| |
} UNIVERSIDAD NACIONAL
. TECNOLOGICA DE LIMA SUR

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

PUESTO CAS N° 023 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UNA (01) SECRETARIA

Secretaria Unidad Ejecutora de Inversiones

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UNA (01) Secretaria
para desempefiarse en la Unidad Ejecutora de Inversiones de la Universidad Nacional

—_ Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
~Académica
% - Curso de Gestion Publica.

z - Curso de Ofimética

ursos ylo -

X - Curso de redaccion
tudios de . .
- Curso de archivo documentario

- Curso de Tramite Documentario
- Manejo de programas office.
- Conocimientos en técnicas de administracion.
Conocimientos - Redaccion y Ortografia

- Manegjo de habilidades sociales.

- Experiencia General: 2 afios en Instituciones Publicas y/o privadas

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

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo
Habilidades y - Actitud de servicio
Competencias - Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.
Habilidades en manejo de equipo de oficina

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcion, derivacion de documentos por el sistema SIS UNTELS.

65




UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afio de la Unidad, la Paz y ef Desarrolio”
b. Realizar los requerimientos segn las necesidades del drea por el sistema SIGA UNTELS.

¢. Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes unidades
de la UNTELS.

d. Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

e. Preparar el despacho de la documentacion para la atencion y/o respuesta, efectuando el
seguimiento pertinente.

f. Preparar la agenda con las actividades y eventos correspondientes a cada mes.
g. Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del area.
Administrar las comunicaciones telefénicas y de consultas del area.
—_ i.  Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacion que se remita en el area.
j. Realizar el fotocopiado, impresién y anillado de documentos varios.
k. Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente.

I. Elaborar mensuaimente la informacion estadistica de los expedientes y de los
/‘jewm@pcumentos atendidos en tramite
# B

e
Lugar y prestaciones del
servicio

R o e T

: EUmdad Ejecufbra de |nvers:oné - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
i) racion del Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio
£ Fiscal 2023.

T S/. 2,064.19 {DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100
soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como, toda deduccidon aplicable al contratade bajo esta
modalidad.

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

Remuneracion Mensual

Modalidad de trabajo
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