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Jesuis Marfa

REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(ANEXO N° 04)
PROCESO CAS N.° 121-2019-MDJM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE TECNICO

ADMINISTRATIVO DE REGISTRO CIVIL

I. OBJETIVO DEL PUESTO

Contratar los servicios de un(a) (01) Técnico Administrativo de Registro Civil, para apoyar a la
Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil en el proceso de atencién y orientacion de los
usuarios de los servicios de la Municipalidad respecto a los Procedimientos Administrativos de
Matrimonio Civil y Separacion Convencional y Divorcio Ulterior.

ll. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia (1) Experiencia General de dos (02) afios.
Experiencia Especifica de un (01) afo.
Competencias (2) OO0OResponsabilidad
O0Vocacién de Servicio
OlAdaptabilidad — flexibilidad
OOComunicacién
00 Orientacion a Resultados
MDA UU0Organizacion de la Informacién
L/ “3,;,\_ OO0Capacidad de Analisis y Sintesis
) BU\%\ JURazonamiento Légico
Gty voveds | -] OCTolerancia a la Presion
Hésquer To ng?nacién Académica, grado académico Cursando la carrera de Administracion
Wg nivel de estudios (3)
Cursos y/o estudios de especializacion Afines a las funciones del cargo
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de ofimética y uso de Internet
minimos o indispensables (4) y deseables | (MS Word, MS excel, MS Power Point, MS
(5) outlook express y MS Project)
1l CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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‘Apoyar en el asesoramiento sobre los procedimientos de Matrimonio Civil y Separacion

Convencional y Divorcio Ulterior.

Apoyar en la revisién de documentacion, recepcién y registro de expedientes matrimoniales.

‘Calificar las solicitudes de Separacién Convencional y Divorcio Ulterior. -

Agendar y elaborar notificaciones para Audiencia Unica.

Efectuar la Programacién de matrimonios civiles.

Elaborar informes y oficios dirigidos a las entidades correspondientes (RENIEC, SUNARP,
Municipalidades). _

Mantener actualizada la base de datos de los procedimientos de separaciéon convencional y
divorcio ulterior.

Atencion de solicitudes de cambio de testigo, postergacién de fecha de matrimonio, dispensa
de publicacién de edicto.

Atender consultas telefonicas.
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10. Encargada de la Mesa de Partes descentralizada de la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro
Civil.
11. Oftras funciones asignadas por la Gerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil -
Municipalidad Distrital de Jesus Maria
Remuneracién mensual S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles)

mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato 3 meses
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