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CHIMBOTE PUESTO: SECRETARIA | Emitide Enero-2024

cODIGO N° 06

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) Secretaria 1.

2. bependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Unidad de Participacién Vecinal

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal

a. Decreto Legislative N*1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislative N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Formacion

L Bachiller o Titulo de Instituto superior de secretario o titulo a fin con el cargo a desempedar.
Académica:
a. Conocimientos Técnicos Principales:
Cursos, a) Conocimiento en Tréamite Documentario.

programas de |b. Cursos y/o Diplomado de Especializacidn:
Especializacion a) Cursos en Redaccién
ylo b) Gestion de Archivos

conocimientos: |¢- Conocimientos en Ofimatica e Idiomas:

- Ofimatica: Bdsico

- Idioma Inglés: Basico
a. Experiencia general:
P No menor de 01 afio en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

Experiencia: i . .
P P-Experiencia en la funcidn y/o materia: 06 meses desempefiando el cargo.

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a |2 presion, capacidad de analisis, nivel de
comunicacién.

Cumplir con las tareas definidas de a oficina que son asignadas, reportar 5l jefe de drea el avance de dichas labores.

3.2 Funcion del puesto:

a} Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos.

b} Redactar documentos, de acuerdo a instructiones especificas.

¢) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

d) Coordinar reuniones y/o concertar citas, a solicitud de su jefe inmediato superior.

e) Velar por Ja seguridad y conservacion de documentos.

f) Mantener la existencia de dtiles de oficina vy coordinar su distribucién.

g) Orientar sobre gesticnes a realizar y situacion de los expedientes en los que tengan interés,

ICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO -
Direccidn: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 01 de Marzo def 2024.

Termino: 31 de Mayo del 2024.
{renovable seglin presupuesto y desempefio)

Duracién del
contrato:

Remuneracion |5/ 2,000.00 { Dos mil con 00/100 seles). incluyen Jos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable ai
mensual: trabajador. )

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacidn de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.

Otras
condiciones
esenciales del
contrato:
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