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11.-PERFIL DEL PUESTO

A. TECNICO ADMINISTRATIVO:

REQUISITOS DETALLE
Experiencia laboral minimo de un (1) afo en el
a) Experiencia Sector publico y/o privado

v'Servicio Institucional y orientacién de resultados
v'Pro actividad

v'Etica Profesional

b) Competencia v'Trabajo en equipo

v/Capacidad de analisis, planificacidon y organizacién
v'Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
v'Confidencialidad

c¢) Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de Estudiante en Computacién e Informatica
estudios

Curso, seminario o Taller en:
Gestidn Soporte y Seguridad Tecnologia

d) Cursos y/o estudios de Informacién y Comunicacion
Especializaciéon Regimenes Laborales
Trabajo en equipo
Ofimatica

Conocimiento en:
Word

e) Conocimientos Excell

Power Point
Ofimatica

1) Fotocopia de estudios

2) Fotocopia del DNI vigente

3) Fotocopia de Ficha RUC

f)  Requisitos para el puesto 4) Fotocopia de contratos y/o constancias y/o
certificados u cualquier otro documento que
acrediten la experiencia adquirida.

5) Fotocopia de constancias y/o certificados de
cursos y/o seminarios y/o talleres.
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111.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales actividades a desarrollar:

A. TECNICO ADMINISTRATIVO:
1) Apoyar en la administracion de la sub gerencia
2) Apoyar en la recepcidon de documentos o informes de los diversos érganos de la entidad.
3) Apoyar en la elaboracion de documentos

4) Apoyar en la mesa de ayuda (help desk)

5) Apoyar en la asistencia técnica

6) Otras tareas o actividades que le asigne el Sub Gerente de Informatico y Tecnologias de
la Informacion

IV.-CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

A. TECNICO ADMINISTRATIVO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Informatico y Tecnologias
de la Informacion

Inicio : Alafirma del contrato

Duracion del Contrato Término: 31 de octubre del 2019

S/ 1,500.00 incluye afiliaciones de ley, asi
Remuneraciéon Mensual como toda deduccién aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el
Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinacién de
Otras condiciones esenciales del contrato responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa
vigente.

No haber sido dado de baja por medida
disciplinaria.

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
www.muniguadalupe.gob.pe



http://www.muniguadalupe.gob.pe/

