@i” Municipalidad de
™ Jesus Maria

REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(ANEXO 04)
PROCESO CAS N° 78-2019-MDJM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE
ASISTENTE 1 ADMINISTRATIVO - GESTION REACTIVA, PROCESOS DE
RESPUESTA, PREPARACION Y REHABILITACION

I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Facilitar y llevar a cabo las labores administrativas de la Sub-Gerencia en cumplimiento a las funciones y
actividades reguladas en el Proceso de Preparacion, Respuesta y Rehabilitacion ~ Defensa Civil y por el

Plan Operativo Institucional.

It. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALL

Experiencia (1)

Experiencia general dos (02) afios en el sector
publico y/o privado, experiencia minima de un {(01)
@ano en relacionado a sus funciones.

Competencias {2)

Adaptabilidad, atenciébn, organizacion de

informacion, redaccidn, sinfesis -

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

Miembro del Cuerpo de Bomberos Voluntarios del
Per — con resolucién bombkeril como un minimo de
antigliedad de 05 afios.

Cursos y/o estudios de espegializacion

No indispensable

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

Office Basico: Word, Power Point, excel, Evaluacion
de Daiios v Andlisis de Necesidades— EDAN,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CA.RGO
rincipales funciones a desarrollar (6);

Elaboracion del Plan Operativo Institucional.

en Edificaciones.

Boletin informativo de Centro de Operaciones de Emergencias
Médulo de Operaciones del Centro de Operaciones de Emergencia- COE

Elaboracion de reportes y consolidados de procedimientos de Inspecciones Técnicas de Seguridad

Orientador de Procedimiento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones ITSE - VISE

y Evaluaciones de Seguridad — Modulo de Atencidn al Ciudadano

Otras funciones que asigne la Sub-Gerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Sub-Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

Remuneraciéon mensual

S/. 2,500.00, (Dos mil Quinientos con 00/100
Soles), incluyen los montos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

03 meses

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el

area usuaria.




