EMPRESA PUBLICA SERVICIOS POSTALES DEL ECUADOR

MATRIZ (AV. MANUEL CORDOVA GALARZA Y ALBORADA, PUSUQUI)

=

Servicios
Postales

DEL EC UL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Lugar y fecha de publicacién: Quito, 13 de agosto de 2025

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los procesos

administrativos del area,
aplicando las normas y

procedimientos definidos,

LUGAR DE
TRABAJO

Instruccién
formal

REQUISITOS MINIMOS

Afos de

experiencia

Especificidad de la
Experiencia

Redaccién, Excel basico,

ASISTENTE DE GERENCIA lab do d tacio Normativa legal vigente en el
1 APOYO NACIONAL ° i:gggar(i)a %C#r:n(?g (?;0” Quito Bachiller 3 meses sector publico., Conceptos $733.00
GERENCIAL Y ADMINISTRATIVA cumplimiento' a cada uno de béasicos de contabilidad y ’
ADMINISTRATIVA FINANCIERA | administracion, Servicio al
0s procesos, lograr cliente
resultados oportunos y
garantizar la prestacion
efectiva del servicio.
Garantizar la eficiencia Aplicacion delleyes vigentgs
: ’ del sector publico. Elaboracion
transparencia y de Plan Anual de
cumplimiento normativo en Contratacion. Gestion
los procesos de qd_quisicién asesoria, apoyo,- seguimiénto
medianto a pianifoacion | y control de procesos de
ANALISTA DE analisis técnico evaluacic’),n Ter_c:_er nlvt_el contratacién. Administracion
1 COMPRAS DIRECCION y gestion de,compras Quito Adm|n|stra_c|c’)n ZEMIBY G d_e_banco qe_proveeqqrgs. $1212.00
PUBLICAS ADMINISTRATIVA publicas, conforme a la , Comercial, meses Solicitud, revision y analisis de ’
’ Derecho cotizaciones. Emision de

normativa legal vigente y los
lineamientos institucionales,
contribuyendo al uso éptimo
de los recursos publicos y al
logro de los objetivos
institucionales.

reportes periodicos.

Indispensable: Certificacion
como Operadores del Sistema
Nacional de Contratacion

Publica (SNCP) vigente.




ANALISTA
ADMINISTRATIVO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Ejecutar, procesos
administrativos, conforme la
normativa legal vigente para

administrar eficaz y
eficientemente los recursos

materiales, logisticos,
bienes y servicios de la
empresa

Quito/Guayaquil

Tercer Nivel

Derecho,
Arquitectura,
Ingenieria
Civil,
Administracion
de Empresas

3 afios

Administracion de bienes,
Administracién Publica,
proceso de adquisiciones de
bienes, suministros y
materiales, Planificacion
Estratégica, Logistica,
Arquitectura

$1212.00

GUARDALMACEN

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Brindar apoyo en las
actividades de inventario de
bienes muebles e inmuebles
y demas articulos existentes

en la Empresa asi como
verificar periédicamente los
mismos a fin de establecer
el registro de existencias,
precautelando la integridad
de los mismos.

Quito

Bachiller

1 afo

Almacenamiento de Bienes y
Suministros, logistica de
mercaderia, Inventarios,

Estadistica, Manejo de

Bodega, Manejo de sistemas

de inventarios.

$622.00

OPERADOR DE
PUNTO DE VENTA

DIRECCION DE
CANALES Y
SERVICIO AL
CLIENTE

Apoyar en el cumplimiento
de los procesos de venta,
facturacion, servicio al
cliente e imagen corporativa
del punto de venta.

Quito

Bachiller
Todas las
areas

N/A

Atencion al cliente, Ventas,
Administracién

$585.00




TECNICO DE
1 PUNTO DE VENTA

Direccién de Canales
y Servicio al Cliente

Asegurar el funcionamiento
eficiente y la optimizacién de
las operaciones en el punto
de venta, garantizando la
satisfaccion del cliente a
través de un servicio y
atencion adecuado para la
gestion eficaz de los
productos y servicios que se
ofrecen.

Quito

Bachiller
Todas las
areas

3 meses

Atencién y gestion de
reclamos, administraciéon de
puntos venta, distribucion,
recaudacion, ventas

$675.00

Los aspirantes que cumplan con

los requisitos, deberan

remitir su hoja de vida actualizada en formato ENCUENTRA EMPLEO, al

correo electronico

seleccion@serviciopostal.gob.ec hasta las 14h00 del 14 de agosto de 2025; colocando en el asunto el cargo al que postula: ASISTENTE DE APOYO GERENCIAL Y

ADMINISTRATIVA, ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS, ANALISTA ADMINISTRATIVO, OPERADOR DE PUNTO DE VENTA, TECNICO DE PUNTO DE VENTA O

GUARDALMACEN,

Seran considerados en el presente proceso de seleccion Unicamente los candidatos que cumplan con los requisitos establecidos y remitan la hoja de vida al correo
electrénico sefialado. El postulante es responsable de la informacion que consigne en la hoja de vida, seran excluidos del proceso de seleccion al evidenciarse cualquier

inconsistencia.



mailto:seleccion@serviciopostal.gob.ec

