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REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(ANEXO N° 04)
PROCESO CAS N° 191-2019-MDJM |
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE UN (01) TECNICO
ADMINISTRATIVO PARA EL CONCEJO MUNICIPAL

. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la asistencia administrativa al Concejo Municipal en temas administrativos y otras asignadas por los
sefiores Regidores, para el cumplimiento de los objetivos trazados por el area.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) General: nomenora 1 afic
Especifico: no menor a 3 meses en el Sector
Publico
Competencias (2) Alto sentido de responsabilidad

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
Orientacion al logro de objetivos

Alto nivel de organizacion

Formacién Académica, grado académico y/o nivel | Estudiante Técnico Profesional.en la carrera

de estudios (3) Administracién de Empresas y/o Computacién e
Informética
Cursos ylo estudios de especializacion Curso de Ofimatica

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o | Gestién Publica Municipal yfo Gestion Municipal,
indispensables (1) y deseables (2)

I, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGOQ

Principales funciones a desarrollar:

1. Apoyar en la coordinacion, organizacién y manejo de las agendas de los sefiores regidores a fin de
concertar las reuniones de trabajo, actividades protocolares y ofras que se indique, a fin de cumplir
con |a oportuna atencion de las mismas.

2. Apoyar en la recepcion, registro, tramite y seguimiento de la correspondencia y documentacion que se
ingrese al Concejo Municipal.

3. Apoyar en la atencidn de reunicnes de trabajo, Sesiones de Concejo, actividades protocolares y otras
que se indique.

4. Asistir en la redaccion de documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales
asignadas por los sefiores regidores.

9. Efectuar el Manejo y administracién del Sistema de Informacion Documentario - SID de la entidad para
el registro y canalizacién oportuna de la documentacion. ‘

6. Realizar ofras funciones asignadas por los sefiores Regidores respecto a la mision del puesto
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Concejo Municipal Av. Cuba N° 749 — Jes(s
Maria
Remuneracion mensual s/. 2, 500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 soles),

incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda la deduccion aplicable al trabajador.

Duracién de Contrato 3 meses
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