Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda
PATPAL -FBB
CONVOCATORIA CAS N°006-2016

PROCESO N°001-2017
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

L GENERALIDADES.
1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.
CONSEJO DIRECTIVO DEL PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS — FELIPE BENAVIDES
BARREDA
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Recursos Humanos
4, Base 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
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 demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO.

Experiencia Experiencia profesional no menor a 08 afios en entidades
publicas y/o privadas como  Asistente Personal,
Administrativo, Ejecutivo
Competencias v Proactividad, iniciativa y conviccién en el desempefio de
sus funciones.
¥" Alto grado de confiabilidad.
v Seguridad y confianza ante el manejo de situaciones bajo
presion, resolucién de conflictos y estrés.
¥ Juicio critico y analitico para la toma de decisiones.
¥ Gran nivel de organizacién y control.
v Habilidad comunicacional a todo nivel, como enlace entre
areas e instituciones.
v Amplia red de contactos en sectores publico y privado
v Dominio de office (word, excel, power point, etc.)
v Excelente ortografia y redaccién documentaria.
¥ Alto conocimiento de herramientas tecnolégicas.
v Conocimiento de Sistemas de tramite documentario.
v Manejo de agenda, coordinacién de reuniones,
concertacion de citas con instituciones y funcionarios de
Alto Nivel.
Supervision y capacitacion de personal administrativo de
nivel menor.
Formaciéon Académica, grado académico | Titulo universitario de la carrera de Administracion,
y/o nivel de estudio Psicologia o afines

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

a. Manejo de agenda, coordinacion de reuniones, concertacion de citas con instituciones y
funcionarios de Alto Nivel.
b. Supervisién y capacitacién de personal administrativo de nivel menor.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS - Felipe
Benavides Barreda
03 MESES

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

5/.3.500,00 (Tres Mil Quinientos 00/100soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Brindar apoyo Administrativo-Ejecutivo en la gestion del
Otras condiciones esenciales del contrato | Consejo Directivo del Patronato del Parque de las Leyendas
— Felipe Benavides Barreda.

V. .CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

10 dias anteriores a la

Publicacién de la Convocatoria en convocatoria. Del 01 de
el Servicio Nacional de Empleo Diciembre del 2016 al 15 de
Diciembre del 2016

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Publicacion de la convocatoria en | Del 16 de Diciembre del 2016 al 22
la Pagina web Institucional de Diciembre del 2016
Presentacidn de la hoja de vida
documentada en la siguiente
direccion: Av. Parque de las 23 de Diciembre del 2016 MESA DE PARTES
Leyendas No 582, 586 Urb.
Maranga San Miguel

U. INFORMATICA Y ESTADISTICA

COMITE DEL PROCESO DE

Evaluacion de Hoja de Vida 26 de Diciembre del 2016 SELECCION

Publicacién de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida en la 26 de Diciembre del 2016 U. INFORMATICA Y ESTADISTICA
pag. Web institucional

Prueba de Conocimiento: Av.
Parque de las Leyendas No 582, 27 de Diciembre del 2016
586 Urb. Maranga San Miguel.

Publicacién de resultado de la

prueba de conocimiento en la pag. 27 de Diciembre del 2016 U. INFORMATICA Y ESTADISTICA
web institucional

COMITE DE PROCESO DE
SELECCION

: - COMITE DEL PROCESO DE
Entrevista personal 28 de Diciembre del 2016 SELECCION
Publicacion del resultada final.en 28 de Diciembre del 2016 U. INFORMATICA Y ESTADISTICA

la pag. web Institucional

Suscripcion y Registro del Contrato 29-30 de Diciembre 2016 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Inicio de Labores 02 de Enero del 2017 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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3.2 DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

Evaluacion del Curriculum 30% 15 30
documentado

Evaluacion de conocimientos 30% 15 30
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.
V. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

De la presentacion de la hoja de vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

VIl. DE LA 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 seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion.
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
proceso de seleccidn.
Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.

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