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GOBILERNO REGIONAL CAJAMARCA
CUARTA CONVOCATORIA CAS - 2020

“Afo de la Universalizacion de la Salud”

AUCA DI pgy

PROCESO CAS N° |1 .2020 - G.R.CAJ

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1. Objetc De La Convocatoria: Contratar los servicios de ASISTENTE
ADMINISTRATIVO.
2. Cantidad: Un {01) Técnico. )
3. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante: Sede del Gobierno Regional
de Cajamarca — Direccidn de Personal.
4. Dependencia Ercargada de realizar el Proceso de Contratacién: 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 {l\dministrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
medificado par Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.
d) Ley N*>27444; Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
e) Decreto de Urgencia N° 014-2019 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
Afo Fiscal 2020,
f} Las demas di%posiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

i
1. PERFIL DEL PUESTO:

“BET)
Dos (02) afios de experiericia laboral en el
sector publico y/o privado.

Un (01) afio, realizando las funciones del cargo
en areas de recursos humanos del estado.

Experiencia Laboral

* Proactivo

» Organizacién de la Informacién
o |niciativa.

+ Adaptabilidad.

Competencias

Formacién Académica, gradojacadémico y/o |« Titulo técnico o bachiller universitario en
nivel de estudios psicologia o administracién

Cursos y/o estudios de especializacion e« Recursos Humanos

(Cada curso debera ser sustentado con |, Eycel a nivel intermedio
documentos y fener no menor de 12 horas,
salvo los organizados por un ente rector con no
menos de 8 horas, y los diplomados no menos
de 90 horas, y que-havan sido cursados en los
ultimos cinco 05 afios).

e Seleccidn de personal.
Conocimientos para el puesto y/o cargo. e Ofimatica
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
CUARTA CONVOCATORIA CAS - 2020

“Afo de la Universalizacién de la Salud”

I CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Ella contratado (a)iprestara servicios como “ASISTENTE ADMINISTRATIVO” en
la Direccién de Personal, desarrollando actividades definidas por:

Apoyar en la elaboracién de perfiies de puesto.

Apoyar en la elaboracién de bases de los procesos.

Apoyar en el e‘nitio de los Términos de Referencia de procesos a convocar a
los 6rganos o unjdades organicas y consolidar los requerimientos.

Asistir en los procesos de convocatoria de seleccién de personal.

Elaborar los expedientes de los procesos

Verificar informagién solicitada a postulantes.

Elaboracién de |las actas de entrega de informacién a la Comisién de
evaluacion de hajas de vida y entrevistas.

Apoyar en contrales posteriores de documentagién.

Llevar el controIEy actualizacion del consolidado de los procesos realizados y
los puestos a cubrir.

Procesamiento c?e informacién obtenida de los expedientes en el sistema y
envio de expedientes de nuevos ingresos al Gestor de Planillas y
posteriormente al area de escalafén,

Otras funciones jque en el marco de su competencia ie sean asignadas o

delegada por la ireccién de Personal.

i .
II. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Servicio

Sede del Gobierno Regional de Cajamarca- Santa Teresa
de Journet 351 — Cajamarca

Duracion del Contrato institucionales.

Hasta el 31/12/2020, renovable segin necesidades

Remuneracién mensual los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asl

S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles mensuales),

como toda deduccién aplicable al trabajador.

Ofras condiciones esenciales incompatibles con la clase de cargo o de proceso de

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales

determinacion de responsabilidades. No tener sancién
por falta administrativa vigente. No tener deudas por
concepto de pensién alimenticia. No estar inscrito en el
REDEREC].




