PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS-FBB

PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS - FELIPE BENAVIDES BARREDA

TERMINO DE REFERENCIA
PROCESO CAS N°

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

Asistente Administrative
GENERALIDADES
i. Cbjelo de la convocatoila
Confratar los servicios de : 01
Asistente Administrativo

DIVISION DE BOTANICA

Para labores administrativas Divisién de Botanica

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de confratacién
Oficina de Administracion, a fravés de la Unidad de Recursos Humanos

4, Base legal

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislafivo 1057 y oforga

9 derechos laborales.

b Decrelo Legislativo N° 1057. que regula el Réaimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
" N°075-2008-PCM. moedificado por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia minima de un (01) afic en labores adminisirativas

Competencias

Proactivo. constante, puntual, soporie de frabajo bajo presidn, eficienie,
responsable.

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Estudios Técnicos

Cursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Conocimiento de Office, nivel bdsico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

) Redacrién de documentos adminisirafivos.
b) Recepcioén y clasificacion de archivos.

c] Reparie de documenios.

d) Recepcion de llamadaos.

e) Conirol de papelefas e ingresos de requerimientos en el sistema.

f) Salida de bienes.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS - FELIPE BENAVIDES BARREDA (PATPAL-
FBB)

Duracién del confrato

Periodo: 03 meses

Renovables en funcidén a necesidades institucionales.

Remuneracién mensual

§/.1.,500.00 (Un mil guinientos y 00/100 Nuevos Soles) mensuales, los cuales
incluyen los impuestios y afiliaciones de Ley, asi como foda deduccién aplicable
al confrato bajo esta modalidad.




