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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPOBLEA
coNTRATACtOn 2018.CG-CAS

"coffiiltlct6l oe l e Ln nepuglrcl oel
PERU"

Obieto del Cor!curso
CONTMTACION DE ASISTENTE DE GERENCIA PAM EL DESPACHO DEL CONTMLOR GENEML DE I.A REPUBLICA

DEL PERO.

Unidad Orqinica
DESPACHO DEL CONTMLOR

FlliCaC

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 Contrataci6n Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N" 1057, aprobado mediante Decrelo Supremo N' 075-2008-PCM, modificado
mediante Decreto Supremo N" 065-2011-PCM.

c) Ley N" 29849 - Ley que establece la eliminacion 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 No 182-2017-EF.
f) Resoluci6n de Presidencia Ejecutiva N" 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificacion en puestos de

trabaio en los concursos de la Administracion Pfblica en beneficio del personal licenciado.
g) Las dem6s disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del ouesto

REQUISITO DETALLE
o Formaci6n acad6mica, grado

acad6mico y/o nivel de estudios

r TITULO TECNICO (3 O 4 ANOS) DE LA CARREM
TECNICA PROFESIONAL DE ADMINISTMCION O

ASISTENTE ADMINISTMTIVO.

e Exoeriencia General

o EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL

SECTOR PUBLICO O PRIVADO, MINIMA DE SIETE
(07) ANOS.

r ExperienciaEspecifica

. EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE
REALIZANDO I.ABORES REALIZANDO LABORES DE

ASTSTENTE DE GERENCTA, MINTMA DE C|NCO (05)

ANOS
O EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL

SECTOR PUBLICO, MINIMA DE CINCO (05)ANOS

. Competencias

. CALIDAD Y EXCELENCIA, DIRECCION A
RESUTTADOS, INICIATIVA Y PROACTIVIDAD,
CAPACIDAD DE RESPUESTA Y ORIENTACION AL
CLIENTE.

. Cursos ylo estudios de
esoecializacion

. ARCHIVO EN EL SECTOR PUBLICO

Conocimientos para el puesto y/o

cargo

. CONOCIMIENTO EN SECRETARIADO EN LA

ADMINISTMCION PUBLICA, REDACCION,

ORTOGMF|A Y GESTION ADMINISTMTIVA.
. CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS A

NIVET BASICO EN PROCESADOR DE TEXTOS,

HOJAS DE CALCULO Y PROGMMA DE

PRESENTACIONES.



. Requisitos I r NO TENER IMPEDIMENTOS PAM CONTMTAR
CON EL ESTADO.

Vll. Garacleristicas del ouesto vlo caroo
Principales fu nciones a desarrollar:

o Tramitar y cllnalizar la documentacidn recibida por el Despacho Contralor a fin de derivarla de acuerdo con lo
dispuesto por el Contralor General, para su atenci6n.

r ldentificar y definir los requerimientos administrativos y logisticos (irtiles de oficina y otros) del Despacho Contralor, a
fin de dar soporte a las actividades programadas.

. Coordinar la compra de pasajes a6reos nacionales e internacionales, a trav6s de los sistemas inform6ticos
designados para ello, para el personal de la unidad org6nica que lo requiera.

r Realizar la recepci6n, atenci6n de visitas y llamadas telef6nicas, llevar la agenda del Contralor, concerlar citas y
realizar otras coordinaciones, para contribuir en el desarrollo de las actividades de la unidad org6nica.

. Apoyar en el control 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, a fin de garantizar la oportuna atenci6n y tramitaci6n de los pedidos efectuados.

o Cautelar y resguardar la integridad de la informaci6n recibida y registrada en los sistemas inform6ticos de la

Contraloria General de la Rep0blica, derivada de las labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad
correspondiente.

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

Vlll. Gondiciones esenciales del contrato

Lugar de la prestaci6n
Lima

coNDrcroNEs DETALLE

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

Remuneraci6n mensual . S/ 6,000 Seis Mil Soles mensuales incluidos
los impuestos de ley o todo costo o retenciOn

oue recaioa en el servicio.


