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BAMBAMARCA

“Afo del Bicentenario,

de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

CONVOCATO

RIA CAS DETERMINADO (SUPLENCIA)

N° 01-2024-UGEL BAMBAMARCA
PUESTO: SECRETARIA (O)

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios
(Minimo)

Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia

Experiencia General:

Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico y/o
privado.

Experiencia Especifica:

Experiencia minima de un (01) afio en la funcion o la materia, en
el SECTOR PUBLICO.

Cursos ylo estudios de
especializacion:

(Seminarios,  talleres,  cursos
minimos 12 horas; en caso de ser
organizado por Entidades del
sector publico se considerard
con duracion igual omayor a 8

horas.

Diplomados y/o Especializacion
con

no menos de 90 horas.)

Cursos o Diplomados en Gestion Publica, Ofimética, Secretariado,
Ortografia y Redaccion; u otros afines al Puesto requerido.

Conocimientos para el puesto | v Procesador de textos (Word, open Office Write, etc).
ylo cargo:  minimo o | ¥ Hojasdecalculo (Excel, OpenCalc, etc) .
Y v Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc).
indispensables y deseables

v Autocontrol.
Habilidades o Competencias | v*  Empatia.

v Organizacion de informacion.

v Trabajo en equipo.

MISION DEL PUESTO

Contribuir a mejorar la calidad de atencion al usuario en la
Oficina de Direccion de la Unidad de Gestién Educativa Local

Bambamarca.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recepcionar, registrar, clasificar

de Direccion de la UGEL Bambamarca.
b) Preparar la documentacion para atender el despacho de la Oficina de Direccion de la UGEL

y distribuir la documentacion recibida y la que se genera en la Oficina

Bambamarca.
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL — BAMBAMARCA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CAJAMARCA
Jr. Pencaspampa 195 Agomarca Bajo — Bambamarca Km. 3.5. Carretera Bafios del Inca — Cajamarca

Telf. N2 076 -353489 Telf. N° 076 -609029
E mail: info@ugelbambamarca.qgob.pe
http://www.ugelbambamarca.qob.pe

Telf. 076-369215/076-361299
E mail:drecajamarca7@gmail.com
http://www.educacioncajamarca.qgob.pe



mailto:info@ugelbambamarca.gob.pe
mailto:drecajamarca7@gmail.com
http://www.ugelbambamarca.gob.pe/
http://www.educacioncajamarca.gob.pe/
http://www.google.com/imgres?imgurl=http://www.plazaalabanderaperu.com/images/sinbolos/selloestado.jpg&imgrefurl=http://www.plazaalabanderaperu.com/escudo.htm&h=692&w=539&sz=38&tbnid=jW8O6ONb-aCYfM:&tbnh=139&tbnw=108&prev=/search?q=ESCUDO+DEL+PER%C3%9A&tbm=isch&tbo=u&zoom=1&q=ESCUDO+DEL+PER%C3%9A&hl=es&usg=__CFrKifevcj3BtiKEaKzKnA9jPRI=&sa=X&ei=nZWbTbiUHcfw0gGgtMnhAg&ved=0CCEQ9QEwAw

LICA DEy
&V %

\ &3 4 GOBIERNO REGIONAL CA]AMAR(; A
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACIOB
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
BAMBAMARCA
“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

c) Realizar el seguimiento y control e informar sobre la documentacion que se tramita en la Oficina de
Direccion.

d) Llevar laagenda de reuniones del Director del UGEL Bambamarca.

e) Recibir, orientar e informar al pablico usuario sobre la situacion de sus solicitudes que se encuentra en
la Oficina de Direccion.

fy  Redactar la documentacion que se le asigne en la Oficina de Direccion de la UGEL Bambamarca.

g) Mantener actualizado el archivo de la Oficina, cifiéndose a normas especificas y vigentes.

h) Realizar y/o coordinar la impresion de documentos que se le asigne.

i) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes (mobiliarios, infraestructura,
documentos y otros).

j)  Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del | Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Bambamarca Jr.
Servicio Pencaspampa N° 195.
Dependencia jerarquica | Director de la UGEL Bambamarca.

lineal

Duracion del Contrato Dos (02) meses a partir de la suscripcion del contrato, renovable dentro del afo

fiscal y en funcion a la necesidad institucional.

Contraprestacion Mensual| S/1,400.00 ﬁMIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES) incluyen los

montos Y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones del »  Jornada laboral semanal méaximo de 48 horas cronoldgicas.

contrato *  No tener impedimento para contratar con el estado.

*  No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

»  No tener sancidn por falta administrativa vigente
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