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~Asunto 4 5 Sohctta pubhcacmn de convocatona de CAS en eJ portal 1nst1tuc1onal
" -Referréncia 5 S N° 075 2008 PCM Reglamento del Decreto Legleatlvo N° 1057

Tengo el agrado de d1r1g1rme a usted para saludarlo y de conformldad con lo d1Spuesto il
" ‘en el articulo 3° del Reglamento del Decrelo Leglslatlvo ‘N° 1057 aprobado por Decreto
" Supremo N° 073 -2008-PCM, soholtarle ‘publicar en el portal 1nsl1lu01onal de la
Universidad y en un lugar visible de acceso publlco de la Umversmlad la convocatona”:' &
Senalada enla ﬁcha de requerlmlento de servicios CAS : T - e

: ' Asmnsmo ad)unto al presente copla de la Opmlon plesupuestal fdvtjrable para poder'..'-_: L
'reallgar dlcha contratacmn ' bt SR AR g - i

_ Agradecu:ndole ia pronta alencmn de este ped1d0 quedo de usted
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia : FACULTAD DE INGENIERIA ECONOMICA Y CIENCIAS SOCIALES
Nombre Genérico del Servicio : ASISTENTE ADMINISTRATIVO [C229]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Secretaria direccion de la dependencia.

8 Control, seguridad y privacidad de documentos.

- Recepcidn, control, y archivo de los documentos.

- Tramite constancias, Orden de Mérito vy cartas de presentacién
- Digitacion de silabo y documentos.

2. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Secretaria

- Conocimiento de Office 2003
= Curso Windows XP

- Experiencia Minima 3 afios

3. COMPETENCIAS

- Orientacidn al logro

- Trabajo en Equipo y Organizacién

- Proactivo y Practicar Valores

- Buen Trato con Alumnos y Docentes

4, MONTO MENSUAL : 5/, 1,100.00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Junio del 2012 al 31 de Diciembre del 2012
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 16 de Mayo del 2012 al 18 de Mayo del 2012

b, Convocatoria : Del 21 de Mayo del 2012 al 25 de Mayo del 2012

c. Seleccion : Del 28 de Mayo del 2012 al 30 de Mayo del 2012

d. Suscripcién y registro del contrato: plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacidn de los resultados

7. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO, COPIA DE DNl y CONSULTA DE RUC :
Lugar : Mesa de Partes de la Secretaria Académica de la FIECS. En el Horario de 9.00 a 16.00 horas

Fecha : Del 21 de Mayo del 2012 al 25 de Mayo del 2012.
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