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PUESTO: OFICINISTA | Emtitido Enerc-2024
CODIGO N” 006

.- GENERALIDADES

1. Objete de Ia convocateria
Contratar fos servicios de un{a) OFICINISTA 1l - Cormno asistente de Soporte Tecnico
2. Dependenciz, unidad organica y/o drea soficitante

Gerencia de Tecnologia de [z Informacién y Comunicacion

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Recursos Humanos.

4, Base Legal

a. Decreto Legislativo N*1057, que regula ef Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislative N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones gue regulen el contrato Administrativa de Servicios.

it.- PERFIL DEL PUESTOD
REQUISITOS DETALLE
Fom?u?" Secundaria complets.
Académica:
a. Conacimientos Técnicos Principales:
&) Conoacimiento bésico del sistema informatico.
b. Cursos vfo Diplomado de Espedalizacién:
Cursos, - - —
d a) Manejo de Herramientas Digitales
progt:arrlés A ’e b) Conocimiento basico del sistema informdtico.
Especializacion

¢) Especialista en administracion de redes
y/o d) Especizlista en ensamblaje, mantenimiento y reparacion de computadoras.
CONCGCIMMIENtos: | ) Especiafista en ensamblaje y mantenimiento v reparacion de iaptops.

¢. Conocimientas en Ofimatica e Idiomas:
- Ofimatica: Basico
- [dioma Ingiés: Deseable

a. Experiencia general:

B No menor de dos (02) afios; en labores variadas de oficina: en el sector publico yfé privado.

b. Experiencia especifica:
b-No menor de un {01) afio, en el desempefio def cargo.

Experiencia:

~Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a ia presion, capacidad de anaiisis, nivel de
cormunicacion,

ilt.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Mision del Puesto:

Apoyo en las diversas funciones de la Gerenciz, otientado a la mejora de calidad de atencion y Servidio de la Municipalidad Provincial
del Santa

3.2 Funcidn del puesto:

a) Ejecutar labores relacionadas con trémites, gestion documental, suministro de informacin, recoleccidn y cotejo de datos, grabary
respaldar informacidn en discos, revisién y envio de correos electrdnicos, atencién del pablico y otras tareas similares.

b) Evacuar informe de actividades de su competencia.

¢} Atender y absolver consultas refacionadas con sus actividades.

d) Registrar y revisar resoluciones, proveidos y otros.

¢) Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
f) Administrar ia correspondendia y/o informacion clasificada.

g} Otras funciones que se le designe.

V.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urhano
Inicio: 01 de Marzao det 2024.

Termino: 31 de Mayo def 2024,

(renovable segin presupuesto y desempefio}

Duracién del
contrato:

Remuneracion  |5/1,600.00 (Mi seiscientos con 00/100 soles}. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
mensual: aplicabie al trabajador. ’

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, polidales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente,

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.

Otras
condiciones
esenciales del
contrato:




