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PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATVO I Emitido

Agosto-2024

CcODIGO N° 005

I.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (a) Especialista Administrativo Il.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

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 Contratacién
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.

|i.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS , DETALLE

Formacién Académica:
Maestria en Gestion Publica.

Titulo Profesionalen las Especialidades de Administracion, Contabilidad o Economia. Colegiado y Habilitado,

a. Conocimientos Técnicos Principales:
- Manejo de Ofimatica avanzado Word, Excel, PowerPoint.

- Manejo de los Aplicativos Informaticos.
-Dominio en la Elaboracién y Herramientas de Gestion, Normativa Vigente Laboral.

Cursos, programas de

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

- Diplomado especializado en Contrataciones del estado.

c. Conocimientos en Ofimética e Idiomas:
- Ofimatica: nivel avanzado.
- Idioma: Ingles no aplica.

a. Experiencia general:
- Minima de 03 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia: - —
b. Experiencia especifica:

- Experiencia en el puesto: 02 anos en el cargoy funciones similares del sector publico.

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de

Habilidad o Competencias: comunicacién.

Hll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Mision del Puesto:

Ejecucion y coordinacion de actividades especializazdas de los sistemas administrativos.

3.2 Funcion del puesto:

a) Recibir ladocumentacion que llega a la oficina y llevar un registro de control de ingreso y salida de documentos.
b) Administrar la documentacion, procesarlay derivarla a donde corresponda.

c) Remitiry recoger documentacion diversa de sedes administrativas publicas y privadas.

d) Archivar documentos cuyo tramite culmin6, segun corresponda.

e) Digitar documentos de acuerdo a indicaciones generales.

f) Recibiry atender al publico sobre la situacion de sus expedientes segln corresponda.

g) Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados.

h) Proyecctar documentos, segun se encomiende.

i) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

—

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

inicio: 01 de Octubre de 2024
Duracidn del contrato: Termino: 31 de diciembre de 2024
(renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual: . . h i
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

S/3,000.00 ( Tres Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley,

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del contrato: determinacion de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de

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




