CONVOCATORIA N2 001-2024
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS
CODIGO PLAZA CAS N2 024-2024. - UN (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

V. GENERALIDADES:

5. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 1 Asistente Administrativo
Marcar con un aspa (X) el Grupo Ocupacional que corresponda:
Auxiliar Técnico Profesional X

6. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Direccion General de Administracion

7. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos de la UNTUMBES

8. Base legal
a.- Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b.- Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM. '
c.- Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

VI.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: tres (03) afios
minimo.
Experiencia -  Experiencia Especifica: un (01) afio a

la plaza que postula
- Asistente administrativo

- Puntualidad
- Trabajar bajo presion

ADIPELENEias - Responsabilidad
- Disposicion
Formacién Académica, grado académico y/o - Titulo - Contabilidad,
nivel de estudios Administracién y/o Economia
- Colegiado
- Curso de Gestion Publica
|| Cursos y/o estudios de especializacién - Ley de Contratacién del estado
- Curso de SIGA y SIAF
- SIGA, SIAF Y SEACE
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o - Logistica
indispensables (4) y deseables (5) - Ley de Contratacién del estado

- Reglamentos de Universidades

VIl.  CARACTERISTICA DEL PUESTO O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)
a. Ejecucidon de las actividades de la Direccion General de Administracion.
b. Brindar apoyo en los procesos administrativos.
C. Revisidon de documentacidn sobre contrataciones de bienes y servicios.

d. Manejo de informacién confidencial, proyectos, seguimiento de datos, etc.
VIIl. LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
Av. Universitaria S/N — Barrio Pampa Grande — Tumbes. (Campus Universitario)




