DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
PROCESO CAS N° 0132 - 2019 — DRELM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO

| GENERALIDADES

1.1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) personas naturales que cumpla con el perfil requerido, para
cubrir el puesto de Apoyo Administrativo para el Instituto de Educacién Superior Tecnolégico
Publico Lurin de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

1.2.Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico Lurin

1.3.Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos.

1.4.Base Legal

» Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del sector publico para el Afio Fiscal 2019.

> Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en caso de parentesco y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000 PCM.
Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N° 27815, Ley de cédigo de ética de la funcién publica.
Ley N° 28175, Ley de Marco de Empleo Publico.
Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
D.S N° 075-2008-PCM, maodificado por el D.S N° 065-2011-PCM.
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.
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1.5.Cédigo AIRHSP
001826
001827

Il PERFIL DEL PUESTO

[ REQUISITOS . .. DETALLE.. .. &= =

Experiencia e Experiencia general minima de un (01) afio en el
sector privado y/o publico.

o Experiencia en manipulacién de documentos.

Competencias e Trabajo en equipo, Orientacidon por resultados,

Relaciones interpersonales, Comunicacién vy

tolerancia a la presion, Proactividad.

Formacion Académica, Grado
Académico ylo Nivel de |« Estudiante Técnico de Administracion y/o afines
Estudios

Cursos ylo Estudios de | , Capacitacion de Ofimatica.
Especializacion

Conocimientos para el Puesto | o Conocimiento sobre organizacion, archivo y tramite
ylo Cargo. documentario.

~ /I CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

“", Principales funciones a realizar:
. e Registro de documentos recepcionados para la oficina de Direccion.
e Llevar la agenda de Direccion General sobre reuniones entre otras actividades.
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