UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrolfo”

PUESTO CAS N° 010 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Asistente Administrative Secretaria General

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
Administrativo para desempefiarse en la secretaria general de la Universidad Nacional

Tecnolbgica de Lima Sur - UNTELS.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO

. MINIVOS e
Formacion - Egresado de la carrera Técnica de Adminis
Académica

i

trcnéﬂ y/o aﬁr es

Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excel y Word)
Cursos ylo estudios
de especializacion

Conocimientos Capacitacién en temas relacionados a su especialidad
- Experiencia General: 2 afics en Instituciones Publicas o
. . rivadas
Experiencia P

- Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
requerida para el puesto en la funcidn

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

?:rt:\m:tae C:zecsiz:’s - Actitud de servicio
P . Asertividad
- Empatia

- Comunicacion.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar en el analisis de normas técnicas

Realizar la revision de los expedientes de poca complejidad.

Revisar los cuadros, diagramas y otros similares.

Realizar algunas coordinaciones en la ejecucidn de programas y actividades de
la especialidad siguiendo instrucciones generales.

Formar parte de comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
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f. Apoyar en labores de capacitacién.

g. Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competencia,
h. Oftras actividades que el jefe inmediato le asigne.

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

4 fat
Lugar vy prestaciones del
servicio

B

T
b

ééretaria General - UNTELS

Duracion del Contrato

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°

31638 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio
Fiscal 2023,

muneracion Mensual

RETED 4

Sl 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 18/100
soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf

como, toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Modalidad de trabajo

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas
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