IL.

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
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"Afo gel Buen Servicio al Ciudadanc

PROCESO CAS N° 012-2017-SERVIR
ASISTENTE DE GERENCIA - GG

Confratar los servicios de un (01) Asistente de Gerencia, para brindar servicios de asistencia y apoyo a las
labores administrativas y coordinaciones con las distintas areas y oficinas de la institucion.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia General

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Administracion y Finanzas, a través de la Sub Jefatura de Recursos Humanos

4.  Base legal

a. Ley N® 29849, Ley gue establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativo

1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislative 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.

¢ Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N® 052-2016-SERVIR-PE
Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

‘Experiencia

:de grado o titulo.

:Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso
-contraric se contabilizars desde la fecha indicadz en el diploma

- Minimo tres (03) afios de experiencia general.
- Se contars desde el egreso de a formacion correspondiente. - Minimo dos (02) afos de experiencia en el sector pUbllCO,

éejecutando labores relacionadas al perfil como Secretaria,
‘Asistente, Auxiliar o puestos equivalentes.

Habilidades y Competencias

‘Dinamismao, Organizacién de la Informacién, Redaccion y Control

Formacion Académica

2— Egresado Técnico Basico (1 a 2 afios) en Secretarlado, Asistencia;
ide Gerencia, Asistencia Administrativa, Camputacién o afines port
‘la formacion.

-correspondiente.

-Cursos / Estudios de especializacién

i~ Curso deben de tener no menas de 12 horas de capacitacion.
L;Se podran considerar acciones de

s capacitacion desde 8 horag, sl son organizadas por el ente rector

- Programa de especializacion deben tener no menos de 90
ihoras de capacitacion. Los programas de especializacion
ipueden ser desde 80 haras, si son organizades por un ente

- No Aplica

]

‘rector,

Conocimientos para el puesto

§
- Sistemas Administrativos del Sector Publico y redaccion de
documentes

- Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc.) basico.

- Hojas de célculo (Excel, Opencalc, etc.) basice.

- Programa de Presentaciones (Power point, Prezi, etc. ) basico.




“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones & desarrollar:

Reciblr, registrar, clasificar y tramitar documentos que ingresan © generte el Procurader Publico,
" garantizando su distribucion interna y externa, seguimiento y control hasta su archivo.

Apoyar en la elaboracion de memorandums, cartas, oficios, informes y ofros documentos que le sean
" encargados para gue el Procurador Pablice.

Organizar y mantener actualizada la documentacion del area, previa calificacion y codificacion, preservando
" su integridad y confidencialidad.

Llevar, mantener actualizada y coordinar la agenda de reuniones del Procurador Publico y los abogados que
" le brindan apoya.

5.- Formular los requerimientos de utiles necesarios coordinando su distribucion y control respectivo.
6.- Apoyar con la logistica vy la atencién para la organizacién y ejecucidn de las actividades de la gerencia.

7.- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘ fLugar de prestacién del servicio éAutorLdad Naclonal del Servicio Civil - Lima

‘Tres  (03) meses renovables en funcién a necesidades

~ |;Duracién del contrato P
> {Institucionales.

A /. 2500,00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, los!
‘Contraprestacién mensual -cuales incluyen los impuestos vy afiliaciones de Ley, asi como toda;

;deducclén aplicable al contratado bajo esta modalicad.
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