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IDENTIFICACIC_JN DEL PUESTO

Organo: Oflcina Genera.l de Administraclon
Unldad orgiénlca: Oficina de Operaciones

Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINIS‘I'RAfIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Operaciones
Dependencia Funclonal: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO'

Fortalecer las labores administrativas del Area de Servicios Generales de la Oficina de Operaciones del Despacho Presidencial,

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en las actividades de control de Inventario de los materiales de limpieza a cargo del Area de Servicios Generales.

Verificar la documentacién correspondiente de la Recepcién de los productos de limpieza del contrato vigente y realizar las gestiones para la clasificacién y distribucidn de
articulos recepcionados.

Apovyo en las gestiones para la elaboracién mensual del Informe de gestién del Area de Servicios Generales.

Apoyo en las gestiones para la elaboracién mensual del Informe de Ecoeficiencia de acuerdo a la Directiva N° 008-2018-DP/S5G.

Apoyo en las gestiones para la elaboracidn trimestral del Informe de Disciplina, Racionalidad y Austeridad Presupuestaria de acuerdo a la Directiva DIR-SSGPR-DP-016

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignados.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Area de Servicios Generales y Oficina de Operacicnes.

A.) Nivel Educativo B.) Grado[s}/sltuaclén académica y ¢ 1 lalidad requeridos, C.) {Coleglatura?
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/CONOCIMIENTOS '~ " "

g‘.tl.) Conociml técnlcos prindpales requeridos para el puesto (No se req

Experiencla general
Indigue el tiempo total de enperienda laboral; ya sea en el sactor piblico o privade.

i con dt ntos):
Conocimiento en Gestion Publica
Conocimiento en Administracién documentaria,
Congcimlento en control de inventarios.
B8.) Cursos y programas de espadallzacién requeridos y los con d tos:
Curso de Ofimética y/o Operador de Computadoras {minimo 20 horas)
€.} Conocmientos de Ofimética e Idlomas/Dlalectos
OFIMATICA % o - Nivelde domimio . IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominlo
Mo aplica Bislco Intarmedio Avanzado Ka splica Bdslco Intermedio | Avanzado

Procesador de textos x Inglds x
Holas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especliicar)
Otros {Especificar) Otros (Espetificar)
Otros {Especificar) T Observaciones.-
Otros [Especificar’ R

) P

|Cincn {05) Afios

Experiencia especfica

‘A, indigue el tiempo de experiencla ida para ¢l puesta en la funcldn o la materia:

Tres {03) afos en funciones similares al puesto.

B. En base a ka experiencia requerlda para el puesto {parte A), safale et tempa requeride en el sector piblico:

li\io aplica

€. Marque el nlvel minlme de pueste que se requiere como experlencla; ya sea en el sector pdblico o privado:

glo; en coso existiern algo adidonal para ef pussto.

IPracticante Auxlltar o Supervisor / Jefe de drea o
- 1Analista Espadiatista Direct
| profesional DAslstenta alls D pe Coordinador Departamen Gerentte a Director

No Aplica
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Lugar de prestacién del servicio Despacho Presidencial

. : Iniclo: Serad se n seripeldn del contrato,
Duracién del contrato clo: Serd sefialado en la suseripeldn del contrato

Término: Tres meses

Contraprestacién mensual s/ 4,500 { Cuatro mil quirlentos y 00/108 soles)

Otras condlciones esenclales del contrata Jornada semanal mixima de 48 horas.
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DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién teadran un miximo ¥ un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

2 i EYALUACIONES
EVALUACION DE LA HOJA DE ViDA
1. Formaclén académica 15% 10 15
1. Experlencla 10% 7 10
3, Capacltacién 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacién da la Hola de Vida : 30% . 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS I B : ] j
Preguntas de conocimiento para el cargo 0% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conocimlentos 40% 20 40
ENTREVISTA ’ ) )
1. Etica
2. Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar declsiones
4, Dominlo Temdtico 15% 12 15
Punitaje Total de Entravista 30% © 24 30
PUNTAJE TOTAL . . ~ 100% - 6 j . 100%

NOTA: Las etapas del procesa son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentaclén de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacidn conslgnada en ls Ficha de Resumen Curricular tlene cardcter de declaraclén Jurada, por lo que el postulante setd responsable de la informaclén conslgnada en dicho
documento y se somete al proceso de fscallzaclén posterlor que lleve a cabo fa entidad, por lo cual la misma deber4 estar debldamente suscrita.

2. Dotumentacién adidonal:

1. Copia simple de los docurnentos que sustenten lo Informado en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraclones Juradas que se adjuntan al presente requerimlents, con firma ¥ huella en orlglnal.

3. En caso de ser de |as FF.AA, ad]untar diploma de Ucenciado.

4. En caso de ser persona con Discapacldad, se adjuntars el certificado de discapacldad emitido por la autoridad competente,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratorla de! procese como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selecclén.

b. Cuanda ningune de los postulantes cumple con los requlsitos minimos.

¢, Cuande hablendo cumplido los requlsitos minimes, ninguno de los postulantes obtlene puntaje minlmo en las etapas de evalusclén del proceso,

2, Canceladdn del proceso de seleccldn
El proceso puede ser cancelada en alguno de los sigulentes supuestos, sin que sea responsabllldad de |a entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterloridad al Inlcic del proceso de seleccldn.
b. Por restricclones presupuestales.
<. Otras debidamante Justificadas,







