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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PANAMÁ

DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA PARA CONCURSO INTERNO

ALMACENISTA

	Formulario Nº. C-02
	Concurso Nº C-010-2015     

	Fecha de publicación  de la Convocatoria: 

Del 07 al 18 de septiembre de 2015
	

	Bases de la Convocatoria:

I. Ser  ciudadano (a) panameño (a).

II. No haber sido objeto de  sanción de  suspensión en los doce (12) meses anteriores  a esta convocatoria.

III. Cumplir con el perfil mínimo del cargo a concurso.

IV. Si no es funcionario permanente debe contar, a la fecha de cierre de la convocatoria, con un mínimo de dos (2) años de servicios continuos en la Institución y, durante ese período, tener resultados de evaluación del desempeño cuya calificación sea al menos de satisfactoria.                                                                                                                                

	Cantidad de Posiciones:  1
	Grado:

5
	Nivel: 
Apoyo, Auxiliar y Asistencial
	Salario Base: B/. 470.00

	Unidad: 
Centro Regional de Panamá Oeste 
(Cafetería)
	Ubicación Geográfica: 

 La Chorrera
	Horario: 
7:30 A.M.  A 3:30 P.M.  

	Resumen del Cargo:

Realizar trabajos relacionados con la recepción, codificación, almacenamiento y despacho de materiales y suministros de equipos y mobiliario de oficina y de laboratorio, ubicados en el Almacén.

	Perfil Mínimo para el Cargo:
Alternativa N°1:
            Educación: Diploma del Nivel Medio de Educación (Secundaria Completa)
            Experiencia: No requiere experiencia en el Área de Almacén.
Alternativa N°2:

            Educación: Certificado de Educación Básica General (Primer Ciclo).
            Experiencia: Un año de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
 Licencias y Certificados:  
 Carnet de buena salud, expedido por el Ministerio de Salud.         

	Documentos que debe entregar el aspirante:

· Formulario de inscripción con toda la información requerida, adjuntando hoja de vida, copia de cédula y la documentación que respalde la información detallada por el aspirante en el formulario.

	Pruebas que se aplicarán:

Pruebas de Conocimientos:

· Conocimiento institucional

· Conocimientos en el área del concurso 

           (Ver temario adjunto)

Pruebas Psicotécnicas:

· Aptitud y Personalidad.

	Lugar para retirar y entregar formulario de inscripción:   El formulario de inscripción  podrá ser retirado en la Dirección General de Recursos Humanos / Depto. de Planificación y Administración de Recursos Humanos; y en las Secretarías Administrativas  de los Centros Regionales, o a través de la siguiente dirección:

 http://www.utp.ac.pa/nuevos-concursos-para-posiciones-administrativas-vacantes
 Este formulario, con los documentos solicitados, deberá entregarse en estas mismas oficinas en el plazo señalado en esta convocatoria.     

	Período de Inscripción en la Dirección General de Recursos Humanos o Secretarías Administrativas de Centros Regionales.
	Del 07 al 18 de septiembre de 2015, en horario de 8:00 am a 4:00 pm.

	Período de entrega de documentos de aspirantes inscritos, en la Dirección General de Recursos Humanos o Secretarías Administrativas de Centros Regionales.
	Del 07 al 25 de septiembre de 2015, en horario de 8:00 am a 4:00 pm.


TEMARIO PARA LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL Y
 DEL ÁREA DEL PUESTO A CONCURSO

ALMACENISTA

 CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL

· Ley 17 de 9 de octubre de 1984,

· Capítulo I: Artículos 1-9.

· Capítulo II: Sección CH.

· Capítulo III: Artículos 33-46

· Reglamento de la Carrera del Personal Administrativo de la Universidad Tecnológica de Panamá.

· Título I:   Disposiciones Generales 

· Título III: Capítulos I y II

· Título XI: Capítulos II y III

·  Título XV: Capítulos II  

· Autoridades Universitarias

Nota: Sitios de referencia:

     http://utp.ac.pa/introduccion-conoce-la-utp
     http://utp.ac.pa/antecedentes-historicos-de-la-universidad-tecnologica-de-panama
     http://utp.ac.pa/reglamentos-y-leyes-de-la-seccion-de-transparencia
     http://www.utp.ac.pa/hoja-de-vida-de-las-autoridades
CONOCIMIENTOS EN EL ÁREA DEL CONCURSO:
· Aspectos Teóricos (*)
· Definición, Importancia, Métodos de Almacenamiento, Conservación de los Grupos de Inventarios de Suministro
· Almacenamiento
· Objetivo del Almacenamiento
· Principios Generales para el Almacenamiento de Alimentos y Bebidas
· Consideraciones Específicas Para el Almacenamiento
· Grupos de Inventarios: de Alimentos y Bebidas

· Beneficios de Llevar Inventarios
· Importancia de los Almacenes
        (*)Solicitar material de estudio en el Departamento de Planificación y Administración de Recursos Humanos de la Dirección General de Recursos Humanos o en la Secretaría Administrativa de los Centros Regionales, al momento de entregar sus documentos de participación en el concurso.
· Aspectos Prácticos
· Manejo de Word

· Manejo de Excel 

