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CONYOCATORIA N°010-2025-SBT

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA DE LA
GERENCIA DE NEGOCIOS Y RECURSOS ECONOMICOS DE LA SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA DE TRUJILLO.

Se requiere un (01) PERSONAL para ocupar el puesto de Asistente Administrativo.

A. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

- Organizacién y planificacién.
- Comunicacién efectiva
- Trabajo en efectivo

Compeieatin - Integridad y comportamiento ético

- Compromiso

- Vocacién de servicio

- Sensibilidad social.

- Bachiller y/o titulo en derecho,
Formacién académica, grado académico administracién, contabilidad, Ing
¥/o nivel de estudios Industrial y/o carreras afines.

- Capacitacion y/o cursos
Cursos y/o estudios de especializacién relacionados con la funcién.

- Experiencia general en el sector
publico y/o privado no menor de

Experiencia dos (02) afios.

- Experiencia no menor de un (01)
afio en el cargo o similares.

- Orientar y brindar atencién de
calidad a las autoridades, piblico
en general y servidores que se
apersonen a la unidad de gestién
inmobiliaria a formular consultas
y/orealizar gestiones.

- Coordinar y gestionar ante las
diferentes dreas, la oportuna
presentacién de la informacién
requerida por la alta direccion.

- Procesar expedientes
administrativos de menor
complejidad y evacuar informes
preliminares,

- Apoyo en la revisibn de norma
técnicas y proponer mejoras al
interno de la sociedad de
beneficencias de Trujillo.

- Organizar los documentos de las
comisiones y reuniones de trabajo
encomendadas por la jefatura.

- Informar al piblico usuario sobre el
tramite y estado situacional de sus
expedientes.

Funciones del Puesto
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Mantener actuallzado el sistema de
Kardex.
Custodla y responsabllidad de las
llaves de las puestas de Ingresos de
todos los Inmuebles de propledad
dela SBT.
Acompafiar y mostrar al pablico
usuarfo  y/o Interesado los
Inmuebles de propledad de la SBT:
Mantener actualizado el listado de
los contratos de disposicién o
administracién de bienes
Inmuebles e informar de manera
oportuna y diligente la fecha de
vencimiento de dichos contratos.
Elaborar la programacién del
personal para cubrir la prestacién
de servicio de las cocheras de la
SBT, debiendo reemplazar en dicho
puesto en caso de ausencia de algin
auxiliar,

- Recepcién del dinero recaudado
por la prestacién de servicio de las
cocheras y realizar la entrega a la

unidad de tesorerfa.
Remuneracién S/ 1,600.
Plazo de Contratacién 3 meses
Contrato de trabajo sujeto a modalidad
Modalidad Contractual para servicio especifico

(Decreto Legislativo 728)
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B. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAP;‘\S_I}_I:'. L PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE =
Facebook Instituclonal, pégina web,
Publicacién de Convocatorla 17y 18 Jullo de 2025 E:;t::;ﬂﬁ:'sm:e tr::ii?oe,bml:stagrax
convocatorias 2025)
Presentacién fisica de:
1. Solicitud dirigida al Jefe de
Recursos Humanos. Mesa de partes de la Sociedad de
2. Curriculum Vitae Beneficencia de Trulillo
documentada con fotografia (Jr. Independencia 419 - Centro de Trujillo)
reciente. Horarlo: 7:30 am a 2.30 pm horas
3. Declaracién Jurada de no | 21y22]ullode 2025
tener antecedentes Correos:
policiales, penales vy sgerencia_rrhh@beneficenciatrujillo,org.pe
Judiciales. mesadepartes@beneficenciatrujillo,org.pe
4, Declaracién jurada de gozar Horario: 7:30 am a 3.00 pm horas
de buena salud
5. Copiade DNL
Seleccidn
Evaluacién Curricular 24 de julio de 2025, Unidad de Recursos Humanos.
| Publicacién de resultados 25 de julio de 2025, Facebook institucional
Gerencia General, Jefatura de Gestion
Entrevista personal 30 de julio de 2025. Inmobiliaria y Jefatura de Recursos
= Humanos.
::::::: feacién de resultados | 30 de julo de 2025, Facebook institucional
| Suscripcién de contrato 31 de julio de 2025, Unidad de Recursos Humanos.
Inicio de labores 04 de agosto de 2025, Unidad de Recursos Humanos.

Trujillo, 16 de julio del 2025

La Comision
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