Organismo
Supervisor de las
Co es
del Estado

ANEXO N° 01 — PLAZA VACANTE

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 011-2023-OSCE

CcODIGO N° 001

CONVOCATORIA PARA CUBRIR LA PLAZA DE UN/UNA (01) TECNICO/A |

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un/una (01) Técnico/a I.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria del Tribunal de Contrataciones del Tribunal de Contrataciones del Estado.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

L. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado -OSCE.

Sede Administrativa: Av. Gregorio Escobedo Cdra.
7 s/n, Distrito de Jesus Maria, Lima.

Remuneraciéon mensual

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles).

Régimen Laboral

Decreto Legislativo N° 728.

Otras condiciones esenciales
del contrato

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

. DETALLES DE LA PLAZA A CONVOCAR




ANEXO N° 01
Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Tribunal de Contrataciones del Estado

Unidad Orgénica Secretaria del Tribunal de Contrataciones del Estado

Cargo estructural Técnico/a |

Clasificacion SP - AP: Servidor/a Publico/a De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Técnico/a |

Dependencia jerarquica Secretario/a de la Secretaria del Tribunal de Contrataciones del Estado
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la recepcion, asignacion, derivacion y organizacion de los documentos remitidos a la Secretaria del Tribunal de Contrataciones del Estado (STCE) de acuerdo a la competencia
del érgano y a la normativa vigente, con la finalidad de canalizar los citados documentos de manera eficaz, adecuada, coordinada y oportuna al servidor/a asignado/a para su respectiva
atencion.

FUNCIONES DEL PUESTO
Apoyar en la recepcion, asignacion y derivacion de documentos, a través de los sistemas referidos a la gestion documental para ser derivados y atendidos por la Secretaria del
1 Tribunal de Contrataciones del Estado.
Apoyar en el seguimiento de los expedientes generados, derivados y recibidos, a través del Sistema de Gestién Documental, por la Secretaria del del Tribunal de Contrataciones
2 del Estado para su atencidn oportuna por parte de la misma.
Elaborar proyectos de diversos documentos (oficios, cartas, memorandos, proveidos, entre otros), solicitados por la Secretaria del del Tribunal de Contrataciones del Estado para
3 brindar respuesta a los érganos o unidades orgénicas y entidades.
Escanear y apoyar en la organizacion y archivamiento de la documentacion emitida, tramitada y recibida por la Secretaria del del Tribunal de Contrataciones del Estado para la
4 adecuada custodia de la documentacion fisica y digital del archivo de gestion.
5 Solicitar y gestionar los materiales que la oficina requiere para el normal funcionamiento de las actividades que se desarrollan en la Secretaria del Tribunal de Contrataciones del

Estado

6 Recepcionar, atender, transferir y realizar llamadas telefonicas internas y externas para gestionar la atencidn oportuna de las mismas.

7  Otras funciones asignadas por el/la Secretaria/o de la Secretaria del Tribunal de Contrataciones del Estado.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanente l:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

Universitaria

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?
Incom@leta Comfleta |:|Egresado(a) l:'Bachiller Tl'tulo/ Licenciatura Si I:' No
primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Asistente de Gerencia y/o Administracion y/o Secretariado Ejecutivo y/o R X
(1 6 2 afios) Secretariado. Si No
Técnica Superior X
X (3 6 4 afios)

IMaestrl’a I |Egresado I |Grado
No Aplica
‘Doctorado ‘ |Egresado ‘ |Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Redaccion y/o curso en Atencién al usuario y/o curso en Organizacion documental o Administracién documentaria.
Minimo de veinte (20) horas acumuladas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) afio en el nivel minimo de técnico.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros asp I ios sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, organizacion de la informacion, redaccion, orientacion a resultados, comunicacion y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




