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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

PROCESO CAS N° 013-2019-SERVIR - REEMPLAZO
(01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PP

. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria

Reemplazar los servicios de un{a) (01) Asistente Administrativo, para brindar servicios de asistencia y apoyo
en las labores administrativas con las distintas areas y oficinas de la institucion.

2. Dependencia yfo Unidad Organica y/o Area Solicitante
Procuraduria 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 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 y Modificatorias.

¢) 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
f) Demas disposiciones que regulen et Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MIiNIMOS DETALLE
Egresado técnico basico (minimo 1 & 2 afios) en Secretariado, Asistencia
Formacidon Académica de Gerencia, Asistencia Administrativa, Computacién o afines por la
formacién.
Sistemas  Administrativos  del Sector Publico  y redaccidén  de
. documentos.
Conocimentos Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programa de Presentacion
(basico).
- Experiencia General: 3 afios.
- Experiencia Especifica:
Experiencia Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector publico, ejecutando

labores relacionadas con el perfil como Secretaria, Asistente, Auxiliar o
puestos equivalentes.

Habilidades y Competencias Dinamismo, Organizacién de la Informacién, Redaccion y Contro
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lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1 - Reciblr, registrar, clasificar y tramitar documentos que ingresan o generan la Procuraduria Publica,
garantizando su distribucidn interna y externa.

2 .- Apoyar en la elaboracién de memorandums, cartas, oficios, informes y otros documentos que le sean
encargados por el Procurador Publico.

3 .- Organizar y mantener actualizada la documentacion dal area, previa calificacidn y codificacién,
preservando su integridad y confidencialidad.

4 .- Llevar, mantener actualizada y coordinar la agenda de reuniones del Procurador Publico y los abogados
gue le brindan apoyo.

5 .- Formular los requerimientos de Utiles necesarios coordinando su distribucién y control respectivo.

6 .- Apoyar con abastecimiento la atencién de la organizacion y ejecucion de las actividades de la gerencia.

7 .- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién de puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES _ DETALLE
Lugar y prestacion del servicio Jests Marta - Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR
Duracion del contrato Tres (03) meses renovables en funcién a necesidades institucionales.

§/.2,500.00 {Dos mil guinientos y 00/100 soles) mensuales, los cuales
Remuneracion mensual incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable aplicable al contratado bajo esta modalidad.




