Despacho
Fresidencial

SUBSECRETARIA GENERAL
Unidad orgénica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesta estructural: 89
Nombre del Puesto: AUXIUAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencla Funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

Apoyar en la tramitacién de los documentos que se generen asi como olras actividades del drea que se le encarguen, de acuerdo a politicas establecidas o a instrucciones
recibidas de su superior, informando de los resultados obtenidos.

Realizar labores de mensajeria, de forma adecuada y oportuna, manteniendo la confidencialidad de la documentacion v los valores a los que tiene acceso. Tomar las
providencias para la debida reserva de la informacidn durante el proceso de mensajeria.

Distribuir la documentacién y otros, a las instituciones, personas naturales y juridicas, a las distintas dreas del Despacho Presidencial de acuerdo a las instituciones que
reciba, asegurndo el retorno de los cargos debidamente sellados.

Apoyar en el mantenimiento del archivo documentario e informatico.

Apovyar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se requieran, asi como, recibir y atender a las visitas.

Guardar la reserva del ¢aso en cuanto a la informacidn que se encuentre a su alcance, y a las visitas de la Direccldn,

Informar a su superior los sucesos ocurridos durante [a ejecucién de sus labores.

Cooperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y conservacién de las oficinas.

Apoyar en €| traslado de materiales, equipos de oficina y muebles,

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas.

[COORDINACIONES PRINCIPALES.

Diferentes instituciones.

Incomplels Completa

] O
][]

tulo/ Licendatura

Dodlorado




A.) Conocimlentos ténlcos principales requeridos para el puesto (No se requlere con docur

Conocimiento en Gestién administrativa en el sector plblico.

M a

B.} Cursos y programas de especializadén req ¥ con doc

Curso relacionado en temas administrativos. Minlmo 12 horas [deseable)

C.) Conodmientos de Ofimética € ldlomas/Dialectos

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de textos X Inglés
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros {Espedficar}
Otros (Espedificar} Otros (Especificar}
Otros (Espetificar} Observaciones.-
Otros (Especiflcar)

Indique el tlempo total de experienda laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

|;xperlencia de 01 aflo en las labores a desarrolar {con estudios técnicos) o de 02 afios {con secundaria completa}

A. Indlgue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidén o la materia:

Experiencia de 01 afig en las labores a desarrolar {con estudios técnicos) o de 02 afies (con secundaria completa}

B. En base a la experlencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tempa requerldo en el sector piiblico:

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

Practicante Auxliar o N . Supervisor [ Jefe de érea o
profesional Asistente Analista D pedalista Coordinador I:IDepartamento

* Mendone erspectos menteris sobre el reguisite de rigncia; en casc existiera algo adiconal para el puesto.

DGelenle o Director

I NOC APLICA

Lugar de prestacidn del servicle Despacho Presidencial

Duracién del contrato Inicio; Sera sefialado en la suscripeién del contrato.,

S/ 3,500.00 {Tres mil quinientos y 00/100 Soles).

Contraprestacién mensual
P Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esendales del contrato Jornada semanal mdxima de 48 horas,

Nombre, eargo y firma del Fundonario

solicitante Mq“ Tre
o nrn arfmee BANIELO
IH\'?IHr\rw +F "_ ~ H —
Nombre y firma del Director General/ Directora lgl)sg;):rfr’l'dﬂph g;\‘;};ﬁgﬁ u
lefe de Ofidna v

Viste Bueno del Grgano Responsable /
Director de ORH ; (77 ¥4 ilegne s

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

15
1. Experiencla 10% 7 10
5

3, Capacitacicn 5% 3

e

1. Etica

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

4, Dominio Temdtico 15% 12 15
Puntalé To )
[ PUNTA

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de Ia Ficha de Resumen Curriculars
La informacién consignada en la Fiche de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracién Jurada, por lo que el postulante serd responsable de la Informacién consignada en dicha
dacumento y se somete al procase de fiscallzacion posterior que lleve a caba la entidad, por [o ¢ual la misma deberd estar debidamente suscrita,

2. Documentaddn adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular.
2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimlento, con firma y huella en original.
3. En casg de ser de las FF.AA, adj dipl de Licenciado,

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

a. Cuando no se presentan postulantes al praceso de seleccian,

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

¢. Cuando habiendo plide los requisil ini ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelaclén del proceso de seleccidn
El praceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsablildad de la entidad;

a. Cuando desaparece la necesidad del serviclo de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
b. Por restricciones presupuestales.






