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LEYENDAS

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

Patronato del Parque de la Leyendas-Felipe Benavides Barreda

PERFIL DEL PUESTO

TERMINOS DE REFERENCIA

puesto y/o cargo

(Excel, Word, PowerPoint) nivel usuario.

REQUISITOS DETALLE Sl NO
Experiencia ¢ Experiencia laboral general minima de CUATRO (04) X
afios en el sector publico y/o privado.
e Experiencia laboral especifica minima de DOS (02)
afios habiendo desempefiado funciones de Alta X
Gerencia
Competencias e Orientacidn al servicio X
e Compromiso y alto grade de responsabilidad. X
* Trabajo en equipo, alto grade de responsabilidad,
capacidad de trabajo bajo presion, resolucion de X
conflictos, Dinamismo.
e Liderazgo, integridad y comportamiento ético. X
Formacion Académica, . . L
Lo . ¢ Estudiante universitario de la Carrera de
grado académico y/o nivel . ., , . . X
. Administracién, Economia o Derecho, ultimos ciclos.
de estudios
Cursos y/o estudios de e Diplomado y/o curso de Especializacion en Gestién X
especializacion Publica.
e Diplomado y/o curso de Especializacion de X
Administracidon y Gestion.
e Cursos en Control Interno en el Sector Publico X
Conocimiento para el Conocimiento de MS-Windows, Open Office X
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CONVOCATORIA N* 010-2020-CAS-PATPAL-FEB

PROCESO N’ 004-010-2020
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA EL CONSEJO DIRECTIVO

I, GENERALIDADES,
1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de UN (03) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA (1 CONSI JO
DIRECTIVO.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante,
CONSIJO DIRECTIVO
3. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion.
Sub Gereneia de Recursos Humanas.
4. Baselegal.
a. Derreto Legislativo N°1057, que repula ol Régimen Fspecial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Deceeto Legislative N°1057 que regula el Régimen Fsprcial de
Contralacian Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N*075
2008 PCM, modificadae por Decrato Supremo N*065- 2011 PCM.
€. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administralivo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO,
REQUJSITOS DETALLE
‘Experienc-a T TR I_k})c-;i.nnEiva' laboral ggcn-c'fail minima de CUATRO (04) afios en

¢l scetor publico y/o privado.
= lIxperlencia laboral eospecilica minima de DOS(02) ados
habiendo desempediada funcionns en Altz Direccidn.
Dricnlacion al servicio
Compromiso y alto grado de responsabilidad,
‘frabajo en equipo, olto grado de rasponsabilidad, capacidad
de trabajo bajo presion, resolucién de conflictos, Dinamismo,
_Liderargo, inlegridad y comportamiento ética,

Formacién Académica, -s}adn * |Istudiante universitario de la Carrera de Admipistracion,

cargo;

1.

i a:qqémlco ylo nivel de estudios

Cursos  y/o  estudios de

especializacion

Conocimiento para el pucsto y/fo

L
Competencias -
L]
.

fconomia o Derecha, fltimos ciclos.

Diplomado y/o curso de I+ specnahmclon on Goshon Pubhca
Diplomado y/o curso de Tspecializacion de Administracian y
Gostion.

Cursas en Control Interno en ¢l Scctor Piblico

Connamlcmo de MS Wlndows. Opon Office (I xcr-i Word,
PowerPaint ) nivel usuario,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principaies funciones a desarrollar:
* Prestar asistencia administrativa al Conseja Dircctive en lag materias que se hayan asignado.
/ » Flaborar y/o proyectar la documentacian de gestion administrativa del Consejo Direclivo,
* Scguimicnto de la documentacion recibida y emitida por as diversas dress e instituriones
publicas y privadas,
¢ Scguimicnto al cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directiva
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«  Mantener actualizada ta Informacion de las aplicativos de gestion administrativa en uso por la
antidad.
e Otras funciones alines al puesto que asigne ¢l jefe inmediato superior,

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ.

CONDICIONES DETALLE
“Lugar do prestaciondel | Patranato del Parque de 1as leyendas — FELIPF BYMAVIDIS BARRL DA
| serviclo | Mv.Parquedelas Leyendas-NTh80 582 586.
01 mes

Du"jffg’f_“_c‘ Confto | Renovable en funcidn a necesidades Institucionales.

= o o S/ 4 000 .00 (Cuatro mil 00/1410 Soles) mensuales, los cuales Incluycn
Remuneracion mensual los impunstns v afiliaciones de Ley, asi como tada deduccion aplicable
L ) | alcontrato bajo esta modalidad,

Otras condiciones esenciales
del contrata

Ninguna.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

= i M [ I

N _tT!}yA_s_ E_)FI. PRO_C@S) CRONQGQAMA B AREA stpqtst_ggsls
Pub!wacmn de la Convocatoria en 1a Talmto Perd 03 de julio de SURGHRI NCIA DE
WIS del portal Talento Perts SLRVIR | 2020 21 16 de julio de 2020 | RECURSOS HUMANOS
) s ) _ CONVOCATORIA e
SUBGI-RIFNCIA DI
Publicacidn de la convocatoria en la
FCURS
Paging web Institucional - 10dejuliode 2030 2 16 de | -CURSOSHUMANOSy
econdac-ach o 462020 SURGH-RS NCIA DF
et atiouil e TTCNOLOGIA DF: LA
L R _ INFORMACION
Presentacion de la hoja de vida
Fo":":“:?‘.’:":df' ; SUBGI-RFNCIA DI
> I“ 8 '::m" 3 ‘f . 17 de jutio de 2020 TECNOLOGIA DE 1A
B e SR INFORMACION
Convocalorias
9:00am.a400p.m. _ e wesegaenniililo s o e o
LT e oo SMBCOION o e e s
- 20 de julio de 2020 31 21 de | COMITE. DEL PROCHSO DI
I v
B valuacldn di Hoja de Vida julio 6c 2020 _ SHLICCION
P:vb:m'%l ‘;i'l?::.ad::ﬁ; b SUBGI-RENCIA DI
““’::; S g’: boe @ 22 dejulio de 2020 TECNOLOGIA DE LA
Comvocators. ... i | mfomnggu 7
frucha de conacimiento de mancra COMITE DI PROCESO DI ‘
virtual y Publicaciéon o SILECCIGN y SUBGERENCIA |
www.leyendas.gob.pe 23 de plio de 2020 DF TICNOQLOGIA DI LA i
. o ___'an_v_ogallg(i_as R T b g o lNrpR_MI\CION i
il . " COMITE OFL PROCISO DI |
! ”i-ntf'cwst..» personal: }hrlfml L 24 d_e—juho de 2020 N . SHLICCION 1
O e ik suscrvcanr
/ imw g it 27 de julio de 2020 TECNOLOGIADE LA |
‘ Ra0ne INFORMACION l
Convocalorias i 3 §
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO |
> }

| SUBGERI-NCIA DF

| Suscripcion y Registro del Contrato l 30 de julio de 2020 RECURSOS HUMANOS
i _ SUBGIRENCIA DI
1 2.
l Inicio de L abores I 31 de jukio de 2020 RECURSOS HUMANOS |

VI. DELAETAPA DE EVALUACION
Los factores de ovaluacién dentro del procesp do seleccidn tendrén un MAKMO y UN MINIMO
de puntajes, distribuyéndose de £51a mancra:

{

| EVALUACION | _PESO_ | PUNTAIE MINIMO i PUNTAJE MAXIMO

l Fvaluacion del Curriculum documentado | 40% 30 { 40 !

! fvaluacion de conocimicontos I 20% | 11 ] 20
Fvaluacion psicoldgica (opcional) P '

| Entrevista personal | a0% 26 { 10

| PUNTAJE TOTAL 1 100% | 70 | 100

.
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