PROCESO CAS N° 65-2019-MDJM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA SUB

ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

GERENCIA DE DEPORTE, JUVENTUD Y

PREVENCION DE DROGAS

§. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es cumplir con las metas trazados en e! Plan Operativ
técnico administrativo para la Casa de Jests Maria y José perteneciente

Deporte, Juventud y Prevencion de Drogas.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

01 ano de experiencia en general como
minimo.

Mayor a 03 meses de experiencia
especifica relacionados alpuestooala
materia.

Competencias (2)

- Planificacion

- Iniciativa

- Orden

- Organizacion de informacion
- Responsabilidad

- Compromiso

- Vocacion de servicio

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

Estudiante universitario o técnico en curso
de las carreras de Administracion,
Contabilidad, Derecho, Asistente
administrativo y contable

Cursos y/o estudios de especializacion

- Marketing

- Administracion

- Sistemas Administrativos
-Gestion Publica

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos
o indispensables (4) y deseables (5)

_ Conocimiento de ofimética a nivel usuario
- Adecuado manejo de documentacion.

- Conocimiento de marketing

- Conocimiento de sistemas administrativos
- Buena atencién al ciudadano.

o Institucional, a través de contratacion un
a la Sub Gerencia de




lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

c)
d)

e)

9

h)

Apoyar en el desarrollo de las actividades organizadas por el area de la sub Gerencia de
Deporte , Juventud y Prevencion de Drogas

Apoyar en la recepcion, informacion y registro que se brinda a los ciudadanos del distrito.
Apoyar en la organizacion dé la agenda llevada en la Casa de Jesus Maria y José.

Apoyar en la elaboracién de documentos (informes, memorandum, cartas, efc.}.

Apoyar en mantener archivado y ordenado los documentos que se realizan en la Casa de
Jestis Maria y Jose.

Apoyar en el control del Gimnasio que se encuentra en la Casa de Jesls Maria y José.
Apoyar en el reporte al jefe inmediato el avance y resultados de las actividades
encomendadas.

Apoyar en la orientacién a los ciudadanos que asisten a la Casa de JesUs Maria y José, en
cuanto a los servicios que presta la Municipatidad. |

Apoyar en el seguimiento de la ejecucion de las actividades realizadas en la Casa de Jesus
Marta y José.

Apoyar en actividades derivadas de las acciones previstas por el 4rea de Participacion
vecinal.

Realizar otras funciones, asignadas por el Sub Gerente de Deporte, Juventud y Prevencion

de Drogas, relacionadas al puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del Servicio Sub Gerencia de Deporte, Juventud y
Prevencion de Drogas.
Jr. Cuba N°749 - Jesus Maria

Remuneraciéon mensual S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Duracion del contrato 03 meses

Otras condiciones del contrato Sujeto a renovacion, en caso sea
requerido por el area usuaria.




