“Decenio de la igualdad de oporiunidades para mujeres y hombres
“Afic de la universalizacion de la salud”

PROCESO CAS N° 009 — URH — 2020

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A

SECRETARIO/A-AUXILIAR I

l GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un/a Secretario/a-Auxiliar || para Brindar soporte administrative y control
de los legajos de la Unidad de Recursos Humanos en el marco de los procedimientos
institucionales, a fin de facilitar la ejecucién de las actividades administrativas de su superior
inmediato y el equipo de trabajo.

2. Dependencia, unidad organica y area solicitante

Unidad de Recursos Humanos de Ia Oficina de Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Cficina de Administracién-Unidad de Recursos Humanos

4. Base lagal

a)

b)

Ley N°29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial dei Decreto
Legislativa N° 1057 y otorga derechos taborales.

Decreto Legislativo N 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicies, Reglamento y Modificatorias.

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

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

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

- PUESTO

Formacién Académica, Grado Académico o ) X . i~ ) - .
nivel de estudios gerencia, asistencia administrativa, asistencia de

= Egresado en la carrera técnica en Administracion de
Negocios, secretariado ejecutive, asistencia de

oficina, o afines por la formacion

Cursos ylo programas de especializacién

e Cursos en temas relacionados a Recursos Humanos.

Conocimientos . e Conocimiento de Microsoft Office.
(No requiere sustentar con documentos)

Experiencia

e Experiencia General: Experiencia laboral minima de un (01}
afo como secretaria ¢, asistente administrativa ¢ asistente
de gerencia o puestos afines en el pablico ¢ privado.
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=  Competencias: Vocacion de servicio, Trabajo en equipo,
Orientacion a resuliados.
Habilidades o competencias ¢ Habilidades: Proactivo/a, Organizacion de informacion,
Comunicacion efectiva, Responsabilidad, capacidad para
- trabajar bajo presion.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones del puesto:

1. Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtn corresponda, los documentos que ingresen o
se generen en la Unidad de Recursos Humanos, a fin de mantener un registro ordenado en
medio fisico & informatico y preservar el acervo documentario

2. Emitir los documentos a las instituciones privadas y/o plblicas para la verificacion posterior
de los/las colaboradores/as.

3. Administrar y custodiar los legajos de personal de los/las colaboradores/as, con la finalidad
de garantizar su adecuado manejo y control

4. Apovyar en el control de asistencia y vacaciones del personal.

5. Elaborar las constancias y certificados de trabajos en atencidn a las solicitudes de los/las
colaboradores/as

6. Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés en la Unidad de Recursos
Humanos para cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Realizar los requerimientos de materiales o utiles del érgano, asi come distribuirlos, a fin de
mantener la provision respectiva y control de los mismos.

8. Apoyar en la elaboracion de los contratos administrativos de servicios y los convenios de
practicas.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/area.

CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO
0

Sede del OSINFOR, ubicada en Av. Javier Prado QOeste

Lugar de prestacién del servicio N° 692, Magdalena del Mar - Lima

A partir de la suscripcion del contrato, sujeto a posible

Duracién def contrato prérroga y/o renovacion.

5/. 2,500.00 (Dos mil guinientos nuevos soles)
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Dispenibilidad para desplazarse al interior del Pert (De
contrato corresponder) :
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