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El Comité Internacional de la Cruz Roja para México, América Central y Cuba  
busca profesional altamente calificado y motivado para la posición de:

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA
PUESTO BASADO EN CDMX

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Brindar apoyo al departamento de Ingeniería (Agua y Hábitat) a fin de asegurar la correcta gestión de la información, la fluidez en la comunicación y que los procedimientos administrativos y logísticos necesarios para el desarrollo de los diferentes programas de ingeniería sean llevados a cabo correctamente. 

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
 Contribuir a través las herramientas institucionales a dar soporte en la planificación, implementación y monitoreo de proyectos específicos.
 Crear mantener actualizada base de datos para los proyectos  del departamento de Agua y Hábitat regionales. 
 Realizar la recopilación y compilación de las estadísticas mensuales del equipo regional Agua y Hábitat.
 Participación en reuniones y elaboración de las minutas correspondientes.
 Apoyo a los miembros del departamento en el seguimiento administrativo/ logístico de sus misiones/viajes. 
 Elaborar borradores y correspondencia en español e inglés de manera autónoma.
 Brindar soporte para la compilación, edición (y traducción si fuera necesario), de los diferentes informes institucionales. Traducción de otros documentos según necesidad y demanda.
 Apoyar en el seguimiento presupuestal del área.
 Asegurar que la información fluya en su área, siguiendo las vías establecidas.
 Asiste en la organización de seminarios, talleres regionales.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel universitario o estudios en Ingeniería Civil, Arquitectura o Áreas Económico Administrativas.  
Dominio de paquetería  Microsoft Office y Excel Avanzado.
Muy buen nivel de redacción y ortografía en español.
Inglés avanzado.
Nivel básico de francés una ventaja.
Experiencia en Organismos humanitarios Internacionales (deseable).

EXPERIENCIA 
Experiencia mínima de 4 años en puesto con responsabilidades similares
Experiencia en entorno de construcción y gestión de proyectos de construcción (deseable) 

OFRECEMOS 
Contrato como empleado residente (Contrato indeterminado con período probatorio).
Sueldo competitivo 
Prestaciones superiores a Ley

¿CÓMO APLICAR AL PUESTO?
Interesados/as que reúnan los requisitos, enviar su CV de la siguiente forma: (CV_Apellido_Nombre) y carta de motivos de la siguiente forma: (CM_Apellido_Nombre) con el código MEX1722 en el asunto del mensaje a más tardar el viernes 02 de febrero al siguiente correo:  mex_rh_services@icrc.org
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