‘Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres v hombres™
“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

PROCESO CAS N° Y| ¥ — URH- 2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN DE UN(A) (01) SECRETARIO (A) - AUXILIAR

REQUERIMIENTO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un(a) (01) Secretario (a)

2. Descripcion de la necesidad

La Unidad de Recursos Humanos tiene la necesidad de contar con una persona natural idonea jue
Brinde soporte administrativo y control de los legajos de la Unidad de Recursos Humanos en &l marc
los procedimientos institucionales, a fin de facilitar la ejecucion de las actividades administrativ:: _
logisticas de su superior inmediato y el equipo de trabajo.

3. Dependencia, unidad organica y area solicitante
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

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

5. Base legal

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del D
Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales i
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativ; de
Servicios. :
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-P( .11 y
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. : -

e) Las demas disposiciones que resulten aplicables.

ll. PERFIL DEL PUESTO

CUREQUISITOS. =0 | o S L DETALLE:

Experiencia laboral

minima de dos (02) arios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica en funciones relacionadas con el puesto,
Experiencia minima de un (01) afio en el sector plblico.

Proactivo/a, trabajo en equipo, organizacion de informacion,
Competencias comunicacion efectiva, responsabilidad, capacidad para trabajar

bajo presion.
Formacién Académica, Bachiller o Técnica basica Completa en administracion,
grado académico y/o nivel | contabilidad, secretariado, asistencia de gerencia, asistencia _
de estudios administrativa, asistencia de oficina, o afines por la formacien | @
Cursos/ Estudios de Gestion Publica o Documentacién y Archivo
Especializacidon




“Decenic de fa Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de fa lucha contra la corrupcion v la impuridad”

Conocimientos para el
puesio yfo cargo: minimos | Deseable conocimiento de Microsoft Office.
o indispensables y
+ | deseables

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
_ Principales funciones a desarrolfar':

“ . Administrar y custodiar los legajos de personal de los/las colaboradores/as, con la finalidad de garantizar su

‘- adecuado manejo y control

Estructurar el legajo de personal para los nuevos colaboradores/as de la institucion, conforme lo estabiece la

¢ normatividad vigente.

45 Actualizar la base de datos de la informacion personal de los/las colaboradores/fas, con la finalidad de tener

© informacion real., :

Elaborar informes escalafonarios en atencién a las solicitudes de las areas competentes e instituciones

= privadas y/o publicas.

I, Elaborar las constancias y certificados de trabajos en atencién a las solicitudes de los/las colaboradores/as

{ . Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por la Unidad de Recursos

£2 Humanos, en el ambito de su competencia.

I Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos gue ingresen o se generen en la

- Unidad de Recursos Humanos, a fin de mantener un registro ordenado en medio fisico e informatico y
. preservar el acervo documentario.

Emitir los documentcs a las instituciones privadas y/o plblicas para ta verificacion posterior de los/as

. colaboradores/as.

. Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés en la Unidad de Recursos Humanos para

~ cumplimiento de los objetivos institucionales.

1}, Realizar los requerimientos de materiales o Utiles del érgano, asi como distribuirlos, a fin de mantener la

| provision respectiva y control de los mismos.

. Apoyar en la elaboracién de los contratos administrativos de servicios y los convenios de practicas pre-

profesionales.

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

[y

.. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sede Central del OSINFOR, ubicada en Av. Javier
Prado Oeste N° 692 — 694, Magdalena del Mar -
1 Lugar de prestacién del servicio Lima.
.. A partir de la suscripcion del contrato hasta el 31-12-
Duracion del contrato 2019

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable af trabajador.

Disponibilidad para desplazarse al interior del Perd.

Otras condiciones esenciaies del contrato




