PRACTICA LABORAL EN EL AREA DE COMUNICACION DE INALE

El llamado se dirige a estudiantes avanzados o egresados recientes de las carreras de
Comunicacion, Ciencias Econémicas, Negocios Internacionales, Relaciones
Internacionales y Marketing.

El periodo de la contratacion sera de 4 meses (de marzo a junio) en modalidad de 4
horas de lunes a viernes a cumplir en nuestra sede del barrio Prado y demas
locaciones que la tarea requiera.

El objetivo de este llamado es asistir al area de comunicacion en las tareas que se
realizan asi como en la organizacién de eventos y actividades de la institucion. La
persona contratada, deberd apoyar también a todas las areas de la institucion.

Buscamos una persona con gran motivacion para el trabajo, de buen animo, caracter
amable y receptividad a ser evaluada. Con buena capacidad de relacionarse, vocacion
por la organizacion de eventos, ser activa, con iniciativa y con habilidad para trabajar
tanto individualmente como en equipo. Actitud abierta para aprender y ensefiar, ser
curiosa, saber escuchar.

HABILIDADES REQUERIDAS
Organizacién

Capacidad de gestién

Habilidades de negociacion

Buena comunicacion oral y escrita
Redes sociales (Twitter y Youtube)

CONOCIMIENTOS

Inglés (minimo nivel intermedio), debe ser capaz de al menos redactar notas o correos
en inglés.

Informatica, debe manejar el paquete de Office y Drive al menos en sus aspectos
basicos (planillas de célculo, programa de presentaciones, ademas del procesador de
texto)

Se valorara la formacion o el conocimiento en programas de disefio grafico.

TAREAS

Colaborar en la organizacion general de las jornadas y eventos organizados por el
instituto.

Buscar proveedores, solicitar cotizaciones, elaborar planillas comparativas,
seguimiento de proveedores, elaboracion de 6rdenes de compra.

Colaboracioén con las &reas del instituto que lo requieran.
Realizacién de tramites y gestiones.
Redaccion de cartas y notas.

Recepcion de llamados, dar respuestas y seguimiento a correos electrénicos.
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Participar en planificaciones y
proponer mejoras. Aplicar criterios de gestion para mejorar la organizacion.

Trabajar junto a Comunicacion y a otros integrantes del equipo de INALE.
Dar seguimiento y colaborar con: tareas de secretaria, comunicacion y disefio,
contenidos y logistica.

Colaborar redactando textos, evaluaciones, informes, etc. Seguimiento a proveedores,
coordinacion de produccion, entrega y organizacion de materiales y/o productos.

Sistematizacion de informacién. Participar en reuniones.
Actualizacion de contenidos web y digitales.
Tareas que les sean solicitadas vinculadas a las actividades de las areas de INALE.

REQUISITOS PARA PRESENTARSE
e Enviar datos (CV no mayor a 2 paginas)

Presentar materiales de referencia de su autoria de los tipos que siguen:

e Presentacion Power Point o similar de un tema a eleccién (nos permitira
conocer criterios de seleccién y presentacion de la informacion).

e Escrito tipo ensayo, articulo o breve informe sobre algin tépico de un tema a
eleccion (nos permitird apreciar una muestra de las habilidades de expresion,
redacciéon y argumentacion), documentos breves de no mas de 3 o0 4 paginas.

SE OFRECE
Remuneracion acorde a las tareas y carga horaria.

Carta constancia de la institucion de la practica laboral.
Evaluacion de desempenio.
Desarrollar conceptos aprendidos y asesorar en su area de conocimiento.

Generar experiencia laboral en actividades y eventos de referencia en un sector
importante para la produccién nacional.

PLAZO E INFORMACION DE CONTACTO
Tendran tiempo de enviar los datos y materiales hasta el 3 de enero inclusive.

Las entrevistas se realizarén en la segunda quincena de enero.

Las consultas sobre el llamado se recibiran hasta el viernes 29 de diciembre
(inclusive)

Consultas y envio de postulaciones a: comunicacion@inale.org con el asunto Practica
Laboral
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