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I GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de: Un (01) TECNICO ADMINISTRATIVO
2. DEPENDENCIA, UNIDAD Y/O AREA SOLICITANTE:

Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Area de Recursos Humanos - Equipo de Reclutamiento y Seleccion.
4. BASE LEGAL:

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacion progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N° 1057 y
otorga derechos laborales.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008 y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

C. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.

e. Decreto Supremo N° 003-2018-TR que establece las disposiciones para el registro
y difusion de las ofertas laborales del Estado.

f. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus
normas correspondientes.

g. Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias

Il PERFIL DEL PUESTO

Titulo Técnico y/o Bachiller en :
Administracion, Computacion e Informatica, Ingenieria Industrial,
Psicologia. (*)

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios.

Experiencia laboral general:
Experiencia profesional general de dos (02) afios en el sector
publico o privado.

Experiencia Laboral Experiencia especifica:

A. Experiencia de un (01) afio en cargos y/o funciones en el
sector publico o privado.

*Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el
sector publico o privado: Auxiliar , Asistente Analista.
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Cursos y/o Estudios de especializacion
Cada curso debe tener no menos de 12
horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

Cursos, Especializaciones y/o diplomados afines al cargo.

Responsabilidad, Compromiso, Adaptabilidad al cambio,
Integridad, Etica, Liderazgo, Tolerancia a la Presién, Trabajo en
Equipo, Iniciativa, Dinamismo, Orientacion por Resultados,
Orientacion al usuario.

Habilidades o Competencias

Edicion de documentos en Word, registro de datos, filtros de
data en Excel, envi6 de documentos adjuntos via mail, creacion
Conocimientos: Minimos o de agrupacién de contactos para envios o video conferencias
indispensables virtuales, emision, validacién, revision de recibos por honorarios
electrénicos, boletas de venta, facturas, liberacion de 4ta
categoria (**)

(*) Es de Caracter obligatorio la presentacion del Certificado de Estudios o Diploma para la acreditacion
de la formacién académica o nivel de estudios requeridos en el perfil del puesto.

(**) No necesita Documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la etapa de prueba de
Conocimiento y/o Entrevista Personal. Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o
similares seran evaluados en las etapas en mencion.

[l CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:

1. Coordinacion con el Especialista y Jefa de Area para la formulacién de estrategias, métodos y
condiciones para el cumplimiento del objetivo del programa de mantenimiento de la infraestructura y
mobiliario escolar en cada local escolar de las IIEE.

2. Coordinacién permanente con la Comisién de Mantenimiento y/o entidades competentes.

3. Asistencia Técnica para la validacion, reversion de recibos por honorarios electrénicos, boletas de
venta, facturas, liberaciéon de 4ta categoria.

4. Andlisis, tratamiento, revision y aprobacion de los expedientes de declaracion de gastos de la ejecucién
de trabajos con el presupuesto del programa designado a cada local escolar de las IIEE.

5. Elaboracion de informes para el cumplimiento de compromisos de desempefio y el informe final de
declaracion de gastos de cada local escolar de las IIEE.

6. Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior o la UGEL 06.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del SEDE UGEL N° 06 — Av. La Molina N° 905 — La Molina.
Servicio

) Los contratos tienen vigencia a partir del dia siguiente de su
Duracion del contrato suscripcion y pueden ser renovados en funcion a necesidades
institucionales, dentro del afio fiscal. ( hasta el 31 de Diciembre)

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles) mensuales, incluye los

Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
Jornada Laboral Maxima Jornada semanal méxima de 48 horas.
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- No tener impedimentos de contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
Otras condiciones esenciales sefialados en la Ley N° 29988, su Reglamento y modificaciones.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901.

- No tener sancidn por falta administrativa vigente.
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