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1) Presidencia |
del Consejo de Ministros el

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

PROCESO CAS N° 129-2018-SERVIR - REEMPLAZO
(01) ASISTENTE DE ASIGNACION Y DEFENSA LEGAL - GDGP

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un(a) (01} Asistente de Asignacidn y Defensa Legal para brindar asistencia técnica v apoyar en la
framitacién y diligenciamiento de los pracedimientos de asignacion, conclusidn, exclusidn y defensa legat de Gerentes Pdblicos.

2. Dependencia y/o unidad organica y/o irea solicitante

Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Piblica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
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4, Base legal

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

b) Decreto Legistativo 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.

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

d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE
&) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE
fy Demas dispasiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiNIMOS DETALEE
Formacién Académica Bachiller en Derecho, Administracidn, Economia, Contabilidad
Cursos y/o estudtios de NO APLICA

especializacién

- Formulacion de Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios
con el Estado.

o - Procedimiento Administrativo General.
/C/onoamlentos . n s
) F - Procesador de textos a nivel bésico.

P ¢ - Hojas de célculo a nivel basico
- Programa de presentaciones a nivel basico.

- Experiencia General: Minimo un (01) afio de experiencia general.

- Experiencia Especifica:
Experiencia en la funcién y/o materia: Minimo un {01} afio de experiencia en
el sector publico o privado, ejecutando labores relacionadas al perfil.
Minimo seis {(06) meses de experiencia en el sector pablico, ejecutando

Experiencia labores relacionadas al perfil.

- Experiencia en el nivel m{nimo, ya sea en el sector plblico y/o
privado: Auxiliar o Asistente

Habilidades y Competencias Comunicacién oral, Adaptabilidad, Organizacién de la Informacién, Analisis

t } Otros requisitos adicionales NO APLICA
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IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1 .- Verificar y coordinar con las entidades, la documentacion requerida para la elaboracion de los sustentos
de aprobacién de cargos de destine, asignacion y conclusion de asignacion de Gerentes PUblicos, asi
como para la elaboracién de los respectivos convenios.

2 - Coordinar con los Gerentes Publicos, las entidades y los organos y unidades organicas de SERVIR, el
visado y la suscripcién de los convenios de asignacion, adendas, convenios finales y convenios marco
para la asignacién de los Gerentes PUblicos.

3 - Actualizar periddicamente la base de datos de asignacion de Gerentes PUblicos y seguimiento de
canvenios.

4 - Gestionar el archivo, control y organizacion de la documentacion sustentadora de los cargos de desting,
convenios marco, convenios de asignacidn y conclusién de asignacién.

5 - Elaborar las estadisticas de incidencias y defensa legal solicitadas y aprobadas de Gerentes Pablicos,
registrandolas y actualizandolas en la base de datos.

6 .- Hacer seguimiento a la emisién y renovacion de las 6rdenes de servicio actualizando la base de datos
correspondiente.

7 .- Apoyar en la ejecucién del procedimiento de defensa legal, archivando la documentacidn en el formato
que correspanda.

8 .- Asistir en el control del presupuesto asignado a Defensa Legal.

9 .- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar y prestacidn del servicio Jests Mar{a - Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

31 de diciembre de 2018, renovables en funcidon a necesidades

Duracion del contrato e
institucionales.

S/. 2,200.00 (Dos mil Doscientos y 00/100 soles) mensuales, los
Remuneracion mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable aplicable al contratado bajo esta modalidad.




