Gobierno Regional del Callao
“Decenio de la Igualdad de oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

DETALLE DE PUESTO CONVOCADO
PROCESO CAS N° 074-2021-GRC
En el marco del Decreto de Urgencia N° 083-2021

CODIGO PUESTO SOLICITADO: ORGANO/ UNIDAD ORGANICA

CAS: SOLICITANTE:
Gerencia General Regional de Defensa
Nacional, Defensa Civil y seguridad
Ciudadana

074 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS ‘ DETALLE
Formacién académica, grado académico y/o nivel Estudios técnicos en secretariado y/o administracion y/o afines
de estudios
Conocimientos para el puesto y/o cargo Ofimatica nivel Basico
*
Cursos y/o estudios de especializacion Gestién Publica y/o oficinista y/o administrativo
Experiencia general Experiencia laboral no menor a 4 afios en sector publico y/o privada.

1.Proactividad

Competencias 2. Andlisis y Sintesis

3. Planificacién y organizacion
4. Responsabilidad

5. Tolerancia a la presién

6. Comunicacion efectiva

(*) No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que serd evaluado en la Entrevista Personal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Elaborar proyectos de memorandums, oficios, informes y correspondencia en general.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion, tanto fisico como digital.

Organizar la agenda de actividades de la Gerencia Regional de Defensa Nacional, Defensa Civil y Seguridad Ciudadana, asi como
las audiencias, invitaciones, reuniones y otros.

Otras funciones y/o actividades (incluyendo realizacion de fotocopias, escaneos, gestiones diversas, uso del teléfono, etc.)
delegadas por el Gerente.

Clasificar y organizar los documentos emitidos y recibidos externos e internos de la Gerencia Regional de Defensa Nacional,
Defensa Civil y Seguridad Ciudadana para la transferencia del acervo documentario.

Registrar la documentacién en el Sistema de Acervo documentario.

Otras funciones y/o actividades asignadas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES ‘ DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Juan Pablo Il N° 140 — Bellavista.
Duraci6n del contrato Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2021.

s/. 3,390.00 (Tres Mil Trescientos treinta y 00 /100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Modalidad de trabajo Presencial III Remoto I:I Mixto I:I

No tener impedimentos para contratar con el Estado (Ley N° 26771). No tener antecedentes judiciales, policiales y
penales. No tener sancién por falta administrativa vigente.

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales

Nota: El expediente de la postulacion debera ser enviado conforme al articulo n° 4.1 de las Bases Generales de la Convocatoria CAS -2021, al
siguiente correo electrénico: recepcionrrhh7@regioncallao.gob.pe





