Despacho
I"residencial

Organo: Secretaria General

Unidad orgdnica: Secretaria General
Puesto estructural: Mo apiica

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Secretaria General
Dependencia Fundonal: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

=y

Brindar asistencia en las actividades de recepcidn, registro y distribucidén de documentos que ingresen o se generen en la Secretaria General

]

Brindar apoyo en la redaccldn de documentas que le sean asignados, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos

L]

Brindar asistencia al personal en las gestiones administrativas y actividades propias de la Oficina.

Brindar asistencia para generar a través de las sistemas administrativos, drdenes de trabajo, FUT, registro de visitas, cuadro de necesidades, vidticos y otros requeridos
por la Oficina.

5|Brindar asistencia en la organizacidn de reuniones y actividades a cargo de la Secretarla General

6|Mantener organizado y actualizado el archivo fisico y digital, a fin de proteger y cautelar el acervo documentarlo de la Secretarla General.

7| Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucién, llevando el control respectivo.

[-:]

Elaborar, gestionar basés de datos y cuadros estadisticos que faciliten la programacidn y gestién administrativa de la Secretaria General.

r-]

Otras funciones relaclonadas al cargo que le sean asignadas.

Todas las dreas

naciones Extem:

Coordinaciones con las diferentes entidades del sector piblico y privado de acuerdo a las instruccignes y requerimientos de la Secretaria General.

Titulo/ Ucenciatura

Téenlca Superior
{3 64 afos)




{CONGGIMIENTOS

inclpal dos para el puesta {No se requi con docu tos):

A) Conodml técnicos p

Conecimiento en Técnicas de Redaccidn,
Conocimiento en temas Administrativos.

B.) Cursos y prog de espedallzaclén r los y sustentados con documentos:

Diplomado o especializacién en Asistente de Gerencia o Administracidn {minimeo 90 horas)
Curso de redaccién (minimo 12 horas)

€.} Conocimlentos de Ofimétlca a Vdlomnas/Dialectos

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de ¢dlculo x ‘ CQuechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Otros (Especlficar)
Otros (Especificar] ‘Observacicnes.-
Otros (Especificar)

indlque el tiempo total de experiendia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Dos {0?) afios de experiencia.

A Indique el tiempo de experiendla requerida pera el puesto en la funclon o la materia:

|Dus {02) afios de experiencia.

B. En base a la experlencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

|Un {01} afio

€. mMarque el nlvel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante . Auxiliar o - Supervisor /
| profesional EAsistente {Anallsta D Especialisia coordinader

* Mencione mentarios sobre ef isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

]

Jefe de drean
Departamento

DGerenteo Director

Organizacion, Responsabilidad, Iniciativa, Vocacion de Servicio, Calidad de Trabajo, Honestidad.

Lugsr de prestacidn del servicio Daspacho Presidencial

Inicio: Sera sefialado en |a suscripcién del contrato.

Duracién del contrato
Término: res meses

Contraprestacién mensual S/ 4,500.00 ( Cuatro mil Quinientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi camo toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condidones esendiales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas. A / /

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

aau;;'

Nombre y firma del Director Generat/
Jete de Oficina

Visto Bueno del Grgano Responsable /
Director de ORH

Directara |e) de la Oficing de Remrsus Humanos
DESPACHO PRESIDENCIAL




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrén un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion S:adémica 15
1. Experiencia 10% 7 10
3. Capacitacién 5% -]

2. Competencias 15% 12 15
3, Capacidad para tomar dedsionas

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorlos.
DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacidn de la Ficha de Resumen Curricular:

La informaclén conslgnada en la Ficha de Resumen Currlcular tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la Informacién consignada en dicho
d 3y se te al p de fiscalizacidn posterior que |leve a cabe la entidad, por lo cual la misma deberd estar debldamente suscrita.

2. Documentaclén adicional:

1. Copla simple de los documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular. -

2. Declaraclones Juradas gue se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en original.

3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar dlploma de Licenclado.

4. En caso de ser persona con Discapacldad, se adjuntard ¢! centificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DEQLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso come desierto

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

a. Cuando no se presentan postulantes al procesa de seleccldn.

b. Cuanda ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtlene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del preceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelado en algune de los sigulentes supuestos, sin que sea resp bilidad de la entidad

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postetloridad al Inicle del proceso de seleccidn,
b. Por restriccicnes presupuestales,
¢. Otras debidamente justificadas.







