BUSQUEDA INTERNA CONICET N° 53

Sdlo podra postularse personal administrativo de Planta Permanente SINEP y Art. 9°

Denominacion de Puesto: Asistente de Direccion con orientacion en comunicacion institucional

Lugar de Trabajo: Instituto de Investigaciones en Biodiversidad y Medio Ambiente (INIBIOMA) —

Pasaje Gutiérrez 1415 — San Carlos de Bariloche

Objetivo del puesto: Colaborar con la gestidon administrativa y en actividades referidas a la

comunicacion de la investigacion, divulgacion y vinculacion del Instituto.

Principales Tareas:

1. Colaborar con la Direccién del instituto para el correcto funcionamiento de ésta, del
Consejo directivo, agenda, eventos, uso de espacios comunes y elaboracion de informes.
Colaborar en la presentaciéon mensual de certificaciones de personal CONICET
Asistir al personal en gestiones/solicitudes administrativas y normativa vigente

Recibir y orientar en las instalaciones del Instituto a visitantes

o b

Ser nexo de vinculacién entre las diferentes comisiones del Instituto y el equipo de

direccion.

o

Canalizar y gestionar la comunicacion interna y externa del Instituto.

Gestionar y diseiar estrategias de comunicacion y difusion de contenido institucional.
Mantener actualizada la pagina web de Instituto y redes sociales segun las politicas de
comunicacion y correcto uso de la marca CONICET.

8. Elaborar piezas comunicacionales periodisticas para la difusién de investigaciones
cientificas y tecnoldgicas. Coordinar y desarrollar con la Direccion de Relaciones
Institucionales - CONICET la realizacién y publicacion de notas en la pagina web central.

9. Realizar, editar y procesar material fotografico institucional.

Conocimiento y Experiencia Adquirida:

Formacidn: Estudios terciarios y/o universitarios relacionados con relaciones humanas y/o
comunicacion (deseable).

Experiencia: Antecedentes que acrediten experiencia y/o conocimiento de las tareas
Idioma: inglés intermedio, preferentemente.

Conocimientos informaticos: Manejo de herramientas de disefio gréfico (Microsoft Paint,
Adobe illustrator, Corel Draw, Adobe Photoshop, un otros que le permitan realizar el trabajo
requerido.




