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ANEXO N° 03
REQUISITOS DEL PERFIL DEL PUESTO
PROCESO CAS N°022-2020-MINAGRI-PCC/UA

“CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A ASISTENTE TECNICO PARA

LA UNIDAD REGIONAL DE LA MERCED DE LA UNIDAD DE PROMOCION?”
DEPENDENCIA
Unidad de Promocion del Programa de Compensaciones para la Competitividad.
OBJETO

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

BASE LEGAL

v Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

v' Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

v’ Directiva General N° 005-2019-MINAGRI/SG, Procedimiento para la convocatoria, selecciéon
y contratacién de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Contratacién
Administrativa de Servicios — CAS, en el Ministerio de Agricultura y Riego, aprobado con
Resolucion de Secretaria General N° 0125-2019-MINAGRI-SG.

v' Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

v Recibir, registrar, clasificar y sistematizar la documentacién que ingresa y que se emite del
despacho del Coordinador de la Unidad Regional.

v Efectuar el seguimiento para que se cumplan los plazos sefialados en la documentacion
gue ingresa y que se emite.

v Organizar, seleccionar y realizar el control del archivo documentario de la Unidad Regional.

v Coordinar las reuniones internas y externas de la Unidad Regional.

v" Apoyar la ejecucién de eventos relacionados con la Unidad Regional.

v' Mantener una existencia apropiada de (tiles de oficina, encargarse de su distribucién y

efectuar los pedidos necesarios.
v' Mantener actualizado el registro e inventario de los bienes de la Unidad Regional.

v’ Otras funciones acorde asignadas por el Coordinador de la Unidad Regional.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General
Experiencia e Experiencia de un (01) afio.
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Experiencia Especifica
e Experiencia gestion documentaria y tramites administrativos.

. L[] i0 Ati i .
Competencias Buena redaccion, gramética y trato al usuario

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

e Estudios técnicos culminados o con estudios universitarios (a
partir de 6to. ciclo).

Cursos yl/lo estudios de

iali i6 e No precisa.
especializacion O precisa

Conocimientos para el

puesto y/o cargo: * Ofimatica.

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Los servicios se realizaran en la Unidad Regional LA MERCED del
Lugar de prestacion del | Programa de Compensaciones para la Competitividad, sito Jr. Lima

servicio N° 230-232, Distrito: Chanchamayo, Provincia: Chanchamayo,
Departamento Junin.

Duracion del contrato Tres (03) meses
S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.
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