@@ Municipalidad de
™Y Jesus Maria

REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(ANEXO 04)
PROCESO CAS N° 72-2019-MDJM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE
ASISTENTE 1 ADMINISTRATIVO

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar un servicio eficaz que conlleve al control y administracion del area, conforme a las
directivas y normativas (D.S. N° 002-2018-PCM} que regula a la Sub-Gerencia para un correcto
funcionamiento del drea,

ll. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS HDETALELE

Experiencia (1) Tres (03) afios en experiencia en general y 01 afio
en el Sector Pdblico relacionado en Gestion del
Riesgo de Desastres y/o Defensa Civil
Competencias (2) Adaptabilidad, atencién, organizacion de
informacién, redaccién, sintesis

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de |Secretariado y/o Asistente de Gerencia

estudios (3) ]

Cursos y/o estudios de especializacion Evaluacion de Dafios y Andlisis de Necesidades
EDAN, Centro de Operaciones de Emergencia —
COE

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o [Asistente de Gerencia, Atencion al Cliente,

indispensables (4) y deseables (5) Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, Ley N.°

29664, Gestion Publica, Ley de Procedimientos
administrativos 27444, Redaccidn y Ortografia,
QOffice Basico: Word, Power Point, excel,

Flaborar de documentos de competencia del drea en respuesta a lo solicitado por las diversas

dependencias.

2. Recepcionar, clasificar, distribuir, registrar la documentacién de la oficina para la atencion y
conservacion respectiva.

3. Atendery procesar las comunicaciones telefonicas y concretar citas solicitadas del funcionario para
la correcta coordinacion.

4. Programar y distribuir el material logistico de la oficina para un correcte funcionamiento del area.

5. Realizar informes cuantitativos como cualitativos en respuesta a solicitudes y requerimientos
recepcionados por las dreas solicitantes.

6. Recepcionar, controlar, actualizar el archive documentario y derivacion de expedientes por
inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones de riesgo bajo, medio, alto y muy afto asi
como Licencia funcionamiento y eventos, para el cumplimiento establecido en el Plan Operativo
Institucional.

7. Asistir a las actividades relacionadas a la Plataforma de Defensa Civil y Grupe de Trabajo en

Gestion del Riesgo de Desastres, de conformidad a la Ley N.° 29664 Ley del SINAGERD.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub—Géreﬁéié de Gestion del Féiesgd de
Desastres
S/. 3,000.00, (Tres mil con 00/100 Soles),

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

03 meses

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el
area usuaria.

Otras condiciones del contrato




