UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

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

PUESTO CAS N° 027 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) SECRETARIA

Secretaria Oficina de Comunicacién Imagen
Institucional

OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) secretaria
para desempefiarse en la Oficina de Comunicacién Imagen Institucional de la Universidad
Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

Formacién Tecnico Superior Completo en Secrefariado Ejecutivo y/o
Académica afines

- Curso de Ofimatica

- Curso de Redaccién

Curso en Gestion Publica

Curso en Archivo documentario

- Curso de Tramite documentario

- Manejo de programas de Office.

- Manejo de herramientas Google.

- Manejo adecuado de documentos, dominic de redaccion.
- Conocimiento de SIGA.

- Conocimiento de CEPLAN.

Cursos y/o estudios
de especializacion

L

Conocimientos

- Experiencia General: dos (02) afios en Instituciones Publicas o
privadas

- Experiencia Especifica: un (01} afio en el sector publico v/o
privado requerida para el puesto en la funcion

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

Experiencia

g::‘:h:t?a iisi,ai - Actitud de servicio
P | Asertividad
-  Empatia

- Comunicacion.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcionar documentos emitidos por [a entidad.
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Registrar el ingreso y salida de documentos emitidos en el area o unidad orgénica.
Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva del responsable de la oficina.
Archivar y ordenar documentacion.

Registrar documentacion en el sistema de tramite documentario virtual.

Manejo del SIGA.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del - bﬁCIna de C::afﬁ'ﬂz‘n-iﬁébién Imagen Institucional - UNTELS

servicio
Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
Duracion del Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio
Fiscal 2023.
o Loé,c - S/.l 2,())?4.1 9 (E)OS MilL SEESENTA:( CUA:LRO CON C;lgtl 00
. g i soles) los cuales incluyen los montes y a lliaciones de Ley,
,é B%R? cidn Mensual asi como, toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
= ~-ﬁ°.5n €\ modalidad.
' } . Presencial (08.00 a 16:45 horas} Jornada semanal maximo
de trabajo
de 48 horas J
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