& Gobierno Regional de Ica

GORE -ICA

PROCESO DE CONTRATACION N° 003-2009/GORE-ICA
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DENOMINACION DEL SERVICIO
Apoyo Secretarial

2. DESCRIPCION DEL SERVICIO
v Recepcion y registro de documentos dirigidos al Consejero Delegado
v Elaboracién de documentos propios de la Consejeria
v Ordenar y mantener el archivo actualizado del Consejero Delegado
v' Otras funciones que le encargue el Secretario del Consejo Regional.

3. REQUISITOS
Estudios de Secretariado Ejecutivo Computarizado
Conocimiento en computacion e informatica

Experiencia laboral en instituciones publicas y/o privadas
Estudios basicos del idioma inglés y quechua
Conocimiento en Administraciéon de Archivos de Gestidn
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4. LUGAR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
Secretaria General

5. CONTRAPRESTACION POR EL SERVICIO
S/. 550.00 Nuevos Soles mensuales.



