UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

‘Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

PUESTO CAS N° 025. 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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Asistente Administrativo Oficina de Asesoria Juridica

I. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
Administrativo para desempefiarse en la Asesoria Juridica de la Universidad Nacional
Tecnologica de Lima Sur - UNTELS.

o II. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién - Egresado de la carrera profesional de Administracion de

Académica Empresas, Contabilidad, Economia o afines

- Cursos Gestién Publica

- Curso de Gerencia de operaciones vy logistica

- Sistema de gestion Pdblica SIGA — SIAF — SEACE

- Gestion de calidad de servicic en la administracion pUblica

- Seguridad y Salud en el Trabajo

- Ofimatica

- Administracién, computacién, archivos, redaccion, otros

- Organizacion y funcionamiento de la Institucién

- Principios y practicas de la Administracién Piblica

- Capacitacién en sistema integrado de gestién administrativa —
SIGA

Conocimientos

- General: Experiencia laboral de dos (02} afios en el sector
publico y/o privado.

E L
Xperiencia - Experiencia Especifica: un (01) afio en el sector publico y/o
privado requerida para el puesto en la funcién.
- Capacidad de analisis, coordinacion, organizacion y resolucién
de conflictos.
Habilidades y - Amplia disposicién para el trabajo en equipo y bajo presion,

lograr concretar resultados en el tiempo oportuno.

- Habilidad para utilizar programas informéticos de office.

- Actitud de atencion, servicio, proactividad, de cortesia y buen
trato a los usuarios internos y externos

Competencias

ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

. zooa. Brindar apoyo técnico administrativo al despacho de la oficina en el cumplimiento de sus
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funciones.

b. Recepcidn, registro, redaccion de documentos administrativos, distribucién y seguimiento
de los documentos emitidos, recibidos y archivamiento.

¢. Manejo del aplicativo del sistema integrado de gestiéon administrativa — SIGA

d. Ejecutar acciones de apoyo administrativa en el area de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del
servicio

Asesoria Juridica - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracion del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023.

S/. 2,564.19 (DOS MIL QUINIESTOS SESENTA Y
CUATRO CCN 18/100 SOLES) los cuales incluyen
los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

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