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Ministerio de Economia y Finanzas

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Bicentenario del Pert : 200 Afios de Independencia "

DETALLE DE PUESTO CONVOCADO
PROCESO CAS N° 006-2021-PERU COMPRAS
Decreto de Urgencia 034-2021

CODIGO: PUESTO SOLICITADO: DIRECCION / OFICINA SOLICITANTE:
02 Técnico Administrativo Oficina de Comunicaciones
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Estudios Universitarios en la Carrera de Ciencias de la Comunicacion o Administracion.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

(")

Conocimiento en el manejo de plataformas virtules para capacitacion y otros relacionados al puesto.
Conocimientos de Ofimatica nivel basico.

Experiencia general

Un (1) afio de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

Experiencia especifica Un (1) afio desarrollando actividades en eventos de capacitacién, asistencia técnica o difusion en el sector

publico, de los cuales 06 meses desarrollando actividades en eventos virtuales de capacitacion en el sector
publico.

Competencias Organizacién y planificacion, capacidad de analisis, proactividad y orientacién a resultados.

(*) No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que sera evaluado en la Entrevista Personal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Brindar asistencia en la organizacién de diversas actividades de difusién y/o discusién publica para los procedimientos de elaboracién de las herramientas de
estandarizacion, Fichas de Homologacién y nuevos Catéalogos Electrénicos de Acuerdos Marco.

2. Registrar y mantener la base de datos con la informacion y segmentacion de los participantes, que asisten a las actividades virtuales realizadas en el marco de los
procedimientos de elaboracién de las herramientas de estandarizacion y/o implementacion de Catalogos Electrénicos de Acuerdos Marco.

3. Consolidar el material de apoyo utilizado por las Direcciones en las actividades de asistencia técnica, difusién y/o discusion publica, a fin de ser puestas a
disposicién de los participantes y publico objetivo.

4. Elaborar, archivar y custodiar los documentos de cargo de entrega de los materiales a los participantes de las charlas virtuales, cuando corresponda.

5. Realizar otras funciones asignadas por la Oficina de Comunicaciones, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Republica de Panama N° 3629, Urb. El Palomar, distrito de San Isidro, provincia y departamento de Lima.
Duracion del contrato Tres (3) meses

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

Remuneracion mensual A X
aplicable al trabajador.

Modalidad de trabajo Presencial I:I Remoto |:| Mixto

No tener impedimentos para contratar con el Estado (Ley N° 26771). No tener antecedentes judiciales, policiales

Otras condiciones esenciales - L ) N
y penales. No tener sancién por falta administrativa vigente.




