UN_IVERS]DAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

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

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

Asistente Administrativo Secretaria General

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
Acﬁgjinistrativo para desempefarse en la Secretaria General de la Universidad Nacional
Blggica de Lima Sur - UNTELS.
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SiraisEbES He B e T by
Formacion - Egresado de la carrera profesional de Administracion.
) Académica
\@_ EWNOLGe) - Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excel y Word)
§ W N&\ Cursos ylo estudios
5 rTAL B\E)  de especializacién
%'—% L) : 5 Conocimientos Capacitacidn en temas relacionados a su especialidad
"’%;%é - Experiencia General: 2 afios en Instituciones Pablicas o
y S N privadas
— Experiencia - Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
J requerida para el puesto en la funcion
- Responsabilidad
- Proactividad
Habilidadesy | | /oDai0 &n equipo
Competencias - Actltu.d.de servicio
- Asertividad
- Empatia
- Comunicacion,

CTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Apoyar en el andlisis de normas técnicas

b. Realizar la revision de los expedientes de poca complejidad.

c. Revisar los cuadros, diagramas y otros similares.

d. Realizar algunas coordinaciones en la ejecucion de programasy actividades de
la especialidad siguiendo instrucciones generales.

e. Formar parte de comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
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f. Apoyar en labores de capacitacion.
g. Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el area de su competencia.
h. Otras actividades que el jefe inmediato Ie asigne.

V.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del Secretaria General - UNTELS
servicio
Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
Duracion del Condrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2023.

S/, 2,084.19 (DOS MIL SESENTA'Y CUATRO CON 19/100
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 méximo de
48 horas




