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PARQUE CIENTIFICO Y TECNOLOGICO DE PANDO.
TERMINOS DE REFERENCIA

TELEFONISTA — RECEPCIONISTA

1. ANTECEDENTES

1.1. El Instituto Polo Tecnoldégico de Pando (IPTP) es una Unidad Académica de la
Facultad de Quimica dedicada a la investigacion, desarrollo e innovacién (I+D+i) en
Quimica, Biotecnologia, Ciencias de los Materiales y Medio Ambiente, cuya
especificidad es estar orientado desde su origen, por la demanda del sector
productivo de bienes y servicios, tanto privado como publico.

1.2. El Parque Cientifico y Tecnoldgico de Pando (PCTP), creado por el articulo 251 de
la Ley 18.362 de 2008, es entidad puUblica de derecho privado que surge con el
propdsito de ser un espacio articulador entre el sector empresarial, que apuesta por la
innovacién en Uruguay, y el sector cientifico capaz de desarrollar productos vy
procesos para la mejora de la competitividad en los mercados nacionales e
internacionales.

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Realizar actividades de telefonista y recepcionista colaborando con las diferentes
dreas del IPTP y de la incubadora de empresas KHEM.

Deberd colaborar y coordinar con el personal del instituto y de la incubadora.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL CARGO

3.1. Atender y realizar contactos telefénicos con entidades y personas que se vinculan
con el IPTP e incubadora KHEM.

Realizar tareas de secretaria, control de agendas, coordinacién de reuniones y otras
actividades que se requieran asociadas a su cargo.

3.2. Articulard con las diferentes dreas del IPTP y de KHEM para la recepcidn y envio de
documentos, muestras, insumos y otros elementos que requieran las unidades.

3.3. Apoyard la secretaria del IPTP en lo que esta requiera.
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4. CARACTERISTICAS DEL CARGO
4.1. Cdalificaciones:

Estudios de nivel secundario.

Formacion en gestidén de calidad.

Conocimientos de Informdatica.

Se valorard que cuente con conocimientos administrativos contables.

Se valorard, aungque no de manera excluyente, que cuente con alguna

experiencia laboral.

e El cargo requiere capacidad de trabajo en equipo, buen relacionamiento y
capacidades de comunicacion.

e Capacidad de trabajo en condiciones de presidn y urgencia.

4.2. Dedicacion:
Tendrd una dedicacién de 40 horas semanales.

4.3. Supervision:
Dependerd directamente de la Secretaria de la Direccion.

4.4. Sede de trabajo: Tendrd su puesto de trabajo en el Polo Tecnoldgico de Pando.
Ocasionalmente deberd realizar tareas en Montevideo.

4.5. Tareas:

Realizar los contactos telefénicos que se soliciten.

Recepcionar y derivar llamadas.

Atender requerimientos de coordinacién de reuniones.

Coordinar agendas y reuniones dentro y fuera del IPTP.

Atender la recepcién de documentos, materiales, muestras y otros elementos.
Coordinar la entrega de documentos, materiales, muestras y otfros elementos.
Realizard actividades de apoyo a la secretaria del IPTP segun esta requiera.

El trabajo brinda la oportunidad de relacionamiento con publico diverso (actores
académicos, empresariales y gubernamentales), asi como capacitacién en gestidon
de calidad.

4.6. Plazo:
La persona seleccionada serd contratada por un plazo de 12 meses, con un periodo
de prueba de 2 meses, tras lo cual serd confirmado o no en el cargo.

4.7. Remuneracion: Percibird un salario nominal mensual de $ 18.235 nominales.
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