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CONVOCATORIAPARALACONTRATAC16NADMINISTRATIVADESERVICIOSDEuN(01)ASISTENTEEN
RECuRSOS HUMANOS

I.          GENERALIDADES.

1.     Objeto dela convocatoria.
Contratar los servicios  de  UN  (01.)  ASISTENm  I;N  RECURSOS  HUMANOS.

2.     Dependencia, unidad org5nica y/a area solicitante.
SuBGE.R{..NCIA  DIj  Rl:..CuRSOS  HUMANOS.

3.     Dependencia encargada de lea"zar el proceso de contrataci6n.
Sub Ge.rencia de  Recursos  Hiimanos.

4.      Baseleg@l.

a.       Dccreto   Legislativo    N°1057,    qua   regula   cl    Regimen    Especial    de   Contrataci6n

^dministrativa de Scrvicios.

b.      Reglamento   del   I)ecreto   Lcf,islativo   N°]057   qua   reg`jla   el   Regimen   Especial   de

Contratac.i6n  ^dministrativa  de  Sorvifjos,  aprobado  por  Dccreto  Supremo  N.07.5

2008. PCM,  modifir,ado por Decreto Supremo  N°065-2011 -I.CM.

c.       Las  dema.s disposiciones  que regulen  cl contrato Administrativo de servicios.

11.          PERFILDELPUESTO.

REQulsITOS

Experiencia

Competencias

Form;ti6n      Acad6mica,      grado
acad6mico y/a nivel de estudios
``^ -,-- ` --..  ``    -.~.I-`.-`.1` ----- ``                -.-I-,              .       I         -`

Cursos        y/a        estudios        de
especializaci6n

I,6notimiento pa'a e', i_Lesto y,o
Cargo:

DETALl.E

•        lxpcriencia  laboral  f,eneral  in(nima  de  cinco  (05)  aaos  cn  cl

sector pdblico y/o privado.
•        l`-:xpcriencia   laboral   especi'fica   minima   de   Dos   (02)   afios   en

actividades y/o areas administrativas

•       Tr;bajoen equipoyaltogrado de responsabilidad.
•        Capacidad^nalitica.

•       Transparent,iaycompromiso.
•       Gran  nivcl dcongani/.aci6iiycontrol,

•       Con    cstudios   de   la   carrcra    profesional   de   C-omputaci6n,

Sistemas, Administracidn,Comabilidad o

•   -'Capacitaci6n    en    t'£mas    de    Gesti6n    Ptiblica    y/o    Gesti6n

^dminist:rativa,

•        Capacitaci6n  en  mancjode  h®jas  dec.aLICulo~`.

•       Canocin;icnt:o de temas administrativos.

•        Conocimient:oen atcnci6n  al cliente.

Ill.       CARACTERisTICAS  DEL PuESTO Y/O CARGO.

I>rincipales f unciones a  desarrollar:
•       Apoyo  en  el  prof.e5o de administraf..i6n  dc personal d. los  I)cc.retos  Legislativos  NQ 728 y  1057

(registro  fisico  y/o  digital  de  la  asistenc.ia  y/o  permanencia,  incidenctas,   papelclas,  legajos,
entre otros,i e informar si existiera alf,una incidenf.ia para su rcgulari/.aci6n, dc corresponder

•       Actuali/.aci6n  y  archivamiento  fisico  en  legajo  de  personal  dc  memorandums  de  vacacioncs,

licencias   u   otro   documento   (compensacioncs   dc   servicios,   compensaciones,   atenciones
m6dicas,  pcrmisos personales, otros) del  personal  de los  Decretos  lcgislativos  N9 728 y  10rj7.

•       Coordinar   con   las   areas   usuarias   las   autori7.acioncs   de   permisos,   actividades   fuera   dc   la

cntidad,  descansos  medicos,  liccncias,  las  papeletas  de justific.aci6n,  entre  otros  del  personal
C^S y 728  a su cargo.
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•        Registrar   las   huellas   dactilarc!s  del   personal   al   reloj   biom6trico   para   un   adccuado  control

de personal  a trav6s del Sist:ema de,Control de Asistcncia.
•       ^poyo    en    la    proyecci6n    dc    constancias    de    trabajo,    adendas,    contratos    entre    otros

documentos  que e!  area lo  rcquiera.
•       Ate,ncidn  personaH/ada  a  las consultas  y/o soHcitud  de documcntos  par partedel  personal  de

P^T!,^|.
a        Ot.r@s funciones  afincs al  puesto que 8signceljefe inmediato superior.

IV.        CONDICIONES  ESENCIALES  DEL CONTRATO.

CONDIcloNES

Lugar de prestaci6n del
servicio

Duraci6n del contrato

Remuneraci6n mensual

otra-;-c-bndicionesesenciales
del contrato

I.atronato del  Parque de

DETALLE

las  leyendas  -rf:LIpl:  Bf:.N^VIDES  B^RRl.;D^

^v.  Parq`je de las I.cyendas.`N:ri80  r.82-S86.

01  mos

l\cnovable en funci6n  a  necesidades  lns`tity~c.ionales.+

S/.    2,500.`0-0 (D;s  mH  qui-nicntos con 00/100 Soles)  mehsuales, los

c,uales incluyen  los impuesl.os   y afiliaciones de  I.ey,  asi coma toda

dcducci6n  ap!icable al  r.ontrato b.i}o csta~modalidaq`.`

V.        CRONOGRAMA Y  ETAPAS  DEL PROCESO  DE SELECC16N

ETAPAS DEL  PROCESO

Publicaci6n  dc la  Convocatoria en  la

WF.B  del  portal  Talcnto  Pert:I.-S!:RVIR

bublicaci6n  dc la convocatoria cn  la
Pap,ina  web  lnstitucional  -   .

Wvyvy..!e,y.e.pd_a.a.g.o.b=pe.
Convocatorias`~ -Preschtaci6h-`'de  la  hoja  dc vida

clocumentada
Postulaci6n virtual

www.Ieyendas.gg.b:PC.
Convocatorias

9:00 a.in.  a 4:00 p.in,

F:valu8cidn  dc  rloja  de Vida

i>ublicaci6n  cid  resultados  d-a  la

evaluaci6n  de la hoja de vida

vyvyty:Leyeo.a.a.5.=gpb.,p~Q
Convor.atorias

l'rue6a de conocimiento de mahcra
virtual  y  Publicaci6n

.w_vyvy:.IgyLc.I),cia_s.a_Qb.p_e.
Convocatoria5

rmtrevista  personal:  Virtual
1 I;-i-6i{ca'ci6n' del  rt;rijltad~o final  cn  la

P6gina  web  lnstitucional  -  .

CRONOGRAMA

Talento  l>cri'j     03`dejulio

dc  2020 al  1.6  cle julio  de
2020

CONVOCATORIA

10 dc julio  de  2020  al  16

de j`ilio de 2020

17  de julio de 2020

SELECcldN

20 de julio dc 2020 al  2]

dc julio  de 2020

22  de julio  cle, 2020

23  de julio de 2020

24 de julio de 2020

27 de ju!io de 2020

AREA RESPONSABLE

SU[}GER!:Ncl^  D[:  RECURSOS

HUMANOS

SU!)GE R{:Ncl^  D[:  Rf:CuRSOS

HUM^NOS y

SUBG[.:Rr:NCIA  Dl;  TEfNOLOGIA  Df:

LA iNroRM^cioN

SuBGl...Rl:NCIA  D[..  T[.:CNOLOGIA  D[:

LA  INFORM^CION

cOMiTr;  D{:L  pROc[:sO  DI.

SLL'CCION

SUBG{:Rl:NCIA  D[;  TECNOLOGIA  DF

IA iNroi\MAcioN

coMi.r[':  Df...  pROcf.sO  DI.

S[;Lf:CC16N  y SUBGl:Rl:NCI^  Dl:

Ti:CNOLOGIA  DE  LA  INFORMAcloN

coMm,.DF.L  PROCESO  {)lj

si:LEcaoN

SuBG[Rr,.Nci^  DF  T[:CNoioGiA  D[.

IA INroRM^CloN
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±LerL9clfagQLe
Convor.atorias

lrfu^

SUSCRIPCION Y REGISTR0 DEL CONTRATO

Suscripci6n y Registro del Contrato

lnicio de Labores

30 de julia de, 2020

31  de julio de 2020

SUBGERENCIA  DE  RECURSOS

l'luMANOS

SUBGERENCIA  DE  RECURSOS

HUMANOS

Vl.        DE  LAETAPADEEVALUACION

Los   factores   de   evaluaci6n   dentro   del   proceso   de  selecci6n   tendr6n   \m   maximo   y   un   mi'nimo   de

puntajes, distribuy6ndose de esl:a manera:

EVALUACION

Evaluaci6n dei Curriculum docurT]enta_do

Eva^luaci6n ae con6cin;ientos

F.val-u~;ci6npsicol6gica(opcion;I)

Entrevista personal-PuNTAJETOTAL

PUNTAJE MAXIMO

40
20
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