TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE 01 PERSONA
PARA SECRETARIA PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

AREA USUARIA : GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

PUESTO . SECRETARIA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AUCALLAMA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONA PARA
PRESTAR SERVICIOS COMO SECRETARIA PARA ESTABLECER LAS

CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS

Estudios superiores técnico en
administraciéon, computacion e
informativa y/o carreras afines.

EXPERIENCIA

Experiencia laboral minimo de un (01)
ano en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL
PUESTO CONVOCADO

(08) meses como secretaria o
asistente administrativo

CAPACITACION

Capacitacién en temas relacionados
con la administracién publica

REQUISITOS ESPECIFICOS

Manejo de Office.
Computacion.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Liderazgo y orientacion al logro de
objetivos.

Aptitud para la atencién al pablico.
Compromiso con la entidad.

Pre disponibilidad y adaptabilidad al
cambio.

Proactividad.

Habilidad para trabajar en equipo

FUNCIONES A REALIZAR.

Recepcion de documentos.

Brindar atencion y orientar al publico que solicita la ayuda en esta gerencia.
Realizar requerimientos de acuerdo a la actividad programada.

Realizar informes de las actividades realizadas por el personal.

Tramitar en la administracion publica los documentos de interés de la gerencia.




CONDICIONES DEL CONTRATO

AR Tl S8 e
WLV ILIINE O

.y

LUGAR DE PRESTACION
SERVICIO

DEL

Municipalidad Distrital de Aucallama,
Gerencia de Servicios Publicos

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses, renovables en funcién a
desempefio y necesidades.

REMUNERACION MENSUAL

$/.1,500.00




