Despacho
Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracian

Unidad orgéanica: Oficina de Operaciones

Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: Personal de Apoyo para el Area de Alimentaclén
Dependencia Jerdrquica Lineal: Qficina de Qperaclones

Dependencia Funcional: No Aplica

Puestos a su Cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

lBrindar un servicio de atencidn a la mesa adecuado y de calidad parm el Area de Alimentackin del Despacho Presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atencion del desayuno, almuerzo y cena en el comedor asignade de Despacho Presidencial.

Atencién en los eventos Protacolares, Oficlales y Saclales, cuando las clrcunstancias lo requlera en el Despacho Presidenclal.

Apaya en las atenciones internas de la cocina y comedor del Despache Presidencial.

Apoyo en las atenclones de las seslones del Consejo de Minkstros de Palaclo de Gobierno,

Mantener |a limpieza del comedor y dreas de traba)o.

Uevar el control adecuado de las materiales utilizados en cocina y comedor del Despacho Presidencial.
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5|Mantener el orden y limpleza de menajes y utensilios de cocina del comedor de Despacho Presidenclal.
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Otros que sean aslgnadas por el Jefe Inmedlato superor

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de Operaclones, Area de Alimentacién y Oficina General de Adminlstracion,

Coordinaclones Externas

No aplica

A.} Nivel Educativo 8.} Grado(s)/sltuacidn académica y carrera/especialidad requerides.

Incompleta Compleia D Egresado{a) D Bachiller Dﬁlulo}' Licenciatura
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Acreditar con Certificado de Estudios
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[Técnlca Superlor
{34 4 afios)]

Doncl arado I:l Egresado Dﬁrado
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CONCCIMIENTOS

A.) Conocimlentes tdcnicos principales requerldes para el puesto (Mo se requiere con doc tos);

C.} iColegialura?

O« -

D.) ¢hablinackin
profesional?

] s

- Capacitado para desenvolverse como atenclon de mesa.
- Conocimiento en areas del sector de allmentos y bebidas
- Trabajar bato presién

B.) Cursosy de gspecial 6n requeridos y sustenladas con documentos:

Curso de calidad del Servicio en Restaurante y/o Atencién al cliente en Sector Alimentos y bebidas { Minimo 12 horas)

€.) Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i lomini
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/DIALECTO Nivel de daminio
No aplica Basico | Imermedio Avanzado No aplica Dasico Intermedio | Avantado
Procesador de textos x Inghés x
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar}
Olros {Especllicar} Otros {Especificar]

Cbservadones -
Otros [Especificar) e

Otros [Especificar)




Experlencla general
Indlque el tiempo total de experlencla laboral; ya sea en ef sector piblico o privado.

Tres {03) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el iempe de experiencla requerlda para el puesto en la [undén o la materia;

Un (D1} afio de Experiencia en funciones similares.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefale el iempo requerido en al sector pdblico:

No aplica

€. Marque el nivel minlmo de puesto que se requiere come experiencla; ya sea en el sector piblice o privado; -

Practicante Auxiliar o
prafesional Asistente

* Mencione otros aspactas complementarios sobre of raguisito d= experlencia: en caso existiero algo adicional para ef pussio.
Mo Aplica

Dm.s.a D —" D

Supervisor /
Copidinador

efe de drea o
Departamento

Dﬁerenle o Direclor

Organizacldn, Responsabilidad, Ginamismo, Puntualidad

Ne Aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servido
Duraclén del contrato
Contraprestacdn mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

FIRMAS

Despacho Presidenclal

Inlcio: Sera sefialado en |a suscripeidn del contrata,
Término: Tres meses

s/. 3,200.00 { Tres mil dosclentos ton 80/100 Soles)

lornada semanal mastma de 48 horas.
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Nombre, cargo y firma del Funclonarlo
solicitante
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Nombre y firma del Director General/

sicector de 1a Qficing de Operacionat ooy L, L,

7

lefe de Oflcina < nclal L
visto Bueno del Grgano Resp ble / e ysan AP Director Admuustﬂanr
Diractor de ORH MARIA ShRAAG IR JUELO. Despach idencial
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ot Offvinarde RECUTSGs Humanos
DESPACHO PRESIDENCIA?.




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del praceso de seleceidn tendrin un mdximo ¥ Un minkmo de puntos, distabuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESQ PUNTAJE MINIMO PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacién académica 15% 10 15
1. Experiencia 10% i 10
3. Capacitacion 5% 3 5
Puntale Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 30% 20 30
PRUEBA DE CONQCIMIENTOS
Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 40
Puntafe Total de Ia Prueba de Conocimientos 4054 20 a0
ENTREVISTA
1. Elica
2. Competenclas 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones
4. Domlnjo Temiatico 15% 12 15
Puntaje Tolal de Entrevista 30% 24 30
PUNTAIE TOTAL 100% 64 100%

MNOTA: Las etapas del pracesa son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de la Ficha de Resumen Currlcular:
La informacidn conslgnada en la Ficha de Resumen Curricular tene caricter de declaraclén jurada, por le que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se samete al proceso de fiscallzacion posterior que lleve a cabo ta entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2. Documentaclén adlclonal:

1. Copia simple de los docimentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presenta requerimiento, con firma y huella en original.

3. En caso de ser de las FF,An, adjuntar diploma de Licenciado.

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de distapacidad emitido per la autoridad compelente

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 0 DE LA CANCELACIGN DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El procese puede ser declarada desierto en alguno de los sigutentes supuesios:

a. Cuande no se presentan postulantes al procesa de seleccitn.

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

c. Cuando habiende cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtlene puntaje minima en las elapas de evaluacicn del procese

2. Cancelacidn del proceso de seleccldn
El praceso prede ser cancelado en alguno de fos sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entldad-

a. Cuando desaparece la necesidad del servidn de la etidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales,

-







