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Organo: SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad organica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Puesto estructural: 87

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencla Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en las gestiones administrativas y actividades propias de la oficina.

FUNCIONES DEL PUEST

Mantener actualizada |2 agenda del Director, la misma que servird como herramienta bdsica para planificar la gestién de la oficina.

Preparar la documentacion e informacion requerida en caso de entrevistas, presentaciones o reuniones cuando lo solicite el Director.

Proyectar los documentos de respuesta como cartas, oficios y otros que no requieran conocimientos técnicos o especializados.

Apoyar y asistir al personal en las gestiones administrativas y actividades propias de la oficina.

Elaborar documentos de la oficina.

Mantener actualizado el archivo de documentos fisicos e informaticos a fin de proteger y cautela el acervo documentario de la oficina.

Elevar el registro de control de correspendencia de ingreso y de salida, asi como tener el control de los cargos. Efectuar el seguimiento de la correspondencia informandao los
resultados obtenidos.

Realizar llamadas telefdnicas por encargo del Directar. Atender encargos telefonicos, visitas y absolver consultas de acuerdo a instrucciones del Director.

Supervisar el mantenimiento de la oficina y el buen estado de las instalaciones de la oficina.

Controlar y supervisar el buen uso de los ttiles de la oficina.

Elaborar los formularios y otros tales como oficios, memorandos, pedidos, ordenes de trabajo, pecosas, FUT, cuadro de necesidades y otros requeridos por la oficina.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas.

COCR

Coordinaciones Internas. =~

Diferentes unidades orgénicas de la entidad.
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A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en redaccién documentaria, procedimientos administrativos en el estado.

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Redaccion.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio = * Nivel de'dominio_:

OFIMATICA o E : IDIOMAS/DIALECTO ik iy
No aplica Bisico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedia Avanzado
Procesador de textos H Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Espacificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Ob, i -
Otros (Especificar) servaciones,

Otros (Especificar}

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

uno (01) afio de experiencia.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

|unn (01) afo de experiencia. |

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

A ]

A

3 C, iMarque &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analiit Especialista Supervisor / Jefe de drea o E te.oDlrect
alista ja
profesional Asistente P Coordinader Dapartamento Lebis gl

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el regulsito de experiencia; en cuso existiera algo adicional pora ef puesto.

NO APLICA

Confidencialidad, Proactividad, Integridad, Trabajo en Equipo.

NO APLICA
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Despacho Presidencial

Duracién del contrato Inicio: Serd sefialado en la suscripcion del contrato.

S/ 3,900.00 (Tres mil novecientos y 00/100 Soles).

Contraprestacién mensual - : i . "
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas.
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DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un madximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

- PUNTAIE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJADEVIDA -~ - -

1. Formacién académica 15

2. Experiencia 10

3. Capacitacién 5% 3 5
e 20 T

PRUEBA DE'C(_]NOCIWENTOS e d

Preguntas de conocimiento para el cargo 40

Puntaje Total de Ia Prueba de Conocimientos Ak

ENTREVISTA :

1. Etica

2. Competencias 15% 12 15

3. Capacidad para tomar decisiones

4, Dominio Tematico 15% 12

Puntaje Total de Entrevista, en e G E e : :

PUNTAJE TOTAL i g $ = 100% 2 64 & : - 100% -

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracién jurada, por lo gue el postulante serd responsable de la Informacién consignada en dicho decumento
y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2, Documentacién 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 requerimiento, con firma y huella en original.

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

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntari el certificado de discapacidad emitide por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratorla del proceso como desierte

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

a.Cuando nose presentan postulantes al proceso de seleccién.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

3. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterloridad al Inicio del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
c, Otras debidamente justificadas,







