PERFIL DEL SERVICIO CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (DL, 1057 Y D.5.075-2008-PCM)

Nombre del Servicio

SECRETARIA EJECUTIVA

Direccion u Oficina

: DIRECCION EJECUTIVA

Tiempo Requerido Honorario
Fini;ﬂ?:?atfn?snto (que no exceda al Meti;m?;fsda al Mensual
o ejercicio fiscal) Propuesto
Recursos
Ordinarios x 3,500.00

Contratar los servicios de una Secretaria Ejecutiva, para la Unidad de Direccion Ejecutiva
deCOFOPRI,

FUNCIONES PRINCIPALES

Revisar la documentacion para la firma dela Directora Ejecutiva, verificar el cumplimiento
de las mismas. =

Redaccion de oficios, cartas, memorandum y otros que disponga el Area.

Coordinacidn de reuniones, eventos y concertacion de citas, Manejo de la agenda de la_
Direccion Ejecutiva.

Elaborar y coordinar los requerimientos de bienes y servicios de la Direccidn Ejecutiva,
realizando el seguimiento del tramite administrativo.

Apoyar en la elaboracion del cuadro de necesidades de la Direccion Ejecutiva,

Mantener la existencia de dtiles de oficina actives fijos y llevar el control de su distribucion.

Mantener el acervo documentario de la Direccidn Ejecutiva.

REQIHSITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR 1L.A ACTIVIDAD

Formacién;

Estudios de Secretariado Ejecutivo

Experiencia;

Ocho (08) afios en el sector pablico,

Conocimientos yfo
Capacitaciones:;

Seminario de Redaccion Ejecutiva en la  Administracién  Poblica

{comprobado).
Seminario de Gestidn Publica en Secretariado Ejecutivo (comprobado).

Competoencias:

Seminario en Sistema de Tramite Documentario (comprobado).
Capacidad.de trabajo en equipo .. ... . .. e
Flexibilidad para adaptarse a los cambios
Alto sentida de responsabilidad
Capacidad para aprender







