CONVOCATORIA DE PERSONAL N2 01-2014-MPJB — GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Recepcionar, atender vy ejecutar Illamadas
telefénicas, asi como concretar citas de acuerdo
a indicaciones y necesidades del Jefe de la
oficina de asesoria juridica.

Controlar el uso de dutiles y materiales de
escritorio existentes, si como los bienes y
servicios indispensables y ejecutar los pedidos
correspondientes.

Otras Funciones inherentes al cargo y lo que se
le designe.

Participaciones

ITEM CARGO PERFIL FUNCIONES REMUNERACI METAY FTE. PLAZO DE
ON FTO. CONTRATO
Recepcionar, clasificar, registrar, procesar,
Titulo y/o Certificado de distri.bu.ir, archivar la do;umentacién y realizar el
o seguimiento correspondiente.
Centro de Ensefianza
Superior Redactar documentos con criterio propio de
Experiencia en labores de acuerdo a indicaciones e instrucciones del Jefe
Oficina. de la oficina de asesoria juridica.
Experiencia minima de Un . . . .
Tipear documentos administrativos (informes,
SECRETARIA DE (01) afio en la p . . ( . 5.18 Canon
. .. - Oficios, Cartas, Memorandum, etc.) asi como :
GERENCIAS Y/O Administracion Publica. o, ) SobreCanon
OFICINAS Acreditar itacion preparar los documentos para la vizacién y firma ! Tres (03) meses
01 crecrtal capacacio del Jefe de la oficina de asesoria juridica. 5/.1,800.00 | Regalias, Rentas renovable
especializada en el Area. de Aduanas y




ITEM CARGO PERFIL FUNCIONES REMUNERA METAY FTE. PLAZO DE
CION FTO. CONTRATO
Titulo y/o Certificado Tener ordenado y en custodia la documentacion
de Centro de de la Sub Gerencia.
ensefianza Superior. Recepcidon y distribucion de los tareos vy
afectaciones del personal administrativo
Experiencia minima de Recepcidn, clasificacion y archivo de cuadros de 5.18 Canon
TECNICO AUXILIAR un (01) aﬁos'en la requerirr/ﬂentos RCAS , S(;breCanon
02 ADMINISTRATIVO ao’|m!n|straC|on Recepcidn, .r’eglstrc'),' distribuciéon y archivo de 5/.2,000.00 | Regalias, Rentas Tres (03) meses
m publica. documentacién recibida de Aduanas y renovable

Experiencia minima de
un (01) afio en el area
de trabajo

Acreditar capacitacién
especializacion en el
area.

Elaboracion de la correspondencia emitida
Proyectar memorandum y realizar la entrega a los
servidores y areas respectivas.
Custodia y distribucién de utiles
Registro y tramite de
Compensacion Vacacional.

liguidaciones de

Participaciones




ITEM CARGO PERFIL FUNCIONES REMUNERA METAY FTE. PLAZO DE
CION FTO. CONTRATO
» Dirigir, coordinar y controlar las acciones
» Titulo profesional administrativas  del albergue  supervisando
TECNICO AUXILIAR Iicenc.iado.en t,u.rismo. directamente todas las ér?as del albergue
ADMINISTRATIVO > Experlencha mlnlmla de realizand? un seguimiento perio«ljico
un (02) afio en el drea Supervision de orden , atencién y limpieza del 0.9.Recursos
m . . . A Tres (03) meses
03 .. de trabajo albergue, llevando un registro por &rea del | S/.2,000.00 Directamente
(Administrador del . . . renovable
Albergue) > Tener conocimiento albergue que permita establecer monitoreo y Recaudados
en Microsoft Office. evaluacién al personal que labora en el albergue
Presentacion de reportes e informes respectivos
sobre acciones en el albergue, realizadas a la
Municipalidad.
ITEM CARGO PERFIL FUNCIONES REMUNERA METAY FTE. PLAZO DE
CION FTO. CONTRATO
(02)
AUXILIAR DE » Instruccién secundaria > realizar y mantener limpio las instalaciones del 0.9.Recursos Tres (03) meses
04 SERVICIO I » poseer una combinacién albergue $/.1,200.00 Directamente

(Personal de
limpieza Albergue)

equivalente de

formacién y experiencia

> atender las demas funciones que se le asigne

Recaudados

renovable




