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0bieto del Concurso
CONTMTACION DE APOYO DE VERIFICACbN, REGISTRo Y ARCHIVo DE DECI.AM0IoNES JUMDAS PAM I.A

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION PATRIMONIAL.

Unidad Ofoinica
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION PATRIMONIAL

Cantidad
4

Dependencia encaroada de realizar el oroceso de contrataci6n
Subgerencia de Personal y Compensaciones

Base Leoal
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' 065-2011-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 bonificaci6n en pueslos 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 puesto

REQUISITO DETALLE
r Formaci6n acad6mica, grado

acad6mico y/o nivel de estudios

r TTTULADO TECNTCO SUPER|OR (3 0 4 ANOS) EN
COMPUTACION, INFORMATICA, COMUNICACIONES
O ARCHIVO

r Experiencia General

o EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL
sEcToR puBLtco o pRtvADo, MiNtMA DE DOS (02)

ANOS.

e ExperienciaEspecifica
r EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE

DESEMPENANDO FUNCIONES COMO ASISTENTE
ADMTNTSTMT|Vo 0 S|M[-AR, MIN|MA 0E UN (01)
ANO

. Competencias

o ATENCION, ORGANIZACIoN DE LA INFORMACIoN,
REDACCION, COMUNICACION OML. EMPATIA

. Cursos ylo estudios de
especializaci6n

. NO APLICA

Conocimientos para el puesto y/o

carg0

. CONOCIMIENTO EN GESTION DOCUMENTAL.
TECNICAS DE ARCHIVo o TMMITE
DOCUMENTARIO.

. CONOCIMIENTO INFORMATICO CU EL ENTORNO
WINDOWS Y DOMINIO DE LAS HERMMIENTAS
INFORMATICAS DE MICROSOFT OFFICE 2OO7 O
VERSIONES SUPERIORES E INTERNET A NIVEL
USUARIO.

. CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS A
NIVEL INTERMEDIO EN PROCESADOR DE TEXTOS.

vt.



HOJAS DE CALCULO Y PROGRAMA DE

PRESENTACIONES.

. Requisitos . NOTENERIMPEDIMENTOSPARACONTRATARCON
EL ESTADO.

Vll. Caracteristicas del ouesto v/o carqo
Princioales funciones a desarrollar:

. Apoyar la verificacidn de las Declaraciones Juradas que son recibidas por la Contraloria,para manlener actualizada la

base de datos que administra la Subgerencia de Fiscalizaci6n Patrimonia'.

o Apoyar el registro de las Declaraciones Juradas que son recibidas pr la Contraloria, para mantener actualizada la base

de datos que administra la Subgerencia de Fiscalizaci6n Patrimonial.

. Apoyar el archivo de las Declaraciones Juradas que son recibidas pr la Contraloria, pala mantener actualizada la base

de datos que administra la Subgerencia de Fiscalizaci6n Patrimonial.

r Alender llamadas telef6nicas referidas a la absoluci6n de consultas referidas a Declaraciones Juradas, con la finalidad

de reducir el ntmero de errores que se produzcan al momento de registrar una declaraci6n jurada.

r Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misi6n del puesto.

Vlll. Condiciones esenciales del contrato

coNDrctoNEs DETALLE

DuraciOn del contrato e Desde la fecha de vinculaci6n hasta el 31 de

diciembre de12018.

Remuneraci6n mensual . S/ 4000 Cuatro Mil Soles mensuales incluidos

los impuestos de ley o todo costo o retenci6n
que recaiqa en el servicio.

Lugar de la prestaci6n
Lima


