FE ERRATAS

Convocatoria N2 002-2019-MPMC

1. Se comunica que se ha advertido un error material en el contenido y/o requerimiento de las
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO al cargo de Secretaria en el:

DICE:

AREA USUARIA: ALCALDIA
PUESTO: SECRETARIA DE ALCALDIA

LABORAL MiNIMA

REQUISITOS DETALLE
= General :01afio en el Sector Pablico y/o Privado.
EXPERIENCIA = 06 meses en el sector publico y/o privado al puesto al que

postula

COMPETENCIAS

Orientacién a resultados.
Organizacion y planificacion.

Mejora continua.

Trabajo en equipo.

Integridad.

Proactividad.

Orientacién de servicio al ciudadano.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Colaboracion.

FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

Egresada en Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines

MINIMOS
= Cursos, Constancias y/o Diplomas en el drea a que postula
cusostio |7 e o ety s
ESPECIALIZACIONES ’ y s

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Alcaldia.

= Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon de

= Atender la correspondencia y redactar documentos.

= Preparar documentacion para reuniones de alcalde.

= Verificar expedientes para la firma del Alcalde.




= Coordinar reuniones y preparar la agenda del Alcalde.

= Ejecutar las instrucciones y decisiones del Alcalde.

= Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE

PRESENTACION PARA i ;
SECRETARIA DE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL CACERES-JUANJUI.

ALCALDIA
INICIO: 13 DE MAYO DEL 2019
DURACION DEL
CONTRATO TERMINO: 13 DE AGOSTO DEL 2019.

Sujeto a renovacion previa evaluacion.

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 Soles) incluyen montos y
CONTRAPRESTACION | afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al

MENSUAL trabajador.
OTRAS -
CONDICIONES Jornada laboral maxima de 48 horas.
CANTIDAD DE
PLAZAS (01) Una




DEBE DECIR:

AREA USUARIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
PUESTO: SECRETARIA DE GERENCIA

REQUISITOS DETALLE
= General :01afio en el Sector Publico y/o Privado.
EXPERIENCIA = 06 meses en el sector publico y/o privado al puesto al que
LABORAL MINIMA postula
= QOrientacién a resultados.
= QOrganizacion y planificacion.
= Mejora continua.
= Trabajo en equipo.
COMPETENCIAS = Integridad.
= Proactividad.
= QOrientacién de servicio al ciudadano.
= (Capacidad para trabajar bajo presion.
= Colaboracion.
FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O = Egresada en Secretariado y/o carreras afines
NIVEL DE ESTUDIOS
MINIMOS
* Dominio en el manejo de herramientas informaticas a
CURSOS Y/O nivel de usuario Word, Excel y Power Point.
ESPECIALIZACIONES

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

= Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de
Alcaldia.

= Atender la correspondencia y redactar documentos.

= Redactary preparer documentos para la firma del Gerente

Ead
-

Atender el Telefono, concertar reunions previa cita y preparar la agenda

=  QOrdenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales etc.

= QOtras funciones inherentes al cargo que le asigne su Jefe Inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-~ LUGAR DE
‘PRESENTACION PARA
SECRETARIA DE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL CACERES-JUANJUI.
GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL




DURACION DEL

INICIO: 13 DE MAYO DEL 2019
TERMINO: 13 DE AGOSTO DEL 20109.

CONTRATO . i : ;
Sujeto a renovacién previa evaluacion.
S/. 1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 Soles) incluyen montos y
CONTRAPRESTACION | afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
MENSUAL trabajador.
COI&E:\;NES Jornada laboral maxima de 48 horas.
CANTIDAD DE

PLAZAS

(01) Una




