il Min!ﬁeﬁc de Trabajo

VRSN REIR  Programa Trabaja Pery |

"Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres ¥ Hombres”

ANEXO N° 03

PROCESO cAS N° 005 . 2019-TPIDE/UGA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A)
(01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) PARA LA UNIDAD GERENCIAL DE ASESORIA

LEGAL DEL PROGRAMA “TRABAJA PERU”

GENERALIDADES:

Contratar un(a) Asistente Administrativo(a) que brinde apoyo administrativo a la Unidad

1. Objeto de la convocatoria.
Gerencial de Asesoria Legal.
2. Justificacion de la necesidad de contratacion.

Es necesaria la contratacién de un(a) Asistente Administrativo(a) que se encargue del
archivo, registro, control, seguimiento y custodia de los documentos generados Yy
recibidos por la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, de conformidad con las normas
vigentes, y brinde apoyo en temas administrativos, con la finalidad de contribuir a una
adecuada gestion de dicho érgano de asesoramiento; y, por ende, al cumplimiento de los
objetivos y metas del Programa “Trabaja Peru”.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad Gerencial de Asesoria Legal del Programa “Trabaja Peru”.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Coordinacion Funcional de Recursos Humanos.

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, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia

e Experiencia laboral no menor a tres (03) afios
en el sector publico o privado.

e Experiencia especifica no menor a un (01) afio,
desempefiandose como Secretario(a), Asistente
Administrativo o Asistente de Gerencia en
entidades del sector publico.

e Bachiller o Titulo Técnico en Administracion,

Formacion Académica

Asistente de Gerencia o Secretariado Ejecutivo.

Cursos | Estudios de
Especializacién

Se considera:

i - Curso de especializacion = 24
horas.

- Diplomado = 90 horas.

No requiere

Conocimientos para el Puesto o
Cargo

(Considerar los conocimientos
tecnicos requeridos para

Conocimientos en herramientas de Ofimatica a
nivel intermedio.

Conocimientos en Administracion Publica.
Conocimientos en manejo de Sistemas de
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Puede requerirse acreditacion de
cursos < de 24 horas).

desemperiar el puesto solicitado. Tramite Documentario.

Conocimientos en archivo o gestion documental.

Competencias

Iniciativa

Compromiso

Organizacion y planificacion
Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y redaccion.

Etapas de Seleccién

B Evaluacion Curricular
Evaluacion Técnica O
I Entrevista Personal

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1.

8.

Recibir, registrar, distribuir y/o archivar la documentacion que ingrese a la Unidad
Gerencial de Asesoria Legal, asi como ingresar la informacion respectiva en el Sistema
de Tramite Documentario.

Registrar, numerar, preparar, revisar, entregar o enviar y archivar los decumentos
emitidos o generados por la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, ingresando la
respectiva informacion en el Sistema de Tramite Documentario.

Organizar y administrar el acervo documentario de la Unidad Gerencial de Asesoria
Legal, velando por su seguridad, conservacion, e integridad.

Clasificar y mantener actualizado el acervo documentario tanto fisico como digital.
Realizar el seguimiento a los documentos o expedientes recibidos (y de ser el caso,
emitidos) por la Unidad Gerencial de Asesoria Legal y reportar informacion sobre el
estado de los mismos.

Elaborar o redactar proyectos de documentos administrativos.

Solicitar, distribuir y controlar los requerimientos de (tiles varios para la Unidad
Gerencial de Asesoria Legal.

Otras funciones que le asigne el(la) Gerente de la Unidad Gerencial de Asesoria Legal.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

- Unidad Gerencial de Asesoria Lega dlroram rbaja
iéggrlvai::;:}e Prastaciinde Pert” ubicado en Av. Salaverry N° 655, Séptimo Piso, distrito
de JesUs Maria, Provincia y Departamento de Lima
Inicio: A partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato.
Duracion de Contrato Término: Tres (03) meses. (Prorrogables segun necesidades
de la Entidad)
S/ 2 500,00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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Abog. Patricia Olimpia Sibille Yika
Gerente de la Unidad Gerencial
de Asesoria Legal

Directora Ejecutiva

Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusive “Trabaja Peru”.
Av. Salaverry 655, Séptimo Piso, Jests Maria, Lima, Perd. Telf. (511} 2002940 - Fax: (511) 2002942
wwyv;.trabajaperu.gob.pe




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Nacional del Empleo:
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes
publicas

Del 30 de enero al 12
de febrero del 2019.

ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSABLE .
I d
Publicacién del proceso en el Servicio Coordmacu:m FUBCIonal iE
Recursos

Humanos y Direccion General
del

Servicio Nacional del Empleo

Publicacién de la convocatoria en la Pégina
Institucional www.trabajaperu.gob.pe, Link
Convocatoria CAS

Del 30 de enero al 12
de febrero del 2019.

Coordinacién Funcional de
Recursos
Humanos

Presentacion de documentos de los
postulantes, enla siguiente Direccion: Av.
Salaverry N° 655 Piso 7. JesUs Maria, MESA
DE PARTES DEL PROGRAMA TRABAJA
PERU.

13 de febrero del
2019,

Horario: de 8:30 am. a
4:30 p.m.

Oficina de Atencidn al
Ciudadano y Gestion
Documentaria -MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA
TRABAJA PERU

r‘SELEcuéN

Evaluacion Curncular {(documentacién
recibida y cumplimiento de requisitos
minimos).

14 al 15 de febrero del
2019.

Comité de Seleccion

Publicacidn de resultados de la Evaluacidn
Curricular en la pagina institucional
www.trabajaperu.gob.pe Link
Convocatoria CAS

15 de febrero del
2019,

Comité de Selecciony la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

Entrevista

Lugar: Coordinacién Funcional de Recursos
Humanos. Av. Salaverry N° 655 Jesus
Maria, 7° PISO o Unidades Zonales del
Programa de ser el caso.

18 de febrero del
2019.

Comité de Seleccion y areas
solicitantes de personal.

Publicacién de resultado final en la pagina
institucional www.trabajaperu.gob.pe Link
Convocatoria CAS

18 de febrero del
2019.

Comité de Seleccion y la
Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos.

;LSUSCRIPClON Y REGISTRO DEL CONTRATO' |

Suscrlpcmn del Contrato

Lugar: Coordinacion Funcional de Recursos
Humanos de la Unidad Gerencial de
Administracion del Programa Trabaja Peru,
ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso 7
distrito de Jesus Maria.

Del 19 al 25 de febrero
del 2019

Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
hébiles después de la
firma de contrato

Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos




