
PROCESO CAS III - PLAZA N" I9.2023 - MPCH

Denom¡nación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia jerárquica l¡neal:

Dependencia funcional:

Puesto a su cargo:

Apoyo Adm¡nistrat¡vo

Apoyo Administrativo

No aplica

No aplica

No aplica

4. Planificar reuniones y escribir actas detalladas.
5. Escribir y distribuir ema¡l, notas de correspondencia, cartas y faxes y formularios.
6. Asistir en la preparación de informes programadas en forma per¡ódica.
7. Organizar las diferentes act¡vidades programadas y no programadas.

8. Otras asignadas por eljefe inmediato superior.
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Nota: No requ¡ere de documentación sustentatoria, su validación deberá real¡zarse en la entrev¡sta

- Conocim¡ento en receoción v Reo¡stro de documentos. - Conocimiento en Sistemas Adm¡nistrativos.

Nota: Cada cu|s,o debe tener no menos de 1 2 horas de capac¡tación y los programas de especialización no menos de 90 horas.
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Todas las áreas de la entidad de la Mun¡cipal¡dad Prov¡nc¡al de Chota.
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Otras entidades públicas y/o privadas.
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\) Gonocím¡entc Técnicos órincipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
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. Trabajo en equipo

. Organizac¡ón y planif¡cación

. Orientación a resultados

. lniciat¡va propia

Lugar de presentacíón del servicio:

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles).
lncluye los montos y afiliac¡ones de la ley, así como toda deducción

Otras condiciones esenciales del contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener aniecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinación de responsabil¡dades.
No tener sanción por falta administrativa
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b) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en el sector público:

c) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado
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Remuneración mensual:


