TERMINOS DE REFERENCIA

Titulo del Proyecto: “Fortalecimiento a Proyectos Productivos
del Desarrallo Alternativo bajo el Marco
de los Programas Regionales Integrales
Sostenibles de Colombia”

Duracion: 12 meses

Dedicacion: Tiempo Completo

Cargo: Auxiliar Administrativa (o)

Lugar de Trabajo: 1 Tumaco
1 Rio Sucio

Bajo la supervision directa del Asesor Técnico Principal y Asistente Administrativa (0), tendra las
siguientes funciones:
1 Registrar en los libros de Caja y Bancos, los movimientos de Ingresos y Egresos de recursos

econdmicos relacionados con el Proyecto, ademas de archivos con los correspondientes
soportes de descargo;

2 Colaborar en procesos administrativos para la asignacion, seguimiento, pagos e informes de
convenios o contratas realizados en su nicleo;

3. Mantener el inventario de activos y registros al dia, conforme a normas administrativas de
UNODC,

4, Colaborar en la preparacion de informes administrativos solicitados por su supervisor;

5. Velar por el real cumplimiento de normas y procesos administrativos de UNODC,

6. Llevar a cabo atras actividades relacionadas a su area de especialidad que le delegue su
SUPENVisor.

Requisitos
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Formacion profesional en el area de administracion o afines.

BExperiencia laboral minima de 3 afios, preferiblemente en proyectos de organismos
internacionales.

Conocimientos solidos en manejo administrativo y contable.

Excelente manejo de Windows Cffice e Internet.

Excelentes habilidades de comunicacion, redaccion y escritura (espariol).

Conocimiento del area geogréfica de intervencion.



