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REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO
PROCESO CAS N° 229 - 201G - 1ip T
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) TECNICO ADMINISTRATIVO
PARA LA SUB GERENCIA DE SERENAZGO
I. OBJETIVO DEL PUESTQ:
BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO DE ACUERDG A LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA MANTENER ORDENADA
LA DOCUMENTACION DE LA SUB GERENCIA DE SERENAZGO
. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General de un (01) afio en el sector plblico yio
privado.

Experiencia (1) Experiencia Especifica mayor a tres (03) meses

relacionado al puesto en el sector publico y/o privado.

Competencias (2) Atencidn, empatia, comunicacion oral, organizacién vy
responsabilidad.

Formacion Académica, grade académico y/o nivet de estudios (3) | Estudiante de Ia Carrera Técnica de Computacion e
Informatica.

Cursos y/o estudios de especializacion (4 Curso de Herramientas de Internet

Conocimientos para el puesto y/0 cargo: minimos o Conocimiento de los procesos y procedimientos
indispensables y deseables () administrativos.
Conocimiento de office nivel usuario a intermedio.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Archivar la documentacién del personal: reportes de asistencia, hojas de distribucion del servicio, informes de los
Supervisores.

2. Entregar la documentacion a las diferentes unidades organicas.

3. Publicar informacion de interés: comunicados Y avisos.

4. Elaborar cuadros estadisticos para ef analisis del Jefe de Operaciones.

5. Redactar documentos (oficios, memorando e informes entre otros documentos) relacionados al Jefe de Operaciones.
6. Las demas funciones que le asigne o encargue el Jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Serenazgo

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

Duracion de% 03 meses
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Otras c;ondiciones}\del zontrato Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
\ \ ) usuaria.
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INSTRUCCIONES
(1} Especificar en tiempo: afos o meseas, y tino: especialidad, area, etc.
(2) A criterio de |a entidad, sl &i puesto yfo cargo lo requiera
{3} Especificar os requisitos minimos necesarios para el ejercicic del puesto
{4) En caso que &l puesto /o cargo no io requiera, ¢colocar; No indispensable



