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REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(ANEXO N° 04)

PROCESO CAS N¢

118-2019-MDJM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE
UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar a cabo los procesos administrativos del area, asi como las distintas labores de control,

aplicando las normas y procedimientos definidos

propias del cargo.

ll. PERFIL DEL PUESTO

. @ fin de dar cumplimiento a las actividades

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

Experiencia minima de tres (3) afios en Entidades del
Sector Publico.

Experiencia minima de dos (2) afios en ejecucion de
Servicios Relacionados.

Competencias (2)
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Adaptabilidad

Andlisis

Organizacion de la Informacion
Sintesis

Iniciativa

Trabajo en equipo vy bajo previsién
Reserva

-Rormacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

Estudiante Universitario de
contabilidad o afines al puesto.

Administracién,

Cursos y/o estudios de especializacion

Capacitacién en Contrataciones del Estado en Ia
Escuela Nacional de Control de la Contraleria General
de la Replblica u otras instituciones.

Capacitacion en el Sistema de Control Gubernamental
en la Escuela Nacional de Control de la Contraloria
General de Ia Replblica u otras Instituciones.
Capacitacién en ¢l Sistema INFOBRAS en la Escuela
Nacional de Control de la Contraloria General de la
Republica u otras Instituciones.

Capacitacion en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF) en la Escuela
Nacional de Control de la Contraloria General de Ia
Republica u ofras [nstituciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
minimos o indispensabies (4) y deseables (5)

Experiencia en ejecucion de servicios relacionados en
los Grganos de Control Institucional.

Conocimiento y manejo de paquetes informaticos que
le permitan efectuar sus actividades propias de su
funcioén.
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13 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

1. Elaborar proyectos de hojas informativas, memorandos, cartas, cuadros de restimenes,
formatos gréficos y otros que requiera el Organo de Control Institucional para el
adecuado cumplimiento de sus funciones.

2. Apoyar en la evaluacién y seguimiento a la implementacion de las recomendaciones
derivadas de informes de auditoria, ‘

3. Apoyar en la evaluacién y seguimiento de las acciones para la Implementacion de
recomendaciones de los Informes de Operativo de Control Simultéaneo.

4. Apoyar en la evaluacion y seguimiento de las acciones para el fratamiento de los riesgos
resultantes de Control Simultaneo.

5. Participar en la ejecucién de servicios de control simultaneo (accién simultanea, visita

de control, visita preventiva, control concurrente y orientacién de oficio), a fin de atender

la demanda de control.

Apoyar en la formulacién de papeles de trabajo, codificacion y referenciacion,

resultantes de Servicios Relacionados.

Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe del Organo de Controf

Institucional, en el &mbito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion dej servicio Organo de Control Institucional
' Av. Mariategui N°850 — JesUs Maria

Remuneracién mensual S5/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato 3 meses




