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cODIGO N° 06

.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios deun (01) Técnico Administrativo Ll

2. Dependencia, unidad orgénica y/o &rea solicitante

Gerencia de Educacién, Cultura y Turismo

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

¢. Las demds disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.
1.~ PERFIL DEL PUESTO : : : o

" DETALLE

REQUISITOS. ~ L : ey D!
Formacién Secundaria completa o estudios sobre las labores a realizar.

Académica:

a. Conocimientos Técnicos Principales:

a) Tener excelente ortografia y redaccion.
b) Conocimientos de aplicativos informaticos.
Cursos, programas ) € ap

de Especializacién b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:

vlo a) Capacitacién técnica de labores de oficina.

conoci

¢. Conocimientos en Ofimética e Idiomas:

- Ofimatica: Basico
- Idioma Inglés: Basico

a. Experiencia general:

» Minima de 02 afios en el sector publico y/o privado (segin MCC)

Experiencia: b. Experiencia especifica:

P Experiencia en la funcién y/o materia: 01 afio.
P Experiencia en el sector pablico: 01 afio.

Habilidad o - Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de
Competencias: comunicacion.

1{k- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misién del Puesto:

Promover una sociedad que educa a sus ciudadanos y los compromete con su comunidad.

3.2 Funcién del puesto:

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y archivo.
del movimiento documentado.

b} Recopilar informacién y apoyar 1a formulacién o actualizacion de procedimientos.

¢) Emitir opinién técnica de expedientes puestos a consideracion.

'd) Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

e} Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicién.
) Apoyar el registro de operaciones contables y preparar balances de comprobacién.

g) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

h} Ejecutar procesos técnicos de administracion de personal.

i) Dar informacion relativa del drea de su competencia.

j) Apoyar las acciones de comunicacién, informacién e imagen institucional.

V.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 01 de Mayo del 2024.
Termino: 31 de fulio del 2024.
(renovable segin presupuesto y desempefio)

Duracién del
contrato:

Remuneracién |5/ 2,000.00 {Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
mensual: aplicable al trabajador.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.
contrato:

Otras No tener impedimentos para contratar con el Estado.
condiciones No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
esenciales del No tener sancidn por falta administrativa vigente.
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