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PROCESO CAS N° /- URH - 2018 |

ONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
TECNICO I - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUERIMIENTO

L. GENERALIDADES

1. Objeto.de la Convocatoria
Contratar los servicios de {01) Técnico .l Asisterte Administrativo.

2. Descripcion de Ja necesidad _ :
Las Oficinas Desconcéntradas dependen de la Alta Direcéitn y son érganos que se
-encargan, dentro de su :'_émbitb?:geog'réﬁcc,:defdarap'oyda las funciones de'los Organos de
Linea v demas brganos del OSINFOR, siendo necesaria Ia cantratacién de personal
calificado para ef puesto,

3. Dependencia, unidad organica y drea soficitante
Oficina Desconcentrada de Tquitos

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos

5. Baselegal N
a) ‘Ley N°30693, Ley de Presupueste del Sector Publicopara &l afio'fiscal 2018; ‘
B} Ley N°'29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
- Dscréto Legisiativo N° 1057 y otorga derechios laborales. _

¢ Decreto Législativo ‘N° 1057, que regula ei Régimen Especial de- Conttratacitn
Administrativa de Servicios, ' o S

d) Reglamento dél Decreto Legisiativo N®1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM y modificado pqr"Decréto:'Supremc-N""065-201‘“]?-P:GM,

e) Las demas disposiciones que reésulten-aplicables.

i PERFIL DEL PUESTO

abora mayor a 02 afios-en ¢l sector

Experiencia ls

publico y/o privado. _

Experiencia especifica minima de 06 meses

Experiencia 1 como ‘auxiliar o asistente administrative:

| Proactivo, trabajo en-equipo, capacidad para
trabajar bajo presion :

Competencias

Estudics.univeré_i_taﬁqs;ﬁd tecmcos concldidos en
Formacién Académica, grado académico las-carreras de Administracian, ‘Coritabilidad o
fo nivel de estudios * _jafines.

Cursos / Estudios de Especializacién

! Especificar en tiempo: afios O meses; y 1ipo: especialidad, 4reaetc. _
 Bn caso que el puesto yfo cargono lo requiers, colocar: No indispensable




: “Anodetﬂ:éfagn _Wa Remna!iactén Nacianaf’
_ ‘Capacitacion entemas afnes.

‘Deseable conocimiento -en Microsoft office vy
herramientas de internet Quticok.
|'Deseable conocimiento en-manejo de. software

Conocimientos parael puestoy. 'yio sistema de gestidn adminisirativa v
fo cargo: minimos.o.indispensables? v | presupuestaria del sector plblico{SIGA, SIAF)
- deseables?

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO.

Principales funciones a desarrollar®

4 Revisar y reéalizar los requérimientos: dé fondos por éncarge de la Oficina.
Desconcentrada, para la realizacion dé las supenvisiones; notificaciones, talieres,

- gastos operatwos gastos bésicos, contingencias entre otros.

b. Verificar, revisar ias rendiciones de chenta documentzada de-los foridos oforgados: &l
personal de la officing desconcentrada y realizar la devolucidn de: los saldos no
glecttados.

¢ Tramitar fos requenmtentcs arite el jefe (8}, de l& oficina descontentrada, para su
trarite y atencién de ta Direction de Supervision Forestal'y.de Fauna Silvestre.

d. Elaboracién mensual de celendarid de pagos de la oficina desconcentrada de lquitos,
paravemitir a.la Direcch o de Supervisidn Forestal yde Fauna Silvestre.

¢. Elaboracion, programacion, reprogramacion, revisién y confrol dé presupuesto

asignado. mensuaiments.

‘Geardmacion conel mordmador administrative de-Ja-Direccion de Bupenvision Forestal

yde fFauna Silvestre, relacionados atemas administratives; presupuestales y otros,

Realizar las cotizaciones para las-adguisiciones de bienes ¥ servicios.

‘Atenclon a decumentos internos v externos que le sea derivado.

'Realizar 1abores de tesoreria y logistica.

'-E)tras funciones gue le asigne el jefe inmediato.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. ‘ | Oficina descenoentradaﬁe-iqﬁiﬁos
ﬂgﬂgrdeapresta‘ci@n del sgenric_:ip

" | A partir de la suscripcion.del contrato, siieto.a posible
| Duracién del. contrato 1 prorroga yfo renovacitn.

|
1

_ 1S 3,000.00 {Tres il soles)
T T Y Incluyen los:montos y afiliaciones de ley, asi.como
Remuneracion mep,sual | ioda deduccion aplicable al trabajador

- _ Disponibilidad para desplazarse:al interior del Perd.
Otras ¢ondicionds esenciales:dél contrats | Disponibilidad parafrabajar-en: horarios rofafives.

3 Especiﬁcar fos: reqmsxtos mininos necesdrios:para ¢f gjercicio del puesto
4 Otros requisitos considerados €omo Gompleferitarios Yo descables.
5 Describir las fiinciones y actividades-a realizar en ¢l pussto’ ylo-cargo: materia de eonpvocatoria




