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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 003-2025 ~ SAT ICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DE LA SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

1. GENERALIDADES

1.1.0bjeto de la convocatoria

Contar con los servicios de un (1) asistente administrativo, que desarrolle funciones
inherentes al puesto en la Subgerencia de Administracién

1.2.Dependencia (unidad organica/ érgano solicitante)
Subgerencia de Administracidn del SAT ICA.

1.3.Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comité Evaluador del SAT ICA.

2. PERFIL DE PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

EXPERIENCIA

*  Experiencia General
- Minimo de dos (02) afios en el
sector publico y/o privado.
e  Experiencia Especifica ‘
- Minimo de wun (01) afio
desarrollando funciones en el

sector publico
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y e  Grado Académico

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

- Titulo profesional a nivel técnico
(no universitario) en carreras afines
a la administracién publica.

CURSOS, PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 e  Cursos
DIPLOMADO - Gestion Publica
- Secretariado
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS Y OTROS e  Ofimatica
REQUISITOS - Word(*)
- Excel (¥) -
e  Otros

- Serciudadano en ejercicio y estar
en pleno goce de sus derechos
civiles

- No haber sido condenado ni
hallarse proceso por delito doloso
-  No tener ninguna otri\
incompatibilidad sefialada por Ley.
e  Anilisis y responsabilidad.
e Trabajo en equipo e iniciativa.
e  Organizacién de informacién

(*) NO REQUIERE DOCUMENTACION SUSTENTATORIA, TODA VEZ QUE SU VALIDACION
PODRA REALIZARSE EN LA ETAPA DE LA ENTREVISTA

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
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3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ,

Principales funciones a desarrollar:

a) Contribuir en las acciones de los sistemas administrativos entre las diferentes
unidades orgdnicas con la Subgerencia de Administracion

b) Recepcién de documentos, atencidn y derivacién de los mismos dentro de un plazo
razonable.

¢) Contribuir en la proyeccion de documentos requeridos por su jefe inmediato para
la atencidn del despacho.

d) Coordinar las reuniones, capacitaciones y/u otro evento en el cual se invite al
Subgerente de Administracion.

e) Realizar el control y cuidado del acervo documentario.

f) Los demas que sean compatibles con las funciones sefialadas por la Subgerencia de
Administracion del SAT ICA.

4. CONDICIONES DEL CONTRATO

SRR . CONDICIONES ' " PR "\, . DETALLE: R

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Serwcm De Administracién Tnbutana De Ica- Subgerenc:a i
. de Administracién

DURACION DEL CONTRATO Désde el 01 hasta el 31 de diciembre de 2025.

REMUNERACION MENSUAL s/ 2, 000.00 (dos mil con 00/100 soles) mensuales, los

cuales incluyen los incrementos remunerativos, impuestos
y afiliaciones de ley.
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