GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA GRG
SEGUNDA CONVOCATORIA CAS - 2020

CAJAMARCA

"Afo de la Universalizacion de la Salud"

PROCESO CAS N° 1 © -2020-G.R.CAJ

. GENERALIDADES:

SECRETARIA

Objeto de la Convocatoria: Contratar los servicios de una SECRETARIA

1. Cantidad: Un (01) — Profesional/ Técnico
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: Sede del Gobierno Regional
de Cajamarca — Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Direccion de
Personal y la Comisién de Procesos CAS del Gobierno Regional Cajamarca.

4. Base legal:

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

¢ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial

004-2019-JUS.

de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-
. PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢ Ley N? 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
' Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.
e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por la Decreto Supremo N°

"« Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector

Publico para el Afio Fiscal 2020.
e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

~PERFIL DEL PUESTO:

xpeiecia Laboral

e Experiencia General:
Dos (2) afios de Experiencia Laboral en el Sector
Publico y/o Privado.

e Experiencia Especifica:
Un (1) afio de Experiencia Laboral realizando
labores afines

Competencias

e Autocontrol, cooperacién, comunicacién oral,
iniciativa.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnica superior y/o Universitaria en Administracién
y/o contabilidad y/o asistente de gerencia y/o
secretariado

Cursos ylo estudios de
especializacion

(Cada curso debera ser sustentado
con documentos y tener no menor

e Computacién e Informatica
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‘por uir enfe recior con no menos de .

afios).

de 12 horas, salvo los organizados

8 horas, y los diplomados no menos
de 90 horas, y que hayan sido
cursados en los Gltimios cince 05

Conocimieritos para el puesto y/o | Conocimienta en registro y control de inventario o
cargo gestién de-conccimientos de tramites documentarios o
manejo de documentos y archivos y conocimiento en
manejo de plataformas virtuales

.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Elfia contratado (@) prestara servicios comeo SECRETAR!A en la Direccion. Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo, desarrailande actividades definidas: por

* Recepcionar, registrary archivar la documentacion adminisirativa y documentacian de la
Diregcion General para contar o un registro y base de datos

* Redactary emiitir la documentacion y correspondencia: ofi cial y para &l déspacho de la

Direccién Regional.

Organizar la agénda de trabajo del Director Regio'nal a fin de-planificar las aclividades

Atender al personal y publico usuario en base a las indicaciones brindadas par la

Direccion General, dando el trémite respectivo, virtual o fisico, de las solicitudes

presentadas-por el personal y plblico en general

Velar por la seguridad del acervo- documentario y conservacion de documentos, ‘ya sea

en formato virtual y/o fisico:

QOtras funciones que le seari asignadas por su jefé inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL, CONTRATO

Sede del 'Goblerno Regional de Cajamarca- Santa
Teresa.de Journet 351 - Cajamarca

) Lugar de prestacqon &e . _EIW_IC_I.O

Tres (03) meses. a partir de Ja suscripcién del.conirato,

_ _ renovable’seglin necesidades institucionales.
Duracion del Contrato

S/1,265:00 (Mil doscientas sesenta y cinco con 00/100
soles mensuales), los cuales incluyen los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
attrabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales. o de
proceso de determinacion de responsabilidades. No
tener sancion por falta administrativa vigente. No tener
deudas por concepto de pension alimenticia. No estar
inscrito en el REDERECI.

Otras condiciones esenciales.




