Lotería de Bogotá y cartelera de la entidad

	MECANISMO DE SELECCIÓN

	ETAPAS DEL CONCURSO: 
	FECHA
	LUGAR
	  HORA

	1. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS: 


	9 de noviembre/07 mayo / 2007
	Cra. 32 A. 26-14
	 2:00pm 

p.m.

	La prueba de conocimiento tendrá un valor de 70% en la calificación final
	
	
	

	SOLAMENTE QUIENES OBTENGAN 70 PUNTOS O MÁS  SERÁN LLAMADOS A ENTREVISTA
	
	
	
	 

	 PUBLICACIÓN DE RESULTADOS
	14 de noviembre/ 2007
	Página WEB y Cartela de la Entidad.



	2. ENTREVISTA:  VALOR:  30% EN LA CALIFICACIÓN FINAL
	15 de noviembre/ 2007 10:00 A.M.
	Secretaría General 

Carrera 32 A No. 26-14  Piso 4º 

	3. PUBLICACIÓN RESULTADO FINAL
	16 de noviembre/ 2007
	Página WEB y Cartela de la Entidad.



	     REQUISITOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR EN EL MOMENTO DE INSCRIPCIÓN

	CONSTANCIAS DE FORMACIÓN ACADÉMICA: Título obtenido y/o constancias último semestre o año cursado y aprobado en otras disciplinas académicas, expedidas por autoridad competente.

	CONSTANCIAS DE CURSOS DE CAPACITACION: Razón social del Centro de Capacitación donde se hayan realizado los estudios indicando 

número total  de horas cursadas y fecha de CONSTANCIAS.

	Constancias laborales con indicación de fecha de ingreso y retiro, cargo y funciones desempeñadas

	NOMINADOR:  FABIO DE JESÚS VILLA RODRÍGUEZ 




