— GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

SEGUNDA CONVOCATORIA CAS - 2020

PROCESO CAS N° 41 -2022-G.R.CAJ

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un “ASISTENTE ADMINISTRATIVO”

2. Cantidad:
Un (02) Profesional o técnico

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO.

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:

e Decreto de Urgencia N° 034-2021, que establece medidas para el
otorgamiento de la “Prestacion Economica de Proteccion Social de
Emergencia ante la Pandemia del Coronavirus COVID-19” y del "Subsidio
por Incapacidad Temporal para Pacientes

e Decreto de Urgencia N° 083-2021, que dicta medidas Extraordinarias para el
Fortalecimiento de la Disponibilidad de Recursos Humanos ante la
Emergencia Sanitaria por la COVID-19 Y Dicta otras Disposiciones.- Unica
Disposicion Complementaria Final.

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

e 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.

e 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° 004-2019-JUS.

e Ley N° 31365, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el
AfRo Fiscal 2022.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Laboral = Un (01) afio de experiencia laboral en

Se contara desde el egreso de la formacién entidades publicas o privadas.
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correspondiente, la cual debe ser
acreditada en la etapa curricular, caso
contrario se contabilizara desde la fecha

indicada en el diploma de grado o titulo.

o Disciplina, adaptabilidad, organizacion,
Competencias sintesis, comunicacién, cooperacion y

coordinacion.

e [Egresado o técnico de las carreras de

Formacion académica, Grado Administracion, Turismo y Hoteleria,

académico y/o Nivel de estudio secretariado, computacion e informatica,
contabilidad.

Cursos ylo estudios de

especializacion

Cada curso de especializacion debera ser | o Capacitaciones en temas relacionados a

sustentado con documentos y tener no 5 o
servicios turisticos.

menos de 12 horas de capacitacion y los
programas de especializacién no menos de

;90 horas.

Conocimientos para el puesto y/o
e Ofimatica

cargo

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Ellla contratado (a) prestara servicios como “ASISTENTE ADMINISTRATIVO” en la
Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo, desarrollando las siguientes
actividades:
e Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas, manteniendo
organizado el acervo documentario de la oficina.
e Mantener actualizado el directorio de empresas prestadoras de servicios
turisticos, asi como el calendario de eventos turisticos de la zona San
Ignacio, elaborando el material grafico necesario para su difusion.
e Apoyar en las actividades de la RED de proteccion al turista.
e Organizar y coordinar eventos
e Apoyar en las actividades sectoriales que organice la Direccion Regional
de Comercio Exterior y Turismo Cajamarca
e Apoyar y fomentar actividades de turismo rural comunitario.
e Brindar informacién turistica.
e Asistir a reuniones de coordinacion con otras Instituciones Publicas o

privadas.
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¢ Otras que le asigne su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del Oficina Zonal de la Direccién Regional de
Servicio Comercio Exterior y Turismo — San Ignacio.

Inicio: Desde la firma del contrato
Término: 31 de diciembre de 2022

Duracion del Contrato

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100) Soles
. mensuales los cuales incluyen los montos vy
Remuneracién mensual o
afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el

} Estado. No tener antecedentes judiciales,
Mras condiciones esenciales | policiales, penales o de proceso de determinacion
de responsabilidades. No tener sancion por falta

administrativa vigente.
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