%% PERL § Presidencia
] . § del Consejo de Minisiros
"Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 076 -2017-SERVIR
ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) TURNO 2 - ENAP

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
SERVIR requiere reemplazar los servicios de un (01) Asistente Admintstrativo(a) turno 2 - ENAP, para prestar
apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de ta correspondencia y documentos de la Direccion y
Direccion Académica de la Escuels, velando por su confidencialidad y seguridad; asi como atender y
coordinar la agenda de trabajo de las mismas.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Escuela Nacional de Administracién Publica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Recursos Humanos

4.  Base legal
a. Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales. '

b. 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.

¢ Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE
Demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

- Minimo tres (03) ahos de experiencia general
- Minimo dos (02) ahos de experiencia en el sector publico o
Experiencia privada, ejecutando labores relacionadas al perfil como Secretaria
- Se contaré desde el egreso de la formacion correspondiente. | (0), Auxiliar, Aststente ¢ puestos equivalentes.

Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso| _ Minimo un (01) afo de experiencla en el sector pt'JbllCO,

contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el diploma

e gjecutando labores relacionadas al perfil como Secretaria (o),

Auxiliar, Asistente o puestos equivalentes.

Vocacion de Servicio, Trabajo en Equipo, Organizacion de la

Habilidades y Competencias - S
informacion e Iniciativa.

- Secundaria completa y egresado de estudios técnicos basicos (1
Formacién Académica a 2 afios) en Secretariado, Asistente de Gerencia, Asistente
Administrativo o carreras afines por la formacion.

- Técnicas de archivo, Protocolo Ejecutivo y Redaccidén de

Documentos.

Conocimientos para el puesto - Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc.) basico.

;ﬁﬂf?t::::e:g';:fg:zf;ﬁ? Juragiy podtanies eliedpsl Hojas de calculo  (Excel, Opencalc, etc) basico.
- Programa de Presentaciones (Power point, Prezi, etc. ) basico.

ﬂ - Inglés basico concluido.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

1.- Recepcionar, distribuir, digitalizar, reproducir y enviar documentos e informacion que ingrese o genere la

Direccidn de la Escuela.

2.- Bjecutar actividades de apoyc adminisirativo tales como elaborar, revisar y enumerar informes y demas

documentos.

3.- Realizar transcripcion de videos de los eventos y conferencias organizados y/o coorganizados por ta Escuela

Nacional de Administracion Publica.

4.- Apoyo en los procesos de evaluacion de |

os cursos MOOC y eventos de complementacidn académica.

5.- Registrar y mantener actualizado el archivo en hoja de célculo con el estatus de los pendientes de servicios
generales y hacer seguimiento para su atencion.

6.- Consolidar las incidencias sobre infraes
ocurridas en los ambientes de la escuela.

7.- Canalizar las solicitudes de atencion del &

8.- Coordinar con el area de Servicios Gener.

tructura, mabiliario y servicios de (mantenimiento y seguridad),
rea de Servicios Generales y hacer el seguimiento respectivo.

ales, el mantenimiento preventive y correctivo que debe realizarse

en la sede de la escuela, realizando seguimiento al Plan de Mantenimiento Preventivo.

9.- Vertficar permanentemente el buen estado de la infraestructura de la Escuels, y hacer seguimiento hasta
finalizar su atencidn con el drea de Servicios Generales.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Autoridad Nacional del Servicio Civil - Lima

Duracién del contrato

Tres (03) meses renovables en funcion a necesidades
Institucionales.

Contraprestacién mensual

S/. 3000,00 (Tres mil y 00/100) soles mensuales, los cuales incluyen
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Otros Aspectos Complementarios

- Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Horario de trabajo:

- Lunes a viernes de 2 p.m. a 10 p.m. (incluye 1 hora de refrigerio).
- Fin de semana rotativo: sdbados de 8 am.za Lpm.odel pm.a
6 p.m., odomingo de 8 a.m.a 1l p.m.
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