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PROCESO CAS N° 045-2016

"UN APOYO EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL DE LA
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA”

Gerencia
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Vacantes

001

Requisitos:

Titulo en secretariado ejecutivo bilingle.

Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en instituciones publicas, de preferencia en
el sector saneamiento.

Conocimiento de Microsoft Office a nivel usuario.

Organizacion de archivos.

e Redaccion de documentos.

e Facilidad para el trabajo en equipo

e Alto sentido de responsabilidad.

e Compromiso con el trabajo delegado.
Funciones:

Apoyo en la recepcion, clasificacion y registro de los documentos.

Ejecutar actividades de apoyo como redactar, revisar, enumerar informes, oficios y
memorandos.

Digitalizar documentos en la unidad compartida y organizar por las actividades que los
abogados realizan.

Coordinar y controlar la agenda de reuniones.

Recepcion de llamadas telefénicas y registro de mensajes.

Mantener actualizada la documentacion correspondiente a los procesos administrativos
sancionadores.

Elaborar requerimientos en el SIGA.

Cautelar y preservar el acervo documentario, asi como sus usos y aplicaciones.

Apoyo en el registro de la salida de la documentacion al interior y exterior de la institucion
en el SISTRAM.

Recepcion, registro y distribuciéon de la informacion referente a los procesos judiciales,
arbitrales, Ministerio Publico y similares.

Apoyo en la coordinacion para la transferencia de documentos segun su clasificacion al
archivo central.

Tramitar viaticos y hacer seguimiento para la presentacion de las correspondientes
rendiciones.

Distribucién y atencion al suministro de Utiles de trabajo (economato)

Fotocopiar documentos asignados.

Otras funciones que le asigne el Gerente del area.
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Contraprestacién econémica:
S/. 2,800.00 mensual.

Tipo de contrato:
Contratacion Administrativa de Servicios.

Plazo de contrato:
Hasta el 31 de diciembre de 2016

Nota: La duracion del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal
respectivo dentro del cual se efecta la contratacién; sin embargo, puede ser prorrogado o
renovado conforme a lo estipulado en el articulo 5° del D.S. N° 065-2011-PCM.

Los interesados enviar curriculum vitae documentado a postulaciones@sunass.gob.pe
sefialando necesariamente el c6digo y nombre de la convocatoria en el Asunto del correo.
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