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PROCESQO

o de la lncha contra l.corrupeion e impunidad”

CASN°( =23 ) - 2020 - G.R.CAJ

GENERALIDADES
1. Objeto de
ADMINISTRATIVO"
redaccion, tegistro,
documentacidn velar
coordinar la agenda
instituciones publicas
gestiones de cardct
Cajamarca.
2. Canfidad: Un (01) "TEQ
Dependenciaq, unidad
GERENCIA GENERAL-C]
. Dependencia encargq
Direccion de Persona
Cajamarca,
. Base Legal:

a.

la Convocatoria:

Decraeto Legislativo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Contratar los servicios de un: “ASISTENTE

pafa la oficing de enlace Lima, para prestar apoyo en la

de

do por su confidencialidad y seguridad, asi como atender y

archive, organizacidén, seguimiento y  control la

correspondients; ademds de efectuar coordinaciones con

privadas con sede en la ciudad de Lima, a fin de facilitar las

er adminisirativo solicitadas por el Gobierno Regional de

NICO™

organica y/o drea solicitante:

FICINA DE ENLACE LIMA

ida de redlizar el proceso de contratacién:

'y la Coemisién de Procesos CAS del Gobierno Regional

N® 1057, que regula el Régimen Especial de Coniratacién

Administrativa. de Servicios.

Confratacion Adm

. Reglamento del De

crefo Ledislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de
nistrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,

modificado por De¢reto Supremo N° 065-2011-PCM.

del Decreio Legislat

Cecreto de Urgenc
para el Afio Fiscal 2
f.

PERFIL DEL PUESTO

Las demas disposic

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial

ive 1057 y otorga Derechos Laborales,

. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administralivo General y su modificatoria

a N° 014-2019, gue aprueba el Presupuesto del Sector Publico
)20,

onhes que reguien el Contrato Administrative de Servicios.

Experiencia Laboral

egreso de |la formacid

Se contard desde g

GENERAL

Iie Tres {03) afos de experiencia en el sector publico y/o

I
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correspondienie, o] privado

cual _ debe ser ESPECIFICA

acreditada en la efaga =_ '
curricular, caso [« Un {01) afo de experiencia realizando iabores afines ol
conTrarilc_J . © cargo: Secretaria, auxiiar, asisiente o puestos
confabilizard desde |a _

fecha indicada en el equivatentes

diploma de grado |o

fitdlo,

: . » Vocacion de servicio, organizacion de la informacion,
Competencias y

Habilidades organizacién, confidencialidad y proactividad.

i , » Egresado de carrera técnica bdasica en secretariado,
Formacién académica

Grado académico y/
Nivel de estudio

-

asistencia gerencial, asistencia administrativa o afines

[=}

al carge (como minimo)

Cursos y/o estudios de
especializacion

Los cursos. deberdn tener uha
duracién minima de 8 horas
acuerdo a lo requerido en [el | Ofimatica
perii de pueste. - Cado
wrograma  de especializacion
debe tener una duracién de no
menor  de 90 horaos e
capacitacion. 5olo en los casbs
que seon organizados por Gn
Ente Rector, los programas dle
especializocion podran tener una
duracién desde 80 horas.

» Tecnicasde archivo.

s+ Redaccion de documentos
Conocimientos para e

! « Procesador de hoja de cdiculo
puesto y/o cargo

* programa de computacion a nivel infermedio.
+ Atencion al publico

.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

El/la contratado (q} prestargy servicios como “Asistente Administrative” para la OFICINA

DE ENLACE DE LIMA- GERENCIA GENERAL REGIONAL, desarrollando las siguientes

actividades:
* Hectuarloslabores ge secretaria permanente en la Oficina de Enlace de Lima.

» Efectuar actividodes| de apoyo administrative tales como: prestar apoyo en la

redaccion, registro,l archivo, organizacion, seguimiento v confrol de Ia

documentacién velahdo por su confidenciglidad y seguridad, asf como atender y

coordinar la agendd correspondiente; efectuar coordinaciones con instituciones
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publicas y privadas|con sede en la ciudad de Lima, a fin de facilitar las gestiones’
de.cardcter adminigtrativo solicitadas por el Gobierno Regional de Cajamarca.

* Recepcionar, digitalizar, reproducir, enviar, registrar y controlar la distribucion de la
documentacién que genera el Gobiemo Regional de Cajamarca con destino @
ias diferentes instifugiones pUblicas, privadas y personas naturales ubicadds en Ig
ciudad de Lima.

» FElaborar la valija de remision de deocumentos de la Oficina de Enlace a las

diferentes Oficinas del Gobierno Regional

* Apoyar en la entrega de la documentacién que genera el Gobierno Regional de
Cajamarca, con deftino a las diferentes institucionss publicas, privadas v personcas
naturales ubicadas én ja ciudad de Lima.

« Ofras funciones que le asigne Secretarid General de Gobierno Regional de
Cajarnarca

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Oficina de Enlace Lima

Gerencia Generdl
Lugar de prestacién del|Servicio | Av Javier Prado Este 11 12, Oficing 402 San Isidro-

Lma,

Duracién del Contrato Hasta el 31 de Diciembre del 2020

S/ 2,500.00 {Dos mil quinientos con 00/100) Soles
mensuales los cuales incluyen los  montos ¥
afiliaciones de ia ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracidén mensual

- No tenher impedimentos para confratar con &l

Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales,
Ofras condiciones esendiales pencles o de proceso de determinacion de

responsabilidades.

- No fener sancion por falla administrativa
vigente,




