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Cddigo del Puesto: CAS-002-MPH-PPM-001

I Unidad Orgénica Solicitante : PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
II.  Cantidad y nombre del puesto: UN (01)-ASISTENTE ADMINISTRATIVO
IIL  Perfil del Puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica ¢ Universitaria.

(secundaria/técnico basico/técnico
superior/universitario)
Grados académicos Y/o nivel de * Egresado en Derecho.
estudios

(Tl’tulo/licenciatura/maestn’a/doctorado)
Cursos y/o estudios de especializacion | ¢ No aplica
(Sustentados con documentos)
Conocimiento para el puesto o cargo | e Estudios en Derecho.
(No requieren documentacién

sustentatoria)
Conocimiento de Ofimética ¢  Word intermedio.
{(Word, Excel, Power Point, Outlook)
Conocimiento de idiomas ¢ Ingles y Quechua.
(Ingles/Quechua)
Experiencia Laboral * General (Piblicay Privada): 01 ario.

Competencias/Habilidades/Destrezas | o Trabajo en equipo

S/ 950.00 (Novecientos cincuentay 00/100 Soles),
Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Tres meses, renovables segiin necesidad de servicio y
previa evaluacion.

) . Procuraduria Publica Municipal de la MPHz.
Lugar de Prestacién del servicio J

Duracién del contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarroliar:
* Tareas administrativas y de oficina tales como manejo de correspondencia, manejo de agenda, organizar y

mantener archivos en papel o electrénicos ¥ proveer informacién entre otras de tramite documentario.
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