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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 051-2018-MINCETUR/COPESCO

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los Servicios de una Secretaria Ejecutiva para el Area de Logistica de la
Unidad de Administracion de Plan COPESCO Nacional
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Administracién de Plan COPESCO Nacional.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion.
4. Base legal
a.Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b.Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c.Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.
d.Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE
e. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE
f. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE
g.Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS < DETALLE

Formacion Académica, grado
académico y/o
nivel de estudios

1. Titulo Técnico o Constancia de Estudios
Culminados en Secretariado.

1. Curso en secretariado gerencial o afines,
acreditado mediante Constancia o
Certificado.

Conocimientos para el puesto y/o 1. Conocimiento en el Sistema de Informacién

de Tramite Documentario, acreditado

Cursos y/o estudios de
especializacion

cargo: : s
: g - mediante declaracion jurada.
minimos o  indispensables vy e '
2. Conocimiento de programas de Office,
deseables acreditado mediante declaracion jurada.

1. Experiencia General:
Experiencia minima de cinco (5) afios, en el
Sector Publico o Privado.
2. Experiencia Especifica:
Experiencia Experiencia laboral especifica minima de tres
(03) aflos como secretaria, asistente, técnico
administrativo en el Sector Publico y/o
Privado.

Habilidad analitica

Relaciones publicas

Iniciativa, Autonomia, Sencillez
Trabajo en equipo.

Competencias
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