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Obieto del Concurco
couTnRTRcION DE UN ASISTENTE DE GERENCIA PARR LA GERENCIA DE CAPITAL HUMANO.

Unidad Orq6nica
GERENCIA DE CAPITAL HUMANO

F.Udd

Deoendencia encarqada de realizar el proceso de contrataci6n
Sufuerencia de Personal y Compensaciones

Base Leqal

a) Decreto Legislativo N' 1057, que regula el R6gimen Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N' 1057, aprobado mediante Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, modificado

mediante Decreto Supremo N" 065-201'I-PCM.

c) Ley N'29849 - Ley que establece la eliminaci6n progresiva del R6gimen Especial del Decreto Legislativo N" 1057 y otorga

derechos labores.

d) Ley N' 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

e) Decreto Supremo N' 182-2017-EF.

f) Resoluci6n de Presidencia Ejecutiva N" 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificaciOn en puestos de

trabajo en los concursos de la Administraci6n P0blica en beneficio del personal licenciado.

g) Las demis disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del ouesto

REQUlSITO DETALLE

o Formaci6n acad6mica, grado

acad6mico v/o nivel de estudios

. TECNICA BASICA (1 O 2 ANOS) TITUI-ADO EN

SECRETARIADO EJECUTIVO.

. Exneriencia General

o EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL

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

. ExperienciaEspecifica

r EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE

CUMPLIENDO LABORES DE ASISTENTE DE

GERENCIA O SECRETARIADO, MINIMA DE DOS (02)

ANOS.
r EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL

SECTOR PUBLICO, MiNIMA DE DOS (02) ANOS

. Comoetencias

r ORGANIZACION DE LA INFORMACION,

REDACCION. EMPATIA Y CONTROL

. Cursos ylo estudios de

especializaci6n

. CAPACITACION ACREDITADA EN ASISTENCIA DE

GERENCIA O ALTA DIRECCION.
. CAPACITACION ACREDITADA EN ORTOGMFIA O

REDACCION.

. Conocimientos para el puesto yio

caroo

r C0N0ClMlENTO EN SISTEMAS ADMINISTMTIVO.

o Requisitos o NO TENER IMPEDIMENTOS PAM CONTMTAR

CON EL ESTADO.

vt.



Vll. Caracterieticae del puesto v/o carqo
Princioales funciones a desarrollar:

r Tramitar, canalizar y organizar toda la documentaci6n de la unidad orgdnica, registr6ndola en el aplicativo inform6tico
correspondiente, cuando conesponda, a fin de cautelar su adecuada atenci6n dentro de los plazos y en concordancia
con las politicas y normativa de control vigente.

o Realizar las consultas y derivaciones pertinentes de la documentaci6n interna y externa de la unidad org6nica,
guardando la confidencialidad del caso, a fin de controlar la documentaci6n de la unidad org6nica.

r Efectuar el control de calidad de los documentos que le son alcanzados para la firma del gerente, respecto de la
redacci6n y/o exposicion de ideas, con el fin de caulelar la adecuada emisi6n de los mismos.

r ldentificar y definir los requerimientos administrativos y logisticos de la unidad org6nica; asi como generar las planillas

de viaticos, pasajes a6reos, ttiles de oficina, administrar la cala chica, si conesponde, y olros, a fin de dar soporle a

las actividades programadas por la unidad org6nica.
r Realizar la recepcion, atencion de visitas y llamadas telef6nicas, llevar la agenda del gerente, concertar citas previa

coordinacion con su superior jerirquico, redactar documentaci6n de indole administrativa, de su 6mbito de
competencia o realizar otras coordinaciones, a fin de contribuir al desanollo de las actividades de la unidad org6nica.

. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de los documenlos inlemos de la gerencia, velando por su

conservaci6n; a fin de cautelar su seguridad, ubicaci6n y confidencialidad
. Apoyar en el conlrol y seguimiento de expedientes registrados, proponer la eliminaci6n o transferencia de los mismos

al archivo central, asi como informar sobre las gestiones y situaci6n de documentos referidos a las actividades de la

unidad org6nica; con la finalidad de mantener el orden y conecta ubicaci6n de los mismos.
. Realizar otras labores que le sean asignadas por la Gerencia de Capital Humano a fin de cumplh con los objetivos de

la Gerencia

Vlll. Condiciones esenciales del contrato

Lugar de la prestaci6n
Lima

coNDtclot{Es DETALLE

Duraci6n del contrato . Desde la fecha de vinculaci6n hasta el 31 de
diciembre de|2018.

Remuneraci6n mensual . S/ 4,500 Cautro Mil Quinientos Soles
mensuales incluidos los impuestos de ley o
todo costo o retenci6n que recaiga en el
servicio.


