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INSTITUTO NICARAGUENSE DE AERONAUTICA CIVIL
(INAC)
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Convocatoria

La Oficina de Recursos Humanos del Instituto Nicaraguense de Aeronautica Civil (INAC), en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 82 de la Ley N° 476 Ley del Servicio Civil y de la
Carrera Administrativa, convoca a las personas interesadas en participar en el proceso de
seleccion del puesto de Asistente de Direccién General, para que envien de forma escrita su
carta de interés acompafiada de hoja de vida y la documentacion relacionada con la formacion
académica y experiencia laboral. Aplica a lo interno y externo de la institucion.

I. Datos del Puesto
a) Numero de vacante: Una (01)
b) Ubicacion geografica: Managua, Nicaragua
c) Tipologia: Servicio Operativo.
d) Unidad Administrativa: Direccidon General.
e) Dependencia Jerarquica: Jefa del Despacho de la DG
f) Periodo de contratacion: A partir de la firma del contrato al 01 de febrero 2024.

Il. Motivo de la provision: Ocupacién de plaza vacante, para completar personal del equipo de
trabajo de la Direccién General.

I1l.  Perfil del puesto:
v Mision del Puesto.

Realizar actividades de asistencia de la Direccion General, de acuerdo con normas y
procedimientos establecidos e instrucciones del Inmediato Superior, con el fin de contribuir a la
gestion eficiente y oportuna en el cumplimiento de las actividades programadas.

v Funciones.

1. Controlar y dar seguimiento a la agenda del director general del Instituto
Nicaragiiense de Aerondutica Civil y notificar los compromisos con anticipacion, a fin
de que cumpla de manera satisfactoria sus actividades.

2. Convocar al personal directivo de las distintas unidades administrativas de la
institucion, para reuniones ordinarias y extraordinarias con el director general, asi
como brindar el apoyo logistico en las mismas.
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Atender a funcionarios internos como externos que solicitan audiencia con el Superior
Inmediato y brindar informacién previa instruccién del mismo, con el propdsito de
asegurar la atencién oportuna y efectiva a los solicitantes.

Coordinar con las instancias correspondientes el apoyo logistico requerido para los
viajes de trabajo del Superior Inmediato, en funcién de asegurar el cumplimiento de los
mismos.

Mantener comunicacion fluida con los directores de la Institucion, con el objetivo de
remitir las solicitudes recibidas que requieren de su atencion, previa orientacion del
Superior Inmediato

Realizar actividades de asistencia relativas a recibir, organizar y registrar
correspondencia tanto interna como externa, asi mismo redactar y transcribir
documentos varios generados en el despacho, previa orientacién del Superior
Inmediato.

Atender Illamadas nacionales e internacionales relacionadas con la materia de
aerondutica civil y dar respuesta de acuerdo su competencia e instrucciones del
Superior Inmediato, asi mismo clasificar, codificar, archivar y resguardar la
documentacién generada en el drea.

v' Naturaleza de la Responsabilidad.

Realizar una gestion oportuna en el cumplimiento de las actividades programadas, propias de la
Direccién General.

v Relaciones Externas e Internas

Externas

1. Aeropuerto Internacional, con Asistente de Gerencia, para consultar sobre solicitudes

de exoneraciones del personal que viaja a participar en eventos de capacitacion fuera
del pais, previo al cumplimiento de los procedimientos establecidos en la adquisicion de
boletos. periédicamente.

Lineas Aéreas, con Ejecutivos, para realizar el pago de exoneraciones de impuestos a
funcionarios de la institucién, que viajan a eventos como seminarios, reuniones de
trabajo y capacitaciones sobre la materia de aerondutica, periédicamente.

Internas

Responsables de las distintas unidades administrativas de la institucién, para la
entrega y recepcion de correspondencia generada en el despacho. Frecuentemente.
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2. Responsable Unidad de Servicios Generales, para solicitar papeleria y ttiles de oficina.
Frecuentemente.

IV. Requisitos de las Personas Aspirantes.

a) Generales.
1. Ser nicaraguense
2. Ser mayor de dieciocho afios al momento de su contratacién.
3. Reunir los requisitos establecidos para desempefiar el puesto a proveer
4. Estar en pleno goce de sus derechos individuales
5. Estar fisicamente habilitado para desempefiar el puesto

b) Especificos.

1. Formacion Académica: Carrera Técnica de Secretariado o Graduado
Universitario /Poseer Titulo.

2. Titulacidon Especifica: Técnico o Licenciatura en carreras administrativas.

3. Experiencia laboral: Dos afios de experiencia en el desempefio de funciones
similares en puestos técnico o de asistencia en la Administraciéon Publica u otros
sectores.

4. Conocimientos especificos
Facilidad de Redaccién.
Alto Grado de Iniciativa
Manejo de Microsoft Office
Manejo de Sistemas de Video Conferencias.
Uso de Teléfono
Manejo de Archivo
Excelentes relaciones Personales

5. Otros requisitos
Sigilo de la informacién

6. Habilidades
Trabajo en equipo
Disponibilidad al servicio
Capacidad para relacionarse con los demas
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V. Obligaciones de las Personas Aspirantes. Las personas interesadas deberan enviar la

VL.

VIIL

siguiente informacioén:

v Carta de expresion de interés, especificar al puesto al que aplica.

v Fotocopia de cédula de identidad ampliada y vigente.

v Récord Policial que certifique sus antecedentes (original y actualizado)

v" Constancia Judicial

v’ Titulo Universitario o Secretariado Ejecutivo/ Presentar Titulo (s) original y copia. El
original se presentara al momento de la entrevista para efectos de cotejar la

fotocopia.

v Constancias laborales especificando el puesto desempefiado y el periodo laborado.

v’ Cartas de recomendaciones personales (minimo 2) actualizadas

v" Certificado de salud actualizado

v Hoja de vida actualizada

Salario y Forma de pago: El salario para esta plaza es de C$12,228.98 (Doce mil doscientos
veinte y ocho cordobas con 98/100) mensuales, menos deducciones de ley, el pago se
realizara a través de transferencia bancaria.

Sistema de Seleccion y Puntuacion

Los criterios de calificacién para el puesto convocado son los siguientes:

EBLO
QUEP\tIJENCE!

Factores y Elementos a Evaluar Puntuacion Técnicas Instrumentos
Maximo | Minimo
a. Méritos 10 5 -Analisis -Solicitud  de
Nivel Académico Documental | Aspirante
Graduado Universitario o
Estudiante (5) -Entrevista | -Hoja de Vida
Titulacién Especifica Preliminar
En las carreras de: Secretariado -Guia de
Ejecutiva (10) -Verificacién | Entrevista
de la

_ informacién -Resultados de
Experiencia 20 10 Entrevista
Minimo dos afios de experiencia
en el desempefio de funciones -Resultados de
similares en puestos de asistencia

técnico en la
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sectores. (10 puntos)
Mas de dos afios de experiencia en -Resultados de
el desempeio de funciones Evaluacién
similares en puestos de asistencia
o técnico en la
Administracion Publica u otros
sectores. (20)
b. Conocimientos Especificos 60 50 Pruebas Resultados de
v Facilidad de Redaccion. Técnicas las pruebas
v" Alto Grado de Iniciativa
v" Manejo de Microsoft Office
v' Manejo de Sistemas de
Video Conferencias.
v" Uso de Teléfono
v" Excelentes relaciones
Personales
c. Caracteristicas Personales 10 5 -Analisis -Resultado de
v Entrevista Recursos Documental | la Entrevista
Humanos
Pruebas -Resultado de
Psicométric | las Pruebas
as
d. Adecuacidn al Puesto -Analisis -Expedientes
v’ Entrevista final (La Documental | de candidatos
realizara el superior del
area en que se ubica la -Entrevista | -Resultados del
vacante) Proceso
-Resultados de
la Entrevista
TOTAL 100 70
Nota: El criterio adecuacién al puesto, la realizara el superior del area en que se ubica la
vacante.
VIII. Plazo y lugar de presentacion de solicitud

DA soMOS

QUE VENCE!

Las expresiones de interés o curriculo con los respectivos documentos soporte se recibiran
en la recepciéon a mas tardar el dia del 08 al 17 de enero del 2024 a las 5:00pm, con
atencion a la Oficina de Recursos Humanos, en la siguiente direcciéon: Km 11 % carretera
Norte, portén 9 del aeropuerto internacional Augusto Cesar Sandino 0 a través del correo

PUEBLO
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Responsable de Recursos Humanos. Para mas informacién llamar al teléfono 2276-8580
ext 1410. Adjunto Carta de Expresion de Interés.

Nota. Se tomaran en cuenta Unicamente los curriculos que cumplan con la documentacion
solicitada y con el perfil requerido del puesto.

Lic. Camilo Espinoza Martinez
Resp. Oficina de RRHH

INAC
Clc:
Expediente
WA somos  CRISTIANA, SOCIALISTA, SOLIDARIA!
PUEBL INSTITUTO NICARAGUENSE DE AERONAUTICA CIVIL

QUE VENCE KM.11*: CARRETERA NORTE / PBX: (505)2276-8580 Tigo.7517-1800 / www.inac.gob.ni


mailto:camilo.espinoza@inac.gob.ni

