Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda
PATPAL — FBB
CONVOCATORIA CAS N°002-2017

PROCESO N°050-002-2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES.

1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Para asistir administrativamente en la Gerencia de Operacidn

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
GERENCIA DE OPERACIONES

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Recursos Humanos

4. Baselegal.

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N°065-2008-PCM, Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N°107-2012-SERVIR/PE.

c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS | - DETALLE

Experiencia *  Experiencia minima de un (01) afio en cargos similares en el sector
privado,

Competencias *  Proactiva, puntual, trabajo bajo presién, manejo de grupo de
personas.

. Alto nivel de orden, organizacién y control.

. Habilidad de comunicacién.

. Doeminio de Office nivel usuario (word, excel, power point etc.)
. Excelente ortograffa y redaccién documentaria.

TETROL S . FOrmaCl'Ol'l .{Academaca, X grado *  Titulado Universitario en la carrera de administracién o afines
Oy N académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacién *  Curso de Microsoft Office (sustentado)
\ *  Diplomado en gestién de personas.
) Conocimiento para el puesto y/o ¢ Conocimiento en temas administrativos y de Gestién
e 0 cargo: ¢ Conocimiento de Ofimdtica

. Conocimiento en manejo documentario y archivo

IIl.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar;

Elaborar la documentacion de gestién administrativa de la Gerencia de Operaciones.
Seguimiento de la documentacion recibida y emitida por las Gerencias y Jefaturas.
Mantener actualizada la informacién en el sistema.

Actividades diversas asignadas por su superior segtin necesidad de servicio.

e 0 oo

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONEs DETALLE

Lugar de prestacidn del servidio Patronato del Parque de las leyendas ~ FELIPE BENAVIDES BARREDA
Av. Parque de las Leyendas-N°580-582-586.
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03 meses

Renovables en funcidn a necesidades institucionales.

$/.2,500.00 (Dos Mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales, Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
La conformidad de servicios para el pago del honorario serd otorgada por la
Gerencia de Operaciones, encargada de verificar el cumplimiento del servicio.

Duracién del contrato

Remuneracidon mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. DELAETAPA DE EVALUACION.
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrédn un méximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

e EVALUACION | PESO PUNTAJE MINIMO - PUNTAIE MAXIMO
Evaluacién del Curriculum documentado 30% 15 30
Evaluacion de conocimientos (opcional) 30% 15 30
Evaluacion psicologica (opcional)
Entrevista personal 40% 30 40

El ganador serd quien sume mayor puntaje en la evaluacién por cada puesto convocado, en
caso hayan superado el puntaje minimo y sean varios concursantes para una plaza.

VIi. DOCUMENTACION A PRESENTAR.
De la presentacion de la hoja de vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

VIl. DELA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en |as etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de
L proceso de seleccion.
b.  Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Unidad de Recursos Humanos
Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda.
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