
    DESCRIPCION DEL PUESTO

•	 Atender	y	apoyar	en	coordinaciones	con	Instituciones	Locales.
•	 Atender	consultas	sobre	solicitudes	migratorias	y	de	deportaciones	de	ciudadanos	peruanos;
•	 Evaluar	y	verificar	solicitudes	de	salvoconductos	en	casos	de	deportación	de	ciudadanos	peruanos;
•	 Atender,	apoyar	y	absolver	consultas	de	las	diferentes	unidades	de	la	Entidad	o	de	los	usuarios,	en	el	ámbito	

de	su	competencia;
•	 Llevar	el	control	y	estadística	diaria	y/o	mensual	de	los	procedimientos	y	servicios	prestados;
•	 Remitir	la	documentación	culminada,	en	forma	ordenada	y	correlativa,	al	archivo;
•	 Otras	 funciones	 conexas	 y/o	 complementarias	 a	 las	 indicadas	 en	 los	 literales	 que	 anteceden,	 que	 le	

encomiende	su	Jefe	inmediato.

Honorario mensual a percibir:  Un	mil	doscientos	cincuenta	dólares	(US	$	1,250.00)	mas	doscientos	dólares	(US	$	200.00)	
para	seguro	médico.

Plazo: Desde	el	15º	de	agosto	hasta	el	31	de	diciembre	de	2017.

Condiciones: Seis	(6)	horas	de	servicios	de	lunes	a	viernes.

Requisitos mínimos:	Experiencia	Laboral:	Mínima	de	(01)	año	en	atención	al	público.

Formación	Académica:
•	 Grado	universitario	en	las	carreras	de	Administración,	Derecho,	Relaciones	Internacionales	o	carreras	afines.
•	 Conocimiento	de	ofimática	a	nivel	intermedio.
Habilidades:
•	 Buen	dominio	de	comunicación	escrita	y	verbal	en	español	e	inglés.
•	 Buena	organización,	capacidad	analítica	y	de	resolución	de	problemas.
•	 Orientación	al	trabajo	en	equipo.
•	 Capacidad	de	juicio	independiente	y	liderazgo.

Documentación	requerida:
•	 Curriculum	Vitae.
•	 Fotocopia	de	documento	de	identidad.
•	 Acreditar	situación	migratoria	regular.
•	 Certificados	o	constancias	de	trabajo.

Los	interesados	deben	enviar	su	Curriculum	Vitae	documentado	hasta	el	martes 08 de Agosto	
al	siguiente	correo	electrónico:	orh@consulado-peru.com.

•	 Las	 personas	 precalificadas	 serán	 informadas	 vía	 telefónica	 o	 por	 correo	 electrónico	 para	 una	 entrevista	
personal.

•	 No	se	tomaran	en	cuenta	las	solicitudes	que	no	reúnan	los	requisitos	señalados	o	que	sean	enviadas	después	
del	06	de	agosto,	por	lo	que	se	agradecerá	abstenerse	de	llamar	al	respecto	o	solicitar	entrevista	previa.

Miami,	04	de	Agosto	de	2017

CONVOCATORIA
PLAZA ASISTENTE ADMINISTRATIVO


