Municipalidad de
Jestis Maria

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
{ANEXO N.° 04)

PROCESO CAS N° |GG -2018-MDMJ

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE UN (1) TECNICO DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

I OBJETIVO DEL. PUESTO: Asistir en las [abores propias de la Gerencla de Desarrollo Econdmico v Social, para &l
cumplimiento def Plan Operativa nstitucional

il. PERFIL DEL PUESTO

3 afios de expanencia en el sector publice y ¢ privade

Competencias (2) : Integridad, iniclativa, adaptabilidad, order y vocacion
. de servidlo.

Formacion Académica, grade scadémico yio nivel de estudios Estudios de Computacion e Informatica
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Cursos y/o estudios de especializacion Diptomade Gestidn Municipal — Estudiante en la

especializacin de Secretariado Gerendial
Conocimlentos para el puesto yfo carge: minimos o Especialista en Ofimética, Contabilidad basica y
indispensables (4) y deseables (5) : praciicas para emprendedores, Control interno, bajo

Enfogue de Gestion por Proceses y Gestidn.

BI. GARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO

Principales funciones a desamollar (8):
1. Recibir, clasificar y dirigir lamadas telefonicas, responder a solicitudes internas y externas y remitirias a
las personas o dreas solicantes.
Ingresar y derivar mediante el Sistera de Informacién Documentario los expedientes y documentacién a
tas diversas &reas ¢ instituciones.
Orientar al adminisirado scbre gesticnes vy SlfUaCiOTte‘é'x de expedientes,
Maniener el archivo documentario fisico v electrénico actualizads de 1z Gerencia de Desamolle Econdmico
Yy Sogial, moedo de gque la informacién esté facimente disponible para cuande se requisra.
ilevar la agenda y teher el registro de las personas o instituciones relacionadas con Ia Gerencia.
Apoyar ¥y mantener acfualizadas las reuniones y sctividades de la jefaiura, con e fin de recordar
oporiunamente los compromises.
Atender a piblico en general, con &l propésito de dar respuesta a las consulias de ios interesados.
Organizar la recepcidn, despacho y archive de documentos internos y externes 2 la unidad,
Ejecutar fodo tipo de documentes, informes y correspondendia, segln-los requerimientos solicitados porla
gerencia.
10. Apoyar adminisbrativamente ias actividades corporativas cuzndo correspanda.
11. Realizar ofras funciones asignadas por ef Gerencia,
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social
Av. Horaclo Urteada N.* 535 Jesus Maria

Remuneracién mensual . S/ 2,500.00 (Dos mii quintentos con 00/100 soles ),
Incluyen las montos vy afiliaciones de Ley, asl como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Druracion del contrato tn mes (03) meses

Ctras condicionas d@ Sujete 2 renovacion, en %&:ea\miueﬁdo por el area
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FIRMAY SELLO DEL
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