
 Full-Time 

 Without Pay  Salary: 

E-mail to send resume or application URL:

Phone Number:

Application Deadline:

Job Description or Minimum Requirements /Internship/COOP:

Job & Internship
O p p o r t u n i t y

P R O G R A M A

F a c u l t a d  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  d e  E m p r e s a s

Company Name: 

Opportunity Date (Month/Day/Year):

Area of Specialization:

Type of Position:  Part-Time        

Compensation:    Pay       Stipend 

Location: 

Contact Person & Job Position: 

E-mail of Contact Person:

Logo:

Programa-enlace.uprrp@upr.edu 
787.764.0000 exts. 87061, 8760, 87064 

Programa Enlace FAE
@ENLACE_UPR_RP

F a c u l t a d  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  d e  E m p r e s a s


	Text2: Liceo de Arte y Tecnología
	Text5: 405 Ave. Ponce de León San Juan PR 00919
	Text9: 787-999-2473
	Text6: Abigail Santiago
	Group13: Choice1
	Text14: $12.00 p/h
	Group14: Choice5
	Dropdown15: [Gerencia de Recursos Humanos]
	Text16: Identificar graduados desempleados a referir a empleos.
Identificar patronos nuevos e incluirlos en la base de datos.
Realizar llamadas telefónicas a las empresas para ofrecer los servicios de referido de empleo.
Referir los resumes a patronos vía correo electrónico y confirma que se haya recibido.
Realizar la coordinación de las entrevistas requeridas por patronos.
Dar seguimiento al patrono sobre los egresados referidos.
Ofrecer orientaciones sobre los servicios de la oficina, elaboración y actualización de resume y otros.
Actualiza y elabora las presentaciones de las charlas y/o talleres que ofrece la oficina a los estudiantes.
Prepara el material y los manuales a entregar en los diversos talleres.
Prepara los informes semanales y recopila data estadística de egresados colocados para los informes de la Agencia Acreditadora.
Realiza cualquier otra tarea asignada por su supervisor.
Requisitos:
 
Grado Asociado en Sistemas de Oficina o Administración de Empresas.
Mínimo de 1 año de experiencia en reclutamiento o en un puesto con funciones similares.
Disponibilidad para trabajar horario 8:00am - 5:00pm y 10:00am -7:00pm
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	Text1: Oficial de Colocaciones
	Text10: asantiago@liceo.edu
	Text11: resume@liceo.edu


