ﬂ@ MUNICIPALIDAD DE

W JESUS MARIA

“Afo de la lucha contra fa corrupcién e impunidad”
REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO

PROCESO CAS N° 23X - 208G ~ 4T w

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE | -

SECRETARIA PARA LA SUB GERENCIA DE SERENAZGO

|. OBJETIVO DEL PUESTO:

BRINDAR SOPORTE TECNICO ADMINISTRATIVO DE ACUERDO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1) y/o privado.

puesto en el sector piiblico y/o privado.

Experiencia General de dos (02) afos en el sector piiblico

Experiencia Especifica de un (01) afio relacionado al

Competencias (2) Cooperacion, Iniciativa, analisis, organizacién
informacién, redaccion, sintesis.

de

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios (3) Secretariado Ejecutivo (Carrera Técnica)

Cursos y/o estudios de especializacion (4) Curso de Actualizacion Profesional

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimas o Conocimiento de Office para Secretarias.
indispensables y deseables (5) Redaccion y ortografia
Habilidades de apoyo gerencial para secretarias

Hl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Redactar documentos (oficios, cartas, memorando, informes entre otros documentos) relacionados a la Sub Gerencia
2. Recibir, registrar, derivar y hacer seguimientos de los documentos para la elaboracion de la respuesta inmediata y
oportuna de las solicitudes presentadas materia de serenazgo

3. Atender la comunicaciones telefonicas y concretar citas con ef Sub Gerente de Serenazgo.

4. Brindar atencién al pablico en general de manera efectiva, cordial y rapida.

5. Realizar seguimiento de los apoyos solicitados por las diferentes instituciones plblicas y/o privadas en relacion a la
seguridad ciudadana.

6. Atender las solicitudes de copias de incidencias yfo video vigilancia de las diferentes entidades pablicas y/o privadas.
7. Las demas funciones que le asigne o encargue el Jefe inmediato.

V. CONDICJONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Serenazgo

trabajador.

8/ 3,000.00 (Tres mil soles), incluyen los monfos vy
Remuneracion mensuat afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al

Duraci?u/de‘r' c/'o'@ 03 meses
f

\ —

usuaria.

A : y . .
Otras\condlcmnes del dontray Sujeto a renovacidn, en caso sea requerido por el drea
L

INSTRUCCIONES
(1} Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, rea, etc,
(2} A criterio de la entidad, si el puesto y/o carge lo requiere
(3} Especificar |os requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto
{4} En caso que el puesto yle cargo no io requiera, colocar; No indispensable
({5} Otros requisitos considerades como complementarios y/o deseables



