DETALLE DE PUESTO CONVOCADO
PROCESO CAS N°368 -2021-GRC
En el marco del Decreto de Urgencia N° 083-2021

CODIGO

CAS: PUESTO SOLICITADO: ORGANO / UNIDAD ORGANICA

Oficina de Racionalizacion y Estadistica
363 Asistente Administrativo

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién académica, grado académico y/o nivel

de estudios
Bachiller en Economia, Administracion y/o afines.
Conocimientos para el puesto y/o cargo 1.- Gestién Publica
@] 2.- Planeamiento Estratégico.
Cursos y/o estudios de especializacién Cursos en Ofimética y Gestién Documental.
Experiencia general Mayor a 01 afio en sector publico y/o privado.

1. Proactividad
Competencias
2. Andlisis y Sintesis

3. Planificacion y organizacion

4. Responsabilidad

5. Tolerancia a la presion

6. Comunicacion efectiva
(*) No necesita documentacién sustentatoria, toda vez que sera evaluado en la Entrevista Personal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Tramitar, diligenciar y efectuar seguimiento a la documentacion interna y externa, que proviene de las diversas unidades organicas u érganos del Gobierno
Regional del Callao.

2. Sistematizacion de disposiciones, lineamientos, directivas y/o demas documentos vinculados a la Oficina de Racionalizacién y Estadistica.

3 Reportar sobre las gestiones y estados de los documentos o expedientes que conciernen a la Oficina de Racionalizacion y Estadistica.

4. Apoyar en la coordinacién con las unidades y érganos del Gobierno Regional del Callao, respecto al seguimiento de directivas y/o instrumentos de gestion.
5 Otras actividades designadas por el jefe de la Oficina de Racionalizacién y Estadistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES ‘ DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Av. Elmer Faucett 3970 - Callao
Duracién del contrato Hasta el 31 de diciembre de 2021.

s/. 3,390.00 (Tres mil trescientos noventa con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.
Remuneracién mensual

Presencial X Remoto Mixto
Modalidad de trabajo

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.
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:
recepcionrrhhi2@regioncallac.gob.pe




