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° 418-2021-GRC
En el marco del Decreto de Urgencia N° 083-2021

CcODIGO PUESTO SOLICITADO: ORGANO/ UNIDAD ORGANICA:

CAS:

418 Auxiliar Operativo Oficina de Tramite Documentario y Archivo

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion académica, grado académico y/o nivel .
Secundaria completa.

de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo (*) Conocimiento de Ofimatica.

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos de Especializacion, seminarios y/o diplomados en Gestion publica y/o afines.
Experiencia general Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Competencias Responsabilidad, Capacidad de Andlisis, Comunicacion Efectiva, Organizacion de la Informacion

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Revision y analisis de foliacion y contenido de las resoluciones que ingresan a la unidad de certificaciones y notificaciones de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

2. Numerar las resoluciones que ingresan a la unidad de certificaciones y notificaciones de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

3. Escaneo de las resoluciones que ingresan a la unidad de certificaciones y notificaciones de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

4. Fotocopiado de las resoluciones que ingresan a la unidad de certificaciones y notificaciones

5. Archivar la documentacién que se genere y/o reciba de las diferentes oficinas y gerencias del gobierno regional del callao, asi como también, de entidades externas.

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/. 2,034.00 (Dos Mil Treinta y cuatro con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad de trabajo Presencial IZI 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 postulacién deber& 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



mailto:recepcionrrhh7@regioncallao.gob.pe

