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PERU | Presidencia | Autoridad Na | Oficina
del Consejo de Ministros i | de Recursos Bumanos

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

PROCESO CAS N° 018-2019-SERVIR
(01) SECRETARIA (O) DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - ORH

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un(a) Secretaria (o) de Oficina de Recursos Humanos, para apoyar en la gestion
administrativa, en el control documentario y asistencia a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos,
para el funcionamiento y organizacion de las actividades realizadas.

2. Dependencia y/o Unidad Orgénica y/o Area Solicitante
Cficina de Recursos Humanos

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

4. Base legal

a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otarga derechos laborales.

b) Decreto Legislativeo N ¢ 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y Modificatorias

¢} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

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

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

f) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio,

il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

Egresado{a) en Técnica Basica (1 ¢ 2 afios) en Secretariado, Asistencia

Formacion Académica . . . i . X i g
de Gerencta, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines.

Cursos y/o estudios de especializacion |- No aplica.

Asistencia Administrativa o Secretariado,
- Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc.) basico.
- Hojas de calculo (Excel, Opencalc, etc) basico.

Conocimientos : - . =p
- Programa de Presentaciones (Power point, Prezi, etc) basico

- Experiencia General:

Dos (02) afios.

_ |Experiencia - Experiencia Especifica:

4 Dos (02) afios de experiencia en la funcidn o la materia.

Habilidades y Competencias Atencién, Dinamismo, Organizacion de Informacién, Adaptabilidad.
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IIE. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1 .- Apoyar en la elaboracién de informes y otros documentos que le sean encomendadaos para la ejecucién de
los tramites administrativos de la Oficina de Recursos Humanos.

2 .- Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese a la Oficina de Recursos Humanos, llevando
un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3 .- Registrar informacion en archivos, sistemas y bases de datos de la Oficina de Recursos Humanos, y
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4 .- Distribuir documentacidn recibida y generada en el 4rea, al interior de la misma y de la entidad.
5 .- Apoyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo de la Oficina de Recursos Humanos.

6 .- Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE

Lugary prestacién del servicio Jesds Maria - Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

Duracion det contrato Tres {3) meses renovables en funcidn a necesidades institucionales.

$/.2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, los cuales
Remuneracién mensual incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable aplicable al contratado bajo esta modalidad.




