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PROCESO CAS N° 098-2018-SERVIR - REEMPLAZO
(01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OPP

. GENERALIDADES

1. Ol Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo para brindar soporte a la gestion de la oficina a
través de la consolidacién, analisis y seguimiento de los doicumentos y actividades para el cumplimiento
de las metas de la Jefatura.

Dependencia y/o unidad organica y/o drea solicitante

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de Recursos Humanos

Base legal

a) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales.

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

c) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

d) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE

fy Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica

Egresado técnico Superior (no menor a 3 afos) en Asistente
Administrativo o en carreras técnicas superiores afines o; Egresado
universitario en Ciencias Administrativas, Econémicas, Sociales o en
carreras universitarias afines.

Conocimientos Conocimientos en Sistemas Administrativos del Sector Publico

Experiencia
- Se contard desde el egreso de la formacién Experiencia en la funciones y/o materia similares: 2 afios de
cosrespendlents: Preseqtar sanetancladie experiencia en puestos equivalentes como Auxiliar o Asistente en

egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizard desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo. Experiencia en el nivel minimo, ya sea en el sector publico y/o privado:

Experiencia General: 4 afios
Experiencia Especifica:

funciones relacionadas al puesto en el sector publico o privado.

Auxiliar o Asistente

Habilidades y Competencias Dinamismo, Iniciativa, Organizacién de la Informacién y Control
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, registrar y tramitar los documentos que ingresan o genere la OPP, efectuando el seguimiento y

control de tales documentos hasta su archivo.

Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa calificacion y codificacion de los

mismos, preservando su integridad y confidencialidad.

Apoyar en la elaboracion de cuadros estadisticos, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros

" documentos de trabajo inherentes a la competencia de la OPP.

4.-

Preparar y/o sistematizar la informacion sobre las materias de competencias de la OPP.

Coordinar reuniones de trabajo y eventos, asi como mantener actualizada la agenda de la OPP, realizando

el seguimiento respectivo.

Asistir en la formulacion de informes, oficios, memorandos, cartas y otros documentos que le sean

asignados.

Apoyar en los requerimientos de bienes, servios y Utiles de oficina, realizan el seguimiento

correspondiente.

Las demds funciones que le sean asignadas por su inmediato superior, dentro del dmbito de su
competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestacion del servicio Autoridad Nacional del Servicio Civil

Duracion del contrato (03) Tres meses renovables seglin necesidades institucionales.

Remuneracién mensual

3,000 { Tres mil y 00/100 soles), Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




