MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

PROCESO CAS N2 079 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UNA (01) SECRETARIA

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) Secretaria

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia General de Desarrollo Economico Local y Comercializacidn
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Personal
4. Baselegal

a.
Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.
Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Experiencia (1)

DETALLE

Experiencia minima de cinco (05) afios en Sector Publico y/o privado

Competencias (2)

Capacidad y criterio para solucionar problemas; alto sentido de
responsabilidad; facilidad de aprendizaje, proactivo, capacidad para
trabajo en equipo y bajo presidn. Liderazgo

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

Secundaria completa y estudio basico de secretariado ejecutivo

Cursos y/o estudios de especializacion

Cursos de computacion.

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

Orientacion al administrado sobre tramites de la Gerencia.
Redaccién de documentos administrativos

Conocimiento del sistema operativo DOS, Sistema de Gestidn
documentaria

Manejo de la agenda de actividades y programacion de reuniones de
coordinacion.

e . - . vik
Distribucion del Despacho de la documentacion admmwtrath

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

a.  Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa para su distribucién.

b. Redaccion de documentos internos y externos (Memorandos, Oficios, Cartas, entre otros).

c.  Programacion de reuniones diarias con los administrados, instituciones y las Gerencias administrativas u operativas

d.  Organizar el registro de la documentacién en medios fisicos e informaticos, preservando su integridad y confidencialidad.

e. Apoyo en la distribucion del despacho de los expedientes y otros documentos que ingresen a la Gerencia.
f.  Coordinacidn con el personal, respecto de las labores que realiza la Gerencia.

g.  Otras funciones que asigne la Gerencia.







