REQUISITOS PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

SERVICIO REQUERIDO : CONTRATAR EL SERVICIO DE UN AUXILIAR DE
OFICINA I
DEPENDENCIA : GEREMCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

A) DESCRIPCION DE LABORES

- Apovyo en la recepcion de documentos,

- Foliacién de todos los documentos emitidos por la Gerencia vy clasificacion del acervo
documentaria,
Controlar el ingreso de Bienes de la Gerencia derivados de la Oficina de Almacén.

- (fras acciones encomendadas.

B) REQUISITOS MINIMOS

- Con estudios de secretariado
Experiencia laboral en Institucidn publica, minimo 02 afos,
- Experiencia de interaccion con grupos sociales.
Disponibilidad de tiempo completo.

C) COMPETENCIAS

- Lon capacidad de trabajo en equipe v bajo presian

D} JUSTIFICACION DEL SERVICIO

La Gerencia Regional de Desarrollo Social, necesita contratar los servicios de un Auxiliar de
oficina Il, que se encargus de la recepcidn y foliacidn de los documentos emitidos por la
Gerencia v clasificacion del acervoe documentario asi como del confrol del ingreso de bienes
derivados del Almacén adguiridos a través de las Actividades.

E}) PLAZO DEL SERVICIO
Desde enero hasta &l 31 de diciembre de 2011

F) MONTO REFERENCIAL DE LOS INGRESOS
iMansual de acuerde a la escala establecida)

Total: 5/ 900.00 (Movecientos v 00/100 Musvos Sales)
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