ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE ADMINISTRACION
(LOCACION DE SERVICIOS)

FORMACION ACADEMICA:
- Titulo técnico de secretaria, administracion y/o similares.

EXPERIENCIA:
- Experiencia laboral minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
- Experiencia en mesa de partes y/o como secretaria.

CAPACITACION
- Capacitacion en redaccion, atencion al cliente y/o gestion documentaria y archivo.
- Capacitacion en Ofimatica Nivel avanzado (Manejo de Word, Excel, Power Point, otros)
- Ingles avanzado (Escrito y hablado)

COMPETENCIAS:
- Capacidad para trabajar bajo presion
- Capacidad analitica
- Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad de negociacion.

FUNCION PRINCIPAL:
- Apoyo en recibir, registrar, administrar, controlar y realizar el seguimiento en la base de datos del
sistema de tramite documentario de la Entidad.
- Apoyo en ordenar, fotocopiar, escanear y distribuir la documentacion del area.
- Apoyo en redactar y digitar proyectos de cartas, memorandum, oficios e informes, entre otros.
- Apoyo en el mantenimiento, control y archivo de los documentos del area.
- Apoyo en la recepcién de llamadas telefdnicas.
- Apoyo en la atencidn y orientacion para canalizar consultas y pedidos del area.
- Apoyo en realizar requerimientos del area.

OTROS REQUISITOS:
- Estar registrado en el “Registro Nacional de Proveedores — RNP de la OSCE”.
- No estar impedido de contratar con el Estado.
- Disponibilidad inmediata.

NOTA:
Los profesionales que cumplan con el perfil solicitado remitir su curriculo al siguiente correo
electrénico: convocatorias@ingemmet.gob.pe sefialando en el asunto: ASISTENTE-ADM.
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