PROCESO GAS N° {07~ URH - 2020

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A
ASISTENTE PARA ATENCION AL PUBLICO - TECNICO I

L GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un {01) Asistente para atencion al publico ~ Técnice 1I. A fin de
asegurar la recepcion y gestién de los documentos presentados al OSINFOR.

2. Dependencia, unidad organica y area solicitante

Oficina de Administracion-Unidad de Administracién Documentaria y Archivo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de Administracién-Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal -

a) LeyN°29849, Ley que establece Ia eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

b} Decreto Legislativo N° 1057, que requia el Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias,

¢) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE

e} Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFH. DEL PUESTOQ

Formacion Académica, Grado Titulo técnico, egresado o Bachiller en Administracion,
Académico o nivel de estudios “Contabilidad o Economia

Cursos y/o programas de

AR * Curso de atencién al pablico
especializacion

Conocimientos Manejo de software de oficina MS Office, correo
(No requiere sustentar con documentos) electrénico y otros.

Experiencia General: minimo 02 afios en el sector
publico y/o privado

Experiencia especifica: minima de 01 afio en atencién al

ciudadano, en el sector publico

¢x~| Experiencia

L]

Competencias: Vocacién de servicio, Trabajo en equipo,
Habilidades o competencias Orientacién a resultados.

Habilidades: comunicacién asertiva, trabajo bajo presion
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones del puesto:

1. Atender y registrar a las visitas que ingresan al OSINFOR.

2. Brindar informacion a los Usuarios del OSINFOR.

3. Atender la central telefonica de [a sede central del OSINFOR.
4, Registrar de la documentacién externa recibida en el SITD

5. Dar seguimiento ai Libro de Reclamaciones del OSINFOR.

8. Otras funciones que le asigne el superior inmediato.

iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Sede del OSINFOR, ubicada en Av. Javier Prado Oeste
1 N® 892, Magdalena del Mar - Lima

Duracién del contrato

A partir de la suscripcion del contrato, tres (03} meses,
sujeto a posible renovacion.

Remuneracion mensuai

| S/ 4,000.00 (Cuatro mil nuevos soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Disponibilidad para desplazarse al interior de! Peru
No tener antecedentes negativos en fa prestacion de sus
| servicios.

No tener antecedentes judiciales, penales y paliciales.
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