b M PERUI] Presidencia Autoridad Nacional | Oficina
& - del Consejo de Ministros Fdel Seevitio Civat f de Recurses Humanos

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de fa lucha contra la Corrupcidn e Impunidad”

PROCESO CAS N° 062-20192-SERVIR - REEMPLAZO
(01) DIGITADOR - TSC

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria

Reemplazar los servicios de un(a) (01) Digitador{a) - TSC, para llevar a cabo el registro de documentos
del sistema de expedientes del Tribunal del Servicio Civil.

2. Dependencia y/o Unidad Organica y/o Area Solicitante

Tribunal del Servicio Civil

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Recursos Humanos

4, Base legal

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

b) Decreto Legislativo N © 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Reglamento y Modificatorias

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

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

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

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

Ii. PERFiL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Secundaria Completa y Egresado de Estudios Técnicos Basicos (1a 2
Formacién Académica afnos) en Administracion, Archivistica, Asistencia de Gerencia,

Computacion o afines por la formacién.

- Asistencia Administrativa
Conocimientos - Procesador de textos a nivel basico.
- Hojas de célculo a nivel intermedio.

- Experiencia General: Minimo tres (03) afios de experiencia general.
- Experiencia Especifica:

Experiencia L .
: Minimo un (01) afio de experiencia en el sector pablico o privado,
ejecutando labores relacionadas al perfil.
AL B iy Cursos y/ Programas de .
WAL By

5 2 QE\ Especializacién Nolaplica
A
5 Habilidades y Competencias Trabajo en equipo, Compromiso, capacidad analitica, iniciativa.
g L TCARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

>
\\ oAl - .- Registrar Documentos del Tribunal del Servicio Civil en el Sistema de Gestion de Expedientes.

.- Archivar documentos registrados en el Sistema de Gestidn de Expedientes.

.- Fotocopiar, Scanear, Foliar y compaginar la documentacién que le encargue.

.- Apoyar en la elaboracién de documentos.

.~ Distribuir documentacion recibida y generada en el area.

.- Apoyar con la logistica y la atencidn en las reuniones de trabajo.

.- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
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IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar y prestacion del servicio Jests Marta - Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

Tres {03) meses renovables en funcion a necesidades por el area

Duracion del contrate .
usuaria.

S/. 1,800.00 (Mil ochecientos y 00/100 soles) mensuates, los cuales
Remuneracién mensual incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable aplicable al contratadoe bajo esta modalidad.




