
PROCESO CAS III PLAZA N" 26 - 2023. MPCH

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependenc¡a jerárquica lineal :

Dependencia funcional:

Puesto a su cargo:

Apoyo Administrativo

Apoyo Administrativo

No apl¡ca

No aplica

No aplica

1. PROPONER Y BRINDAR EN LA PROGRAMACIÓN, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES
OPERATIVAS, A FiN DE CONTRIBUIR A LA OPORTUNA GESTIÓN ADMINISTRATIVA DEL ORGANO O UNIDAD
ORGÁNICA.

DE URGENCIA, EMITIDA POR EL ÓRCRNO O UNIDAD ORGÁNICA, A FIN DE GARANTIZAR LA ATENCIÓN
OPORTUNA Y COADYUVAR EN EL ADECUADO FLUJO DE LOS DOCUMENTOS.

ATENDER A LAS PERSONAS QUE ACUDAN A UNA ENTREVISTA CON EL ÓRGANO O UNIDAD ORGÁNICA EN LA
QUE SE ENCUENTR
IDENTIF NTOS ADMINISTRATIVOS Y TICOS DEL O UNIDAD
ORGÁNICA EN EL QUE SE ENCUENTRA ASIGNADO, A FIN DE DAR SOPORTE Y PERMITIR LA EJECUCIÓN DE
LAS ACTIVI DADES PROGRAMADAS.

5. ELABORAR INFORIVIES, REPORTES U OTRA DOCUMENTACIÓN QUE SE DERIVEN DE LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS, SEGÚN LO REQUIERA LA JEFATURA INMEDIATA, A FIN DE DOTAR DE INFORMACIÓN IDÓNEA
Y OPORTUNA PARA LOS FINES PERTINENTES DEL ÓNONruO O LA UNIDAD ORGÁNICA.
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para el puesto (No se requiere suatentar con

Nota: No requiere de documentac¡ón sustentator¡a, su val¡dación deberá real¡zarse en la entrevista personal.

EN: GESTIÓN DOCUMENTARIA Y LEY N'27806; LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

FORMACIÓN ACADÉMICA
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B) Cursos y Programas de esl¡ecializac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
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Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de espec¡at¡zac¡ón no menos de 90 horas.
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Experiencia General

lndique la cantidad total de años de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.

Nomenoral año.

e¡p onüiá: bcifi-á:j.¡¡
requerida para el puesto en la función o la materia:

b) En base a Ia exper¡enc¡a requerida para el puesto

c,) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado
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¿Se requiere nac¡onal¡dad peruana?

Anote el sustento
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personas extranjeras deberán contar con la

documentación migratoria que le perm¡ta trabaiar en Perú

. Trabajo en equ¡po

. Organización y planif¡cación

. Orientación a resultados
o lniciativa propia

Lugar de presentac¡ón del servicio:

Duración del contrato:

Remuneración mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato:

S/ 1800.00 (mil ochocientos con 00/'100 soles).
lncluye los montos y af¡liaciones de la ley, así comotoda deducción

al

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinación de responsabilidades.

sanción por falta administrativa
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