Organismo
Supervisor de las
Contrataciones
del Estado

COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 016-2020-OSCE-LIMA
ANEXO N° 01

CODIGO N° 001

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN/UNA (01)
ASISTENTE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un/una (01) Asistente de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Comunicaciones

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

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
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar las solicitudes de pedidos de acceso a la informacién publica y apoyar en la atencién y seguimiento de las mismas, para
agilizar la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica a fin de atenderlas dentro del plazo legal.

Elaborar los oficios y/o cartas relacionadas con el tramite de los expedientes a cargo del Responsable de Entregar Informacion de
Acceso Publico del OSCE, para atender dentro del plazo legal las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Preparar, foliar y apoyar en la tramitacion de los expedientes administrativos a cargo del Responsable de Entregar Informacion de
Acceso Publico del OSCE,

Apovyar en la absolucién de consultas sobre acceso a la informacién publica, con la finalidad de orientar a los administrados, asi
como a los érganos y unidades organicas, en la atencién de solicitudes de acceso a la informacion publica.

Apoyar en el archivo de los expedientes a cargo del Responsable de Entregar Informacién de Acceso Publico del OSCE, a fin de
cumplir con el adecuado manejo del acervo documentario.

Apoyar en la elaboracion de reportes y/o estadisticas respecto a las solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas por el
OSCE, a fin de mantener la informacién actualizada para su remision a requerimiento de la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Apoyar en la revision y actualizar el Portal Institucional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para cumplir con los
plazos legales establecidos por la ley de la materia.

Desempeiiar las demas funciones que le encargue el/la Jefe/a de la Oficina de Comunicaciones dentro del ambito de su competencia
funcional.
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CONOCIMIENTOS A

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) -
Cancdmiento en Deracho Constitucional, transparencia en |a gestion publica, acceso a la informacion publica, o Derecho Admimistrativo
(Acreditar con declaracion juradal,

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sust dos con d

Curso y/o capacitaclon especializada en gestién publica [Obligatorio®).

Curso y/e capacitacian especializada en contrataciones del estado {Opcional)

Minimo treinta (30) horas lectivas en total

*/ En caso la capacitacion obligatoria cubra el total de horas lectivas requerido, no serd necesario contar con capacitacion epeional

C.) Conocimi de Ofimdtica e Idi /Dialectos
Nivel de dominio _ Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Basico | Intermadio | Avarzedo ~IDIOMAS Nosplica | Basico | Intermedia | Avanzsdo
Procesaderes de textos X Ingtes X
Hajas de calculo X Quedhua X
Programa de
fi
e tacin X Otros (Especificar)
Otros Observaciones.-
FXPERIENCIA = T
Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experlencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,
Fm {02} aios.

Experiencia especifica

A indigue el tiempo de la experiencia requerida para el puesto en la funcldn o la materia

Un (01) afo de experiencia laboral desempefando funciones en materia legal o juridica en el sector publico.

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el sector pablico.

C. Marque 2 nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

x |Practicante Auxiliar o il e fists Supenvisor [ sefe de Area Gerente o
profesional Asistente Coordinader o Dpto Director

*Mencone otr sobre el requisito de experiendo ; en caso existiera alge adicional para ¢l puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

!Ana“sli. creatividad, inicativa, redaccién y adaptabilidad,

REQUISITOS ADICIONALES ; St

l
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[l. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -OSCE.
Sede Administrativa: Av. Gregorio
Escobedo Cdra. 7 s/n, Distrito de Jesus
Maria, Lima.

Duracién del contrato

Tres meses, renovables de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Remuneracion mensual

S/.3,500.00 (Tres Mil Quinientos con
00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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CODIGO N° 002

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN/UNA (01) TECNICO

EN TRAMITE DOCUMENTARIO Y GESTION DOCUMENTAL
GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un/una (01) Técnico en Tramite Documentario y Gestion
Documental

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Atencién al Usuario de la Oficina de Comunicaciones

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

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,

modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir los documentos presentados por los administrados, verificando los requisitos asociados cuando corresponda, para
proceder a su registro en el Sistema de Tramite Documentario y Sistema de Gestién Documental.

Distribuir fisicamente los documentos recibidos a los drganos y/o unidades organicas que lo requieran, recabando el cargo de
entrega conrespondiente, para la atencion eficiente en dichos casos.

Apoyo en el seguimiento a la prestacion del servicio de mensajeria, a fin que se cumpla conforme a lo establecido en el
contrato.

Absolver las consultas telefonicas del usuario, sobre la documentacion presentada, para una mejor atencion y seguimiento de
los tramites.

Velar por la seguridad y conservacion de la documentacion que maneja, para mantener el orden y archivo adecuado de los
mismos.

Desempenar las demas funciones que le encargue el/la Jefe/a de la Unidad de Atencion al Usuario dentro del ambito de su
competencia funcional.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Ed i B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad (.:.)
requeridos éColegiatura?

teornalets - Compieia EEyuado(a) DBachillev Dl’itulol Licenciatura D Si m No
O~ O O
Archivistica, Contabilidad, Administracidn, Negocios o
B ] []
Secundaria
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CONOCIMIENTOS

A.) Cc imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentadorn) :

B.}) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con di

Curso y/o capacitacion especializada en atencién af cliente y/o atencion al usuario y/o digitalizacion y/o sistemas administrativos
(SIAF o SIGA o entre otros) (*Obligatorio).

Cursos y/o capacitacion especializada en gestion administrativa (Opcional).

Minimo veinte |20) horas lectas en total

*/ €n caso la capacitacién obligatoria cubra el total de horas lectivas requerido, no serd necesario contar con capacitacion opcional.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/Dialectes (Acreditar mediante declaracion jurada)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaphes | Risico |intermedio] Zoanzade IDIOMAS Naapica | Bisico | Wtermesio| Avemzads
Procesadores de X Ingiés X
textos
Hojas de calculo X Quechua X
P:“':"\a:e X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

IUn (01} afo.

IExErlencIa especifica

A lndique el tiempo de |3 experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

Un (01) afto de experiencia en labores relacionadas con atencidn al usuario

B. E n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Anaflita. Especialists Supervisor / lefe de Area Gerente ©
profesional Asistente Coardinador o Dpto Director

*Mencione otros os, 05 complementorios sobre el requisito de experiencia ; en taso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IOrgam:acidn, Comunicacion, trabajo en equipo y Razonameento Logico. j

REQUISITOS ADICIONALES
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[l. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -OSCE.
Sede Administrativa: Av. Gregorio
Escobedo Cdra. 7 s/n, Distrito de Jesus
Maria, Lima.

Duracién del contrato

Tres meses, renovables de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Remuneracion mensual

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

Otras condiciones esenciales del
contrato

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




