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PROCESO CAs N° 19 - 2019 - G.R.CAJ

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria: Contratar los servicios de: “TECNICO "
2. Cantidad: UNO (01) PROFESIONAL
3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL.
4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Direccion de Personal y la Comision de Procesos CAS del Gobierno Regional Cajamarca.
5. Base Legal:

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria
e. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

f. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

R T B
g

Experienci
Retiencla Laboral « EXPERIENCIA GENERAL
Se contara desde el egreso de

la formacién correspondiente, la - UN (01) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL
cual debe ser acreditada en la ;
etapa curricular, caso contrario SECTOR PUBLICO O PRIVADO.
se contabilizara desde la fecha
indicada en el diploma de grado
o titulo.

« TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION,

Competencias COOPERACION, PROACTIVIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

Formacion académica,

Nivel de estudio
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Cursos ylo estudios de
especializacién

Los cursos deberan tener una duracion
minima de 8 horas acuerdo a lo

requerido en el perfil de puesto. - Cada « CURSO DE OF|MAT|CA - EXCEL WORD, ACCESS Y

programa de especializacion debe

tener una duracion de no menor de 90 WINDOWS
horas de capacitacion. Solo en los
casos Que sean organizados por un
Ente Rector, los programas de
especializacion podran  tener una
duracion desde 80 horas.

Conocimientos para el e OFIMATICA.
puesto y/o cargo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Elfla contratado (a) prestara servicios como TECNICO para PROCURADURIA PUBLICA
REGIONAL, desarrollando las siguientes actividades:

e Revision, ingreso de Expedientes Judiciales, con calidad de cosa juzgada. Y revision de
recomendacion de recomendaciones del OCI

o Revision en el Aplicativo de Ministerio de Economia y Finanzas la duplicidad de expedientes,
haciendo contraste entre los ingresos anteriores y los recientes.

e Lienado de campos vacios sobre bengficio laboral de Bonificacion por Preparacion de Clases y
Evaluacion (Sector Educacion), y de demas campos que requiera el aplicativo, relacionado a otros
rubros o beneficios laborales y arbitrajes de los diversos sectores pertenecientes al Gobierno
Regional.

« Registrar nuevas demandas en el aplicativo MEF

e Informes al presidente del comité del Ingreso Continuo de Expedientes en Calidad de Cosa Juzgada.

e Otras asignaciones propias del Comit¢ Encargado de la Elaboracion y Aprobacion del Llstado
Priorizado de Obligaciones Derivadas de Sentencias con Calidad de Cosa Juzgada.

» Levantamiento de observaciones de implementacion de recomendaciones

e Manejo de implementacion de recomendaciones de Control Interno del ~ Gobierno  Regional  de
Cajamarca

e Y otras funciones que el jefe inmediato asigne.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
Servicio

Procuraduria Publica Regional — Sede del
Gobierno Regional de Cajamarca- Jr. Santa
Teresa de Journet N° 351 — Cajamarca.

Duracion del Contrato

Inicio; Desde la firma del contrato

Termino: 31 de Diciembre de 2019, renovable
en funcion a necesidades institucionales.

Remuneracion mensual

S/ 1,725.00 (Mil setecientos veinticinco 00/100)
Soles mensuales los cuales incluyen los montos
y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales

No tener impedimentos para contratar con el
Estado. No tener antecedentes judiciales,
policiales, penales o de proceso de determinacion
de responsabilidades. No tener sancién por falta
administrativa vigente ni ser deudor Alimentario.
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