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REQUISITOS DEL PERFIL DE PUESTO

CAS N° 005-2021-MIIDAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE
CONTRATACION

UNIDAD
ORGANICA Y/O RE'\&UEIKIESFEQ\CEION
DEPENDENCIA
SECRETARIA/O
DE DIRECCION [E)'JFI*E%%%'ISX o1 S/ 5.500.00
EJECUTIVA

DEPENDENCIA: Direccién Ejecutiva

Objeto: Contratar los servicios de un/a (01) Secretaria/o de Direccién Ejecutiva

a)

b)

c)

d)

Las

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N° 1057 "Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios".

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.

Directiva Especifica N° 009-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS “Procedimiento
gue regula la convocatoria, seleccién y Contratacion Administrativa de Servicios
— CAS en la Unidad Ejecutora 001631 Gestion de Proyectos Sectoriales”
aprobada por Resolucién Directoral Ejecutiva N°039-2019-MINAGRI-DE

Decreto Urgencia N° 034-2021, segunda Disposicibn Complementaria Final.
Autorizacion excepcional para la contratacion de personal bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios.

referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias, conexas, de ser el caso.
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IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

e Brindar apoyo en los documentos administrativos de la Direccién Ejecutiva,
iniciar su trdmite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento
correspondiente para su atencién respectiva.

e Apoyar en recibir, registrar y archivar la documentacién que ingrese o se
genere en la Direccion de Administracién, a fin de mantener un registro
ordenado mediante un medio fisico e informatico y preservar el acervo
documentario.

e Coordinar temas especificos de la agenda del superior inmediato, a fin de
monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean
modificados con anticipacion.

e Brindar apoyo en recibir comunicaciones telefénicas y concretar las citas que
correspondan, a fin de atender a los usuarios internos o externos que lo
soliciten.

e Apoyar en fotocopiar, escanear y foliar la documentacion que se le encargue
para su respectivo trdmite documentario.

e Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién
del puesto o area.

V. PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia ¢ Experiencia laboral general minima
de cinco (05) afios en el sector
publico y/o privado.

¢ Experiencia profesional minima de
cuatro (04) afios en temas
relacionados al puesto en el sector
publico y/o privado.

¢ Experiencia profesional minima de
tres (03) afios en el sector publico.

Competencias e Organizacion de la informacion
e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
¢ Proactividad
Formacion Académica, grado | e Titulo técnico en Secretariado y/o
académica y/o nivel de estudios Asistencia de Gerencia Yy/o
Asistencia Administrativa
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Cursos y/o estudios de| e Curso y/o Diplomado en

especializacion Redaccion, no menor a 20 horas.

e Curso y/o Diplomado en Gesti6n
Publica, no menor a 120 horas.

Conocimientos para el puesto y/o| e En Sistemas Administrativos del
cargo Estado.

V]. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicio Calle Armando Blondet N° 249- San

Isidro

Modalidad de Trabajo Presencial

Duracion del contrato Desde la suscripcién del contrato hasta
el 31 de diciembre de 2021

Remuneracion mensual S/ 5,500.00 (cinco mil quinientos y

00/100 soles) mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad.
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