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PUESTO: ASIZTERTE ADMINISTRATIVO I Emitido Enero-2024

CEOISO N° 05

f.- GEMERALIDADES

1. Ohlete cg fa convocatoria

Centratar los servicios da un {01) Asistente Adminisirativo Il

2. Bependencia, unidad organica y/fo drea solicitams

Sub Gerencia de Pianeamiento v Modernizacion Instituzional

3. Dependenzis, encargsda de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humarnios.

4. Base Lagsi

a. Decreto Legisiztive NP1057, que regulz el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicics.
b. Reglemento dai Decreto Legisiativa N°1057 que reguls ef Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
NT0A5-2012-PCA.
¢. Las demss disposiciones gue regulen el contrrto Administrativo de Servicios.
- PERFE DEL PUESTO = -

Tituio profesional universitario, bachiller universitario egresado del Instituto Superior Tecncidgics
’de las espacialidades de administracion de empresas, contabilidad o ramas afires.

{a. Conocimientos Téatucas Principales:
t

- Administracidn vy Gestidn Secretarial.
- Gestion Documents! v Archivo,

-

Eb' LUYS0S "‘0 iptomago de s.S{‘ECiE {zacign:
Especializac 'ér via f iplemade en fdministracién y Gestidn Secretarial,
conetintientas: [-Capacitecion en Gestion Documental v Archivo,

€, Conocimisntos

tice = idipmas:

dicma: No requiere
a. Exwertencis zen :

- Minima de 03 afios en ef sector nublico v/o privado

LR Experiencia 2Ipeciiioar

1 :18)

,} - Experiencia en 2 secror pubiice: 02 afos.
:1"

|

Experiencia:

sl

rabajc en equipy, preactvo, toleranciz z la presidn, capacidad de andiisis, nivel di

Habilidad o Comne S
coaunicasion.

,’;“" CARL H B T TO O CARGRD
ERE

F N L. . N -y - . P . - .

1Brindar apovo edininisiraiivo asistencial medianie 12 atencidn, seguimiente, registro v controt de tramites, actividaaes,
{documentacién v requerimiertes del drea funcional, acorde can las normas ¥ procedimientes internos, asegurando gue lz gestidn
'mtegrak de lag sociones 1o resiice de forma eficients v efectiva,

t'\

i3.2 Funcidn del puasio

a) Recopilar v Sistematizar 13 informacion necesaria para mantgner actualizado y organizade ei acervg documentario de ia Sub
Gerencia de Piarzamiento v Modernizacidn Instituciona!.
b} Colaborar v co
¢} Ragistrar fos da
d} Atender cons
e) fedaccion de i
f} Coordinar con las 3

r&n las actividades administrativas.,

rsons! y de {2 documentacidn asociada a la Sub Gerencia.

103 INternas y externos.

, memeordndums, proveidss, cartas, 2te.

3¢ pertinentes a fin de programar reuniones y recopilar informacion.
12} Otras funcionnsg inharznres al cargo y asignadas par ef jefe inmediato.

TE DEL CONTRATO

: CONDITIC?

| MR

Direccidn: Jr, Earigue Palacios 343 - Casco Urbano

‘;nicio: 31 de Marzo del 2074,
racidn def condrato: iTermino: 31 de Mavyo del 2024.
i{renovable segin presupueste v desemperio)

l

}

{5/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen los mentas
Ey afilizciones de ley, asi como tods deduccién aplicable al trabzjzdor.
F
t
i

Mo tener impecimentos para contratar con el Estado.

’\!o tener antecedentes judiciales, peliciales, penales o de prozesc de
icr»::uarmmacic’m de responszhilidades.

INe tener sancidn por faita administrativa vigente.

ENc tener conflictas de Intereses con |3 entidad, a nambre propic o g
{tercaros.

Qiras condicionas ssengizles del contrato:




