""IMantener en orden la documentacién, redaccién y recepcién de documentos; derivacion de documentos en el sistema y administrar los
*. . afchivos y tramites documentarios.

3.2 Funcién del puesto:

- .}1. Redaccién de documentos.
_~12. Recepcion y Derivacion de documentos en el sistema.
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2 it G

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos {02) Tecnico Administrativo I1.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante
Organo Desconcentrado Programa Vaso de Leche

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

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

c. Las demads disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

e Y o
Técnico Administrativo, egresado de Instituto Superior Tecnoldgico de las especialidades de
administracién, ciencias contables o ramas afines.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

a) Conocimientos en gestidn, procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.
b) Aplicativos del sistema informatico.
c) Conocimiento de empadronamiento, reempadronamiento, supervisiones y entrega de alimentos.

Formacion Académica:

Cursos, programas de
Especializacién y/o
conocimientos: b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:

Cursos y/o diplomado en Gestion Publica.(deseable)
¢. Conocimientos en Ofimatica e Idiomas:

Ofimatica: Basico
a. Experiencia general:

No menor de dos {02) afios en el cargo, en el sector pblico o privado.

b. Experiencia especifica:

Experiencia:

P Experiencia especifica: No menor a un(01) afio, en el desempefio del cargo; en organismos publicos.

Habilidad o Competencias: - Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.

3.1 M|5|n del Puesto:

3. Atencion y Tramites de expedientes y documentos.
4. Administracion del Archivo.

5. Atencion a los diferentes Comités de Vaso de Leche.
6. Atencién y Seguimiento a gestion Logistica.

9. Lleva documentos a diferentes dreas.

10. Otras funciones que la jefatura designa.

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 01 de Agosto del 2024.
Duracién del contrato: Termino: 31 de Octubre del 2024.

(renovable segun presupuesto y desempefio)

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

Remuneracién mensual: aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
esenciales del contrato:

No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




