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IDENTIFIGACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracidn
Unidad orgdnica: Oficina de Operaciones

Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: APOYQ ADMINISTRATIVO
Dependencla lerdrquica Lineal: Oficina de Operaciones
Dependencia Funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la operatividad del Area de Transportes de la Oficina de Operaciones del Despacho Presidenclal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Lievar el control y reglstro de lubricantes e insumos del aimacén del Area de transportes.

2(Verificar y llevar el control de los comprobantes de abastecimiento de combustible entregados por las empresas suministradoras de combustible al conductar

Ll

Llevar el registro v actualizacion del file de cada vehlculo

&

Llevar el registro y actualizacion del file de cada conductor.

5|Llevar el control y seguimlento de la renovaclén de revisién técnica vehicular

6(Llevar el control y seguimiento de la renovacion del seguro obligatorio contra aceldentes de trinsito de cada vehiculo

7|Otras funciones relaclonadas al cargo que le sean asignados.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Goordinaciones Internas

Area de Transportes y Oficina de Operaciones

Coordinaciones Externas

No aplica
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CONQCIMIENTOS

A.} Conaclmientos técnlcos principales requeridos para el puesto (Vo se requlere sustentar con documentos):
Conocimiento de microsoft office {word, excel ¥ power point)

Conocimiento de checklist

Conocimiento de redaceldn de dogumentos

Conecimiento de gestion piblica

B.) Cursos y programas de I6n requerldos y con doc

No aplica

€.) Conoclmientos de Ofimitica e Idlomas/Dlalectos

OFIMATICA Nivel da dominio IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominlo
Ne aplka Basko Intermedin Avanzedo No eplica Béslen Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos x Ingléds X
HoJas de célculo o Quechua X
Programa de presentaclones X Otros {Especlficar)
Otros {Especificar) . - Otras (Especificar)
Otros (Especificar) Observaclonws.-
Otros (Especlficar} 7: L
e ]
Experiencla general

Indique el tiempo total de experienda laboral; ya sea en el sectar publico o privado.

Un {01} afo. I

Experiencla especifica

A, Indique el ampo de experlencla requerlda para el puestp en la funcién o la materia:

No aplica |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tlempo requerido en el sector pliblico:

|No aplica |

€ Marque el nivel minlmo de puesto que se requiere como expeniencia; ya see en el sectar pablico o privado:

Practicanie Auxiliar o Supervisor / Jefe de area o
Anallsta lallsta i
melesinnar DAslslante nalls D Especialls Coordinadoer Departamento Gerente o Director

* Menclone ot £om, il obre al ra rlencla; en coso existiera aigo adiclonal para el puesto.
No Aplica
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Organizaclén, planificacion, Iniciativa, trabajo en equipo

No Aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO .

Lugar de prestacién del serviclo Despacho Presidencial

Inleto: Serd sefialado en la suscripcién del contrato.

Duradén del contrate
Término: Tres meses

Contraprestacién mensual S/ 1,800.00 { Mil ochocientos y 00/100 Soles)

Otras condiclones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas.

FIRMAS -

Nombre, cargo v firma del Funcionarie
solicltante

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

Presidencial

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH
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ny ¢ Otras debldamente Justificadas.
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DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendrén un maximeo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

_ " 'EVALUACIONES . - PUNTAIEMINIMO " | PUNTAJE MAXIND
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formaclén académica 15% 10 15
1. Experlencia 10% 7 10
3, Capacitacion 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacidn da la Hola de Vida : 30% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS e . ) .
Praguntas de conocimiento para el cargo 0% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conocimientas 40% 20 : 40
ENTREVISTA ] ]
1. ftica
2. Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar declslones
4. Dominlo Temdtico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAJE TOTAL ) . 100% - 64 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1, D2 s presentacién de la Ficha de Resumen Curricular:
La Informacion consignada en la Ficha de Resumen Curricular Hene ¢ardcter de declaracidn jurads, por lo que el postulante serd responsable de la Informacidén ¢onslgnada en dicho
dacumento y se somete al procaso de fiscalizacién postarlar que lleve a cabo la entldad, por |o cual la misma deberd estar debldamente suscrita.

2. Documentacion adidonal:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo Informado en la Ficha de Resvmen Curricular.

2, Declaracianes Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma v huslla en original.

3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenclada,

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacldad emitide por Ia autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Daclaratorla del proceso coma deslerto

El procesoa puede ser declerade desierto en alguno de los slgulentes supuestos:

a. Cuando no s¢ presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de los postulantes ple con los requisl| inl)

¢. Cuando habiende curnplido los requisltos minlmos, ninguno de fos postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2, Canceladén del proceso de seleceidn
El procesc puede ser cancelado en alguno de los slgulentes supuestos, sln que sea rasponsabllidad de |a entidad:

#. Cuando desaparece la necesidad del serviclo de |a entidad con posteriaridad al inicio del proceso de selecclén.
. Por restricclones presupuestales.




