| UNIVERSIDAD NACIONAL
| TECNOLOGICA DE LIMA SUR

"Afio de la Unidad, la Faz y el Desarrollo”

PUESTO CAS N° 035 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) SECRETARIO (A) DE
RECTORADO

Secretario (a) de Rectorado Rectorado

L OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Secretario
(a) de Rectorado para desempefiarse en el Rectorado de la Universidad Nacional Tecnoldgica

— de Lima Sur - UNTELS,

1. REQUISITOS DEL PUESTO

- Teécnico (a) Superior en Secretariado Ejecutivo o Asistente

ormacion de Gerencia.
cadémica - Egresado de la carrera Universitaria de: Administracién,
Economia, Derecho, Ingenieria Industrial o carreras a fines
- Curso de Gestién Publica yfo
- Curso de Etica en la Funcién Publica y/o
& Cursos ylo - Curso de Ofimatica v/o
%’g ,f iy estudios de - Curso de redaccion y/o
?7,,%0;.‘ £ 5 especializacion | - Curso de archivo documentario y/o
L NeyRscZ - - Curso de Tramite Documentario

- Conocimientos Técnicos en GGestion Publica, Sistemas
Administrativos, Administracién de documentos, Digitalizacién

Conocimientos de Documentos, Normas y Procedimientos para tramites
documentarios y archivos.

- Conocimiento de ofimatica a nivel basico.

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

Experiencia L . ~ . .
P - Experiencia Especifica: 1 afo en el sector pUblico y/o privado
requerida para el puesto en la funcidn
o - Orientacién a resultados, vocacién de servicios, trabajo en
Habilidades y

equipo, organizacion, iniciativa, comprension lectora,

Competencias .
redaccion.

IH. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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a. Recepcién, derivacion de documentos por el sistema SIS UNTELS.

b. Realizar los requerimientos segln las necesidades del drea por el sistema SIGA
UNTELS.

c. Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacién a las diferentes unidades
de la UNTELS.

d. Clasificar, organizar y digitalizar los documentos generados por el Rectorado con la
finalidad de tener al alcance la documentacién cuando sea requerida.

e. Apoyar en la recepcion, registro y derivacién de la documentacion o informacion a través
de los sistemas manuales e informaticos con el fin de mantener actualizado el archivo
fisico y digital como soporte de las actividades del Despacho.

f. Brindar apoyo en el seguimiento y actualizacion del estado situacional de los

expedientes u otros documentos para llevar el control y cumplimiento de los plazos

establecidos.

Cautelar y mantener actualizado el archive y los documentos gue ingresan.

Preparar el despacho de la documentacion para la atencién y/o respuesta, efectuando

el seguimiento pertinente.

i. Preparar la agenda con las actividades y eventos correspondientes a cada mes.

. Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades dei area.

@

ﬁS funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la misién de
Uesto.

Rectorado - UNTELS

's 5, Hasta el 31,12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
D racion del Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2023.

5/. 2,664.18 (DOS MIL SEISCIENTOS 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 maximo de
48 horas

Remuneraciéon Mensual

Modalidad de frabajo
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