
CONVOCATORIA

Proceso CAS No 002-CAS-PCM/ORH

Lo Pres idenc io  de l  Conse jo  de  Min is t ros

GENERAL DE ADMINISTRACtÓN,  bo jo  l a

Serv ic ios ,  de  ocuerdo o l  Anexo od jun to .

Entrevisto:
Pub l icoc ión  de  resu l todos .

requiere controtor  personol

modo l i dod  de  Con t ro to

po ro  LA  OF IC INA

Administ rot ivo de

Etopos del proceso:

Convocotor io : Del 29 de enero ol 03.de f  ebrero d e 2009
Pub l icoc ión  de  re loc ión  de
postu lon tes  op tos  poro  lo  en t rev is to :  0ó  de  febrero  de  2009

07 de febrero de 2009
07 de febrero de 2009

Los interesodos deberón hocer l legor su Curr iculum Vitoe no documenlodo, en sobre
cenodo dir igido o lo Ofic ino de Recursos Humonos, hociendo referencio o lo
postuloción: Proceso CAS No 002-CAS-PCM/ORH), o lo Meso de Pories de lo
Presidencio del Consejo de Ministros, s i io en Col le Monco Cópoc N'879, Mirof lores,
hosto el 03 de febrero de 2009 en el hororio de 08:30 o I ó:30 horos.

Lo publicoción de lo reloción de postulonles optos poro lo enlrevisto y de resultodos
finqles se efeciuoró en el Portol Web de lo Presidencio del Consejo de Minisiros y en un
lugor vis ible de occeso ol  públ ico de lo ent idod.

Mirof lores ,20 de enero de2009

de Recursos
Conse io  de

CASTILLO
H umanos
Ministros
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coNTRATAcTóru DE ADMtNtsrRAclóru DE sERvtctos

A. DESCRIPCION BASICA DEL SERVICIO

a. Apoyo en la recepción y envío de documentos, por medio del s istema de trámite

documentar io

b. Apoyo en l levar agenda de reuniones de trabajo

c. Apoyo en el  seguimiento de la documentación recibida y remit ida a las unidades

orgánicas de la ent idad

d. Apoyo en el  t rámite de información documentar ia ante ent idades públ icas y/o

privadas

e. Apoyo en el  archivo de información clasi f icada

f.  Apoyo en otras labores que le sean encomendadas

B. REqUISITOS M¡NIMOS Y COMPETENCIAS qUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE

a. Secundar ia completa

b.  Exper iencia no menor de c inco años en ent idades del  sector  públ ico o pr ivado

c.  Exper iencia en labores secretar ia les,  no menor de cuatro años

d.  Manejo de programas informát icos apl icables a su labor

e.  De personal idad proact iva,  ampl io cr i ter io ,  in ic iat iva y responsabi l idad en e l

desempeño del  serv ic io

f .  Conocimiento del  id ioma inglés

g.  Buena redacción y conocimiento de las técnicas de adminis t rac ión documentar ia y

archivo

h.  Capacidad para re lac ionarse con serv idores y funcionar ios de a l ta d i recc ión

i ,  Absoluta conf idencia l idad sobre las tareas,  documentos e in formación que

maneja.

C. PLAZO DEL CONTRATO

Cinco meses

D. MONTO DE LOS HONORARIOS

Monto mensual S/.  3,500,00

de Recursos Humanos
Conseio de Minist ros




