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CONVOCATORIA N° 010-2020-CAS-PATPAL-FBB

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA EL CONSEJO DIRECTIVO

l. GENERALIDADES.
. iato de la convocatoria.
' g:rjwlralar los servicios do UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA 1 CONSLIO
DIRFCTIVO.
2. Dependencia, unidad orginica y/o 4rea solicitante.
CONSIJO DIRECTIVO
3. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion.
sub Gerencia de Recursos Humanaos.
4, Base lcgal.
2. Deecreto Legislotivo N*1057, nue repula el Régimen I'special de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula of Régimen Fspecial de
Contratacién Administrativa dec Scrvicios, aprobado por Decrelo Supremo N‘075
2008 PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011 PCM.
¢. Las demds disposicioncs que regulen o Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFILDEL PUESTO.

REQUISITOS DETALLE
E;c;c'ri;n—ci; T N . I,:pcdm{:l'ﬂ labordl penceal nm'nl:“a de CUATRO (04) afios cn
¢l sector publico y/o privado.
o Ixperiencla laboral cspecifica minima de DOS(02) afdos
hablendo desempediado funciones en Alta Direccidn,
T N «  Dricniacidn al servicio
Campetencias + Compromisa y alto grado de responsabilidad.

« Trabajo ¢n cquipo, slto grado de responsabilidad, capacidad
do trabajo bajo presion, resolucion de conflictos, Dinamismo.
» Lliderazgo, intcpridad y comportamiento ¢tico.
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‘Formaclén ‘Académica, grado
académico y/o nivel de estudios
‘Cursos  y/a  estudios  de
especializacion

‘Conocimiento para cl-.ﬁu.e.f;t_o y_'/o
cargo:

I'studiante universitario de 1a Carrera de Administracion,
l'conomia o Derecho, ultimos ciclos.
Diplomado y/o curso de Fspecializacion en Gestion Pablica.
Diplomado y/o curso de Fspecializacion de Administracion y
Goesticn.,

Cursos en Control Interno en el Sector Publico ;
Conocimiento dc MS-Windows, Open Office (fxcel, Word,
PowerPoint) nivel usuario.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

+ Prostar asistencia administrativa al Consejo Directivo en las matcrias que se hayan asignado.
s Flaborar y/o proyectar la documentacion de gestién administrativa del Consejo Direclivo.
» Seguimicnto de la documentacidn recibida y emitida por las diversas érees e instituciones

publicas y privadas.

« Scguimicnto al cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo
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« Mantener actualizado la Informacion de los aplicativos de gestidn administrativa en uso por la

entidad.

» Otras funciones alines al puesto que asigne cl jefe inmediato superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ.

CONDICIONES

—Ldg_ard_e.'pr_gsfa—ciél:-ﬂei o

Otras condiciones esenciales
del contrato _

S/ 4,000. ).00 {Cuatro mil 00/

| serviclo |
Duracion del contrato
Remuneracion mensual
-

Ninguna.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

~ 7 ETAPAS DEL PROCESO _

rPubhcacmn de la Convocatoria en l;,!
| WFB del portal Talento Perd SLRVIR

Publicacion de la convocatoria en la
[*4gina web Institucional -
www.leyendas.gob.pe
Convocatorias
"“Presentacion de la hoja de vida
documcntada
Postulacion virtual
www.leyendas.gob.pe
Convecalorias
. 9:00am.aA00p.m.

l-valuacion de Hoja de Vida

" publicacién de resultados de la
evaluacidn de la hoja de vida
www.leyendas.gob.pe
Convocalonas
[ Prucba de conocimicnlo de mancra

virtual y Publicacién
www.leyendas.gob.pe
Ganvecatorlas,

f-ntrevista personal: Virtual
Publicacién del resultado final en fa
Pagina web Institucional -
www Jeyendas.pob.pe
Convocalorias

CRONOGRAMA

'falénto Pcru- 03 de ;uho Hcﬂ
120203116 de julio d¢ 2020 _

CONVOCATORI A

DETALLE
T patronato del arque de las ieyendas — FELIPE BENAVIDES BARRLDA
| Av. Pargue de las Leyendas-N"580 582 586. ..
01 mes
chovablc en funcion a necesidades Insutucwnalcs

10'0_5565_). Eonsuak‘s los cuales mrluyon
los impuestos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable

al contrato bajo esta modatidad.

10 de julio de 2020 al 16 de

julio de 2020

17 de julio de 2020

" SELECCION.

20 de ]uho dc 202031 21. de

_vliode 2020

22 de julio de 2020

23 dejuliode 2020

24 de julio de 2020

27 de julio de 2020

ARE@ BESP_ONSI_\ELE
"7 'SUBGFRFNCIA DI
_RECURSOS HUMANOS
SUBGH-RI-NCIA DI
RECURSOS HUMANDOS y
SUBGERI-NCIA DF
TECNOLOGIA DF LA
_. INFORMACION

SURBGI-RFNCIA DF
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

|

COMIH Dil PROCI SO Dl- ‘
_ SFLICCION

SUBGERFNCIA DI
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

'COMITF DI PROCISO DE:
SELICCION y SUBGERENCIA |
DF TICNOLOGIA DI LA
INFORMACION
" COMITT: DFL PROCESO DI

SUBGERI:NCIA DF
TECNOLOGIA DE LA

|
SMLECCION l
|
J

INFORMACION
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l SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO |
' ; R SUBGHRIFNCIA DI

[ Suscripcion y Registro del Contiato 10 de julio de 2020 RICURSOS HUMANGS

: o SUBGHRINCIA DI {

e AR Esaes apee]viiguganes RECURSOS HUMANOS |

VI. DELAETAPA DE EVALUACION
los factores de evaluacion dentro del procaso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo

de puntajes, distribuyéndose de esta mancra:

|

i EVALUACION PESO | PUNTAJEMINIMO | PUNTAJE MAXIMO |
fvaluacion del Curriculum documentado | 40% | 30 40 !
tvaluacion de conocimientos ' 20% 1 20 (

i valuacion psicologica (opcional) | e ‘
Entrevista personal 10% 26 40 1
PUNTAJE TOTAL » 100% 70 ) 100 |
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