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TRABAJO ENCOMENDADO SEGÚN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS:
APOYO ADMINISTRATIVO OMIL
Se realiza atención de público de manera presencial de lunes a viernes 
Atención de público de manera remota (vía  telefónica y  por  correo electrónico)  de lunes a 
viernes 
*Registro de atención de público a través de bolsa nacional de empleo(BNE) y planilla Excel (uso  
interno)
Recepción y almacenamiento de curriculum vitae de usuario de manera digital para posterior 
derivación a empleos.
*Reunión de equipo OMIL y reuniones intersectoriales 
*Realización de llamados telefónicos usuarios inscritos en Omil para conocer su disponibilidad 
laboral,  ofreciendo por este medio telefónico las nuevas ofertas de trabajo,  atingentes a su 
perfil

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES:
Ingreso al sistema Bolsa nacional de empleo BNE 
-Atención público en busca de empleo y capacitación 
-Atención empresa 
-Emisión de certificados de cesantía a beneficiarios 
-Atención llamados telefónicos a usuarios y empresa 
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