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PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | Emitido Junio-2024

CHIMBOTE

CODIGO N° 005

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un(a) Asistente Administrativo |

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Gerencia de Gestion Ambiental

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 Contratacién 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.

Formacién Titulo profesional universitario, bachiller universitario o egresado de Instituto Superior Tecnoldgico de las
Académica: especialidades de Derecho o Administracién.

a. Conocimientos Técnicos Principales:
a) Tramite Documentario.

Cursos, programas b) Elaboracion de reportes de ejecucion de planes de evaluacion y fiscalizacion.
c) Gestion de archivos.

de Especializacién

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

a) Diplomado especializado en derecho administrativo y procedimiento administrativo.

¢. Conocimientos en Ofimatica e ldiomas:

Ofimatica: Basico
a. Experiencia general:
» No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:

Experiencia:

» Experiencia en la funcién y/o materia: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo
» Experiencia en el sector publico: No menor de un (01) afios, en el desempefio del cargo

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

3.1 Misién del Puesto:

Brindar apoyo asistencial medinte la atencién, seguimiento, registro y control de las obligaciones ambientales en el distrito
de Chimbote.

3.2 Funcién del puesto:

a) Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario del
area.

b) Realizar el seguimiento a la programacién de actividades de la ejecucion del Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion.
c) Atender consultas de usuarios internos y externos.

d) Proponer ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el ambito de su
competencia.

e) Elaborar los reportes trimestrales de ejecucion de Fiscalizacién Ambiental.

f) Elaborar reportes de fiscalizacion, acerca de las acciones tomadas concerniente a denuncias ambientales.

g) Gestionar relaciones interinstitucionales para el mejoramiento de la gestién ambiental en el distrito de Chimbote.
h)Otras actividades necesarias para el cumplimiento las obligaciones ambientales en el distrito de Chimbote.

Ladan i
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 01 de Agosto del 2024.
Termino: 31 de Octubre del 2024,
(renovable segun presupuesto y desempefio)

Duracién del
contrato:

Remuneraciéon |S/ 2,200.00 (Dos mil docientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
mensual: deduccidn aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancidn por falta administrativa vigente.

esenciales del No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.
contrato:

Otras
condiciones




