PROCESO CAS N° {1 — URH - 2019 .

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIC;S DE UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO :

REQUERIMIENTO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria o )
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo para atender Ia recepq:t_ﬁn, registro
Y ordenamiento de documentacion, a fin de contribuir con el desarrollo de las funcioneside la

Oficina de Asesoria Juridica del Organismo de Supervisién de los Recursos Foréstales y de
Fauna Silvestre - OSINFOR,

2. Descripcidn de la necesidad ) . - )
La Oficina de Asesoria Juridica requiere la contratacién de un (01 ) asistente administrativo

que brinde un apoyo a las gestiones administrativas y manejo de documentacién que se emite
desde el drea, a fin de lograr las tareas y metas establecidas. : ‘

3. Dependencia, unidad orgénica y drea solicitante
Oficina de Asesorfa Juridica.

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

5. Base legal

a) Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2019. 1
b) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales I
¢) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Admiinistrativa de Servicios. , : |
d) Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, aprobado por Decreto Supremo N°|075-
2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. : *

e} Las demas disposiciones gue resulten aplicables.

ll. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia minima de (02) afios comolse aria,

asistente administrativo o puestos afines én el sector

publico o privado. !

» Capacidad de andlisis, planificacion, redaccién y
razonamiento 16gico. '

o Compromiso v responsabilidad en el cumplimiento
de metas y objetivos :

» Alto sentido de la responsabilidad y orden.

* Reserva, confiabilidad e integridad.

=_Trabajo en equipoy bajo presion.

Formacién Académica, grado académico | U0 de carrera técnica en Secretariadg o

Experiencia!

Competencias

. . Computacion, o egresado universitario de la carrera
2 ’ 2

¥/o nivel de estudios de administracién o afines. : i

Cursos / Estudios de Especializacion Capacitacién de temas afines.

Conocimientos para el puesto y/o cargo Deseable conocimiento de Microsoft Ofﬁce_'.
{minimos indispensables3 y deseables?) :

" Especificar en tlempo: afios 0 meses; v tipo: especialidad, drea elc.

2 En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable
3 Especificar los requisites minimos necesarios para el ejercicio del puesto
4 Otros requisitos censiderados como complementarios yfo deseables.
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a)
b}

c)
d)

f
e)

h)
i)
)
k)

iV.  CON

ey

Principales funciones a desarrollars:

Sistematizar el manejo de la informacidn del archivo de la Oficina para tener
actualizada la informacion.

Programacién y formulacion de presupuesto de ia Oficina de Asesoria Juridica.
Elaborar cuadro de necesidades de la Oficina de Asesoria Juridica.

Apoyo en la elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas para
la adquisicién de bienes y servicios gue requiera la Oficina de Asesoria Juridica a
i través del SIGA.

Registrar ias solicitudes en el S1GA, viaticos, pasajes y sus respectivos tramites.
Elaboracidn reportes requeridos por la Oficina de Asesoria Juridica.

QOrganizar, archivar y custodiar los documentos emitidos y recibidos en la Oficina de
Asesoria Juridica.

Elahcrar proyectos de documentos diversos (oficios, cartas, memorandos,
proveidos, entre ofros)

Recepcionar, registrar, asignar, derivar y dar seguimiento a los documentos a través

del Sistema de Tramite Documentario, que implemente la Entidad, al personal de la
Oficina de Asesoria Juridica.

Organizar y archivar la documentacién emitida y tramitada por la Oficina de Asesoria
Juridica.

Otras funciones asignadas por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ETAEL

Lugar de prestacién del servicio

Sede del OSINFOR, ubicada en Av. Javier

Prado Oeste N° 692 - 694, Magdalena del
Mar - Lima

Seis meses a partir de la suscripcién del

Duﬁacién del contrato contrato, sujeto a posible préroga  vyio
renovacion.
S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
Remuneracion mensual Soles).

Incluyen los monies y afiliaciones de ey, asi

_ como foda deduccidn aplicabie al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Dispombilldad para desplazarse al interior del
contrato Perd.

% Describirllas funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

Avi Javier Prad
Magdalena del

o Oeste 692
Mar, Lima 17 www,osinfor,gab pe

Perd (511) 615-7373




