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PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | Emitido Marz0-2024

CODIGO N° 05

I.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativos 1.

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula ei Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

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

c. Las demds disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios,

H.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Estudiante de los ultimos ciclos universitario o de Instituto Superior Tecnoldgico de las especialidades de
Académica: Administracién de Empresas, Contabilidad o ramas afines.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

a) Tramite Documentario
b) Gestidn de Archivos.

Cursos, programas|b, Cursos y/o Diplomado de Es, cializacién:

de Especializacién a) seminario de actualizacion aspectos generales de la gestion de recursos humanos.

y/o b)aspectos basicos de la seguridad y salud en el trabajo.

conocimientos: [ ¢\ rsos de actualizacion modular auxiliar en docuemntacion administrativa.

c. Conocimientos en Ofimadtica e Idiomas:

Ofimatica: Basico

a. Experiencia general:

P No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privado.

Experiencia: a. Experiencia especifica:

P Experiencia en el sector ptblico: No menor de (01) afios, en el desempeiio del cargo; en organismos

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

ill.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misi6n del Puesto:

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencidn, seguimiento, registro y control de tramites, actividades,
documentacién y requerimientos que solicite la gerencia en relacion a las diferentes areas. Desarrolio de la documentacion y
formulacion de trabajo de investigacion a traves de las diferentes areas.

3.2 Funcidn del puesto:

a) recepcionn de documentos y tramite documentario.

b) redaccion de informes, memorandunm, cartas , etc.

c) coordinacion con las areas pertinentes 3 fin de proigramar reuniones y recopilacion de informacion.
d)mantener actualizado la documentacion del acervo documentario de la gerencia.

1V.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 01 de Mayo del 2024.

Duracién del Termino: 31 de Julio del 2024.

contrato: {renovable segiin presupuesto y desempeiio)

Remuneracién |S/2,200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
mensual: deduccién aplicable af trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras R . N -

Z_ . No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
con '?'ones No tener sancién por falta administrativa vigente.
esenciales del

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