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Organismo de Supetvision de los Recursos

 PERY  Presidencia del Forestales y de Fauna Silvestre
Consejo de Ministros OSINFOR

“Decenio de la personas con discapacidad en el Peru”
“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climéatico”
PROCESO CAS N°070- SORH - 2014
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUERIMIENTO
I GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo, para la Sub Oficina de
Ejecucion Coactiva del OSINFOR.

2. Descripcién de la necesidad
La Sub Oficina de Ejecucion coactiva es la encargada de dirigir, supervisar y evaluar
la implementacion de los procedimientos coactivos ademas de impulsar las directivas
y medidas necesarias para garantizar el pago de las deudas y ejecucién de
obligaciones a favar de OSINFOR, siendo necesario contar con un profesional
idéneo que permita cumplir con las tareas que involucran dichas funciones.

3. Dependencia, unidad organica y area solicitante
Sub Oficina de Ejecucién Coactiva de la Oficina de Administracién del OSINFOR

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Sub Oficina de Recursos Humanos

5. Base legal

a) Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2014.

b) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

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

d) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM y madificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e) Las demas disposiciones que resulten aplicables.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS = . DETALLE

Experiencia laboral minima de 1 afo en el sector
Experiencia ' publico.
Competencias Proactivo, trabajo en equipo, capacidad para

trabajar bajo presion

F i6n Académi L. Con estudios en Ingenieria Industrial o Técnico
ormacion Académica, grado académico |, Secretariado.

y/o nivel de estudios 2

Con conocimiento de Microsoft Office y de

Conocimientos para el puesto y/o cargo: L O
P P y 9 labores en la administracion publica.

minimos o indispensables® y deseables*

! Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area etc.

2 En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable
3 Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto
4 Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables.
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“Afio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climético”

L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar®:

a. Recepcion y derivacion de documentos internos y externos emitidos por la Sub
Oficina.

b. Manejo del Sistema de Tramite Documentario de la Sub Oficina.

c. Actualizacion de Base de Datos de los documentos internos emitidos por la Sub
Oficina.

d. Revisién y preparacién de la documentacién que debera ser remitida al Archivo

Central.

Elaboracion de proyectos de documentos internos relativos a la actividad que realice.

Actualizacion de la base de datos de los expedientes coactivos.

Conciliacién de la informacion de la Base de Datos de la Sub Oficina.

Apoyo en las gestiones administrativas que se le asigne

Coordinar con las areas administrativas sobre temas vinculados a las labores de la

Sub Oficina.

j.  Ofras tareas que senale el Jefe de la Oficina.
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|

%Sede deI‘OSINFOR, ubicada en Av. Javier Prédo

Lugar de prestacion del servicio Oeste N° 692, Magdalena del Mar - Lima
Tres (3) meses, a partir de la suscripcién del contrato,
Duracién del contrato sujeto a posible prérroga y/o renovacian.

S/. 3, 000.00 (Tres mil nuevos soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
Remuneracion mensual toda deduccion aplicable al trabajador,

Disponibilidad para desplazarse al interior del Perd

Otras condiciones esenciales del contrato

* Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria
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