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CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N°050-2011-MPJB

7. Recurso Humano 01: Asistente Administrativo

Modalidad del Contrato Administrativo de Servicio

Servicio a Contratar

Actividad “Unidad Formuladora” - GDUI

Rubroy Fuente de | 5.18 Recursos Determinados — Canon sobre Canon, Regalias,
Financiamiento Rentas Aduanas y Participacion.

Afectacion 117

Periodo del 03 meses, renovable por periodo similares

Contrato

Denominacion del Asistente Administrativo con Responsabilidad

Cargo

Técnico y Titulo Profesional con conocimientos comprobados en
Tramite Administrativo y Técnico.

_ Acreditar y demostrar experiencia en la Administracion Publica.
Perfil del Recurso

Humano Conocimiento de Herramientas Informaticas (MS Office) y Corel
Draw, demostrado con certificaciones y capacitaciones.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion; asimismo contar con
facilidad de palabra y trato con poblacién urbano — rural.

e Presentacion y seguimiento de los distintos documentos de la
oficina correspondiente.

e Solicitar, Recepcionar y Administrar los materiales, equipos y
demas para la oficina correspondiente.

e Coordinacion con los consultores que realicen servicios en
general para la oficina correspondiente.

e Elaboracion, presentacion y seguimiento de los distintos cuadros
de necesidades

Funciones




