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Obieto del Corlcurso
CONTMTACION DE UN ASISTENTE DE LA CARREM DE DERECHO, ADMINISTMCION. ECONOMIA o CoNTABILIDAD
PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION.

Unidad Orqinica
GERENCIA DE ADMINISTMC6N

Cantidad
1

Dependencia encarqada de realizar el proceso de contrataci6n
Subgerencia de Personal y Compensaciones

Base Leqal
a) Decreto Legislativo N" 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N" 1057, aprobado mediante Decreto Supremo N' 075-2008-pCM, modificado

mediante Decreto Supremo N" 065-2011-PCM.
c) Ley N' 29849 - Ley que establece la eliminaci6n progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativo N' 10S7 y otorga

derechos labores.
d) Ley N'29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.
e) Decreto Supremo N" 182-2017-EF.
f) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N" 061-2010-SERVIR/PE, que eslablece criterios para una boniflcaci6n en puestos de

trabajo en los concursos de la Administraci6n P0blica en beneficio del personal licenciado.
g) Las dem6s disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Vl. Perfil del ouesto

REQUISITO DETALLE. Formaci6n acad6mica, grado
acad6mico y/o nivel de estudios

r BACHILLER DE LA CARREM UNIVERSITARIA DE
DERECHO, ADMINISTMCION, ECONOMiA O
CONTABILIDAD.

o Experiencia General
r EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL

SECTOR PUBLICO O PRIVADO, MINIMA DE TRES
(03) AN0s.

r ExperienciaEspecifica
r EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE

EFECTUANDO LABORES DE SEGUIMIENTO Y
MoN|TOREO DE ACT|V|DADES, MiNtMA DE UN (01)
ANO

r Competencias
. CALIDAD Y EXCELENCIA, oRIENTACION A

RESULTADOS, INICIATIVA Y PROACTIVIDAD.

r Cursos ylo estudios de
especializaci6n

O CAPACITACION ACREDITADA EN REDACCION.

. Conocimientos para el puesto y/o
cargo

CONOCIMIENTO DE LOS SISTEMAS
ADMINISTMTIVOS DEL ESTADO.

r Requisitos . NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTMTAR
CON EL ESTADO.



Vll. Caracteristicas del puesto y/o carqo
Principales funciones a desarrollar:

r Efectuar el seguimiento y moniloreo de las actividades de las unidades org6nicas bajo el irmbito de la unidad
orgdnica, informando sobre su estado situacional para el adecuado cumplimiento de sus funciones,

o Elaborar proyectos de hojas informativas, memorandos, cartas, cuadros de res0menes, formatos gr6ficos y otros que
requiera la Gerencia de Administraci6n para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

r Evaluar expedientes que son remitidos por las subgerencias dependientes de la Gerencia de Administraci6n para la
atenciOn de los pedidos de acceso a la informaci6n p0blica.

. Efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento de los plazos de atenci6n de los diversos documentos a cargo de la
unidad org6nica, para su oportuna atenci6n.

r Consolidar informes de gestion remitidos por las unidades orgdnicas bajo el 6mbito de la Gerencia de Administraci6n
a fin de ser remitidos a las instancias conespondientes.

o Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del pueslo.

Vlll. Condiciones egenciales del contrato

Lugar de la prestaci6n

Lima

col{DrctoNEs DETALLE
DuraciOn del contrato . Desde la fecha de vinculacion hasta el 31 de

diciembre de|2018.

Remuneraci6n mensual . S/ 5500 Cinco Mil Quinientos Soles mensuales
incluidos los impuestos de ley o todo costo o
retenci6n oue recaioa en el servicio.


