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Patronato del Parque de |as Leyendas — Felipe Benavides Barreda

PATPAL - FBB

CONVOCATORIA N° 020-2020-CAS-PATPAL-FBB

PROCESO N° 001-020-2020

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN CONCESIONES

GENERALIDADES.

1. Objeto de la convocatoria.

Conlralear los servicios de UN (01) PROCCSIONAL PARA RCALIZAR LA TUNCION DO
ASISTLNTE ADMINSITIRATIVO LN CONCLSIONL S,

2 Dependencla, unldad orgdnlcda y/o drea sollcllanle
Gerencia de Fromocion, Lomunicacion y Atencion Al Cliente

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Sub Gerencla de Recursos Humanos.

4. Basa 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, medificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

c. Llasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral general minima de diez (10) afios en
el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica minima de cinco (05) afios
en actividades relacionadas al objeto de contratacion.

Competencias

Trabajo en equipo, alto grado de responsabilidad
capacidad de trabajo bajo presion, resolucion de
conflictos, dinamismo.

Formacldn Académlica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Secundaria completa

Curso y/o estudios de
especializacion

Cursos y/o diplomados en Gestién Publica y/o Gestidn
Administrativa

Cursos y/o diplomados de Asistente Administrativo en
la Gestion Publica

g kA Cursos y/o diplomados relacionados a la Ley de

:Q ] = Procedimiento Administrativo General Ley 27444

19;%. 5§' Conocimiento  para el Conocimiento en temas de concesiones v/o
e 45:500"" | puesto y/o cargo: arrendamientos.
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IIl.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar.

Recibir y derivar los documentos que ingresan a GPCA, relacionados a los espacios
usufructuables del PATPAL

Recibir, actualizar y clasificar los documentos relacionado los espacios usufructubales
del PATPAL.

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las reuniones que se
soliciten, asf como administrar el correo, relaclonados a los espacios usufructuables.
Preparar la documentacién de los espacios usufructuables para la revisién y firma del
Gerente de Promocidn

Elaborar las notificaciones para los concesionarios y realizar el seguimiento

respectivo
o Asistencla adminlsliallva en las procesos de artlendos en el PATPAL
e Apovyo en las acciones de fiscalizacion a los espacios Usulrucluables del PAIPAL.
o Olrus atlividades especilicas que le encomiende ¢l Gerenle de Promacion,

Comunicacion y Atencidn al Cliente.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

Lugar de prestacion del
servicio

DETALLE

Patronato del Parque de las leyendas — FELIPE BENAVIDES
BARREDA
Av. Pargue de las Leyendas-N°580-582-586,

Duracién del contrato

01 mes
Renovable en funcién a necesidades Institucionales.

Remuneracién mensual

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contralo bajo esta modalidad.

Otras condiclones
esenciales del contrato

Ninguna.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién de la Convocatoria en la Talento Perd- 24 de agosto de | SUBGERENCIA DE RECURSOS
WEB del portal Talento Pert-SERVIR 2020 al 04 de setiembre de 2020 HUMANQOS

CONVOCATORIA

\eTROp

h (o]
e VA LEr,
gi\"“ Lerg,

Publicacidn de la convocatoria en la
Pagina web Institucional - -
www.leyendas.gob.ne
Convocatorias

31 de agosto de 2020 al 04 de
setiembre de 2020

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS y
SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

)

Presentacion de la hoja de vida
documentada
Postulacion virtual
www.leyendas.gob.pe
Convocatorias
9:00 a.m. a 4:00 p.m.

07 de setiembre de 2020

SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

3 o
“Oggecua”
ML
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PATPAL - FBB
SELECCION
Cvaluacidn de Hois de Vila 08 de setiembre de 2020 al 10 COMITE DEL PROCESQ DF
< ! ~ de setiembre de 2020 SELECCION
wseluibudalalnea favidar SUBGERENCIA DE
\::NL‘ Eﬂ;q ] " e' 11 de setlembre de 2020 JECNOLOGIA DE LA
. C . 3 A3
Ww.'eYeNncas.eon.p INFORMACION
Convocatorlas
Prueba de conocimiento de manera COMITE DE PROCESO DE
virlual y Publlcacion . SELECCION y SUBGERENCIA
www.levendas.gob.pe 1iasgstiembre de 2020 DE TECNOLOGIA DE LA
Convocatorias 7 INFORMACION
. ' . COMITE DEL PROCESO DE
Entrevista personal: Virtual 15 de seliembre de 2020 SELECCION
e L T
i}ww l: il "um 16 de selleinbie de 2020 [LCNCGLOGIA UL LA
YRR INFORMACION
Convocatorias
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONITRATOQ
N . . SUBGERENCIA DE RECURSOS
Suscripeion y Registro del Contrato 17 de setiembre de 2020 HUMANGS
_ . SUBGERENCIA DE RECURSOS
Inicio de Labores 17 de setiembre de 2020 HUMANOS

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidon tendrdn un maximo y un minimo de puntajes,
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIE PUNTAJE
EVALUACION PESO MINIMO MAXIMO
Evaluacion del Curriculum documentado 40% 30 40
Evaluacion de conocimientos 20% 14 20
Evaluacion psicologica (opcional) A I T .
Entrevista personal 40% 26 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100
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