. “Decenio de las personas con discapacidad en el Peri”
“Afio de Ia Consolidacion Econémica’y Social del Peru”

CONVOCATORIA CAS N° 27
CONTRATACION DE UNA SECRETARIA EJECUTIVA

Requisitos Minimos y Competencias:

- Estudios de Secretariado Ejecutivo

- Experiencia minima de 4 afios como secretaria ejecutiva, asistente administrativa o asistente secretarial, de los cuales
18 meses minimo deben ser en el sector publico

- Especializacion o Diplomado en asistente ejecutivo o de gerencia

- Conocimiento de Ofimatica (Word, Excel, power point) acreditada con certificados minimo de 15 horas cada uno

- Buen dominio en redaccién de documentos y taquigrafia.

- Proactiva, ordenada, buena comunicacion a todo nivel

- Afable y con buen trato al publico.

Honorarios:
S/.2,500.00 mensual.

Presentacion de propuestas:

Las personas interesadas deberan presentar su propuesta en la mesa de partes del Plan COPESCO Nacional,
ubicado en la Av. Guardia Civil N° 980 - San Isidro, en sobre cerrado sefialando el servicio, niimero de
convocatoria al cual se presenta, nombres y apellidos, nimero de DNI, correo electronico, teléfono y direccion,
hasta el dia jueves 16 de Diciembre de 2010, durante el periodo de la convocatoria correspondiente y en el
horario de 8:30 a 16:30 hrs., la misma que debera contener lo siguiente:
- Curriculum vitae (Anexo A) y Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales
(Anexo B).
- Adjuntar la documentacion sustentatoria en copia simple, conforme a lo solicitado en los requisitos
minimos del postulante.

Evaluacién Curricular y Entrevista:

La evaluacion curricular se realizara el dia de 16 de Diciembre de 2010.

La Entrevista personal va dirigida a las personas que calificaron en la evaluacion curricular; la misma que se
comunicara via telefonica el dia 17 de Diciembre de 2010, a fin de poder efectuarse la Entrevista el dia 17 de
Diciembre de 2010.

Publicacién de Resultados:

La Publicacion de los resultados se realizara el dia 17 de Diciembre de 2010 a partir de las 17:00 horas, a
través de los mismos medios. utilizados para publicar la convocatoria.

Av. Guardia Civil N* 980

www.mincatur.gob pe/plancopesconacional | 52N Isidro, Lima 27, Pert
T:(511) 5136100
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ANEXO A

MODELO DE CURRICULUM VITAE

FOTO

N2 DE CONVOCATORIA CAS:

I DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia /mes /afio

NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: RUC:

DIRECCION:

Avenida/Calle Ne Dpto.

CIUDAD: DISTRITO:

TELEFONO: CELULAR:

CORREO ELECTRONICO

COLEGIO PROFESIONAL DE: (SI APLICA)

REGISTRO N°: LUGAR DEL REGISTRO

. FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo los que estén
involucrados con el servicio al cual se postula).

; : ]

FECHADE

. ; UNIVERSIDAD, ‘ ESTUDICS REALIZALCS EXT EI\:@GN DEL
mioe speaaupap | msmuoo O/ s TIUO
@ | o | (MIES/ARO) ! @

| |  (VES/ARD)
Doctorado ‘ ;

Av. Guardlia Civil N* 980
www.mincetur.gob pe/plancopesconacional | 58N Isidro, Lima 27, Per
T: (511) 5136100



“Decenio de las personas con discapacidad en el Perg”
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Hl.  EXPERIENCIA LABORAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, sélo la experiencia que esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden cronoldgico.

www.mincetur.gob.pe/plancopesconacional

Av. Guardia Civit N" 980

San Isidro, Lima 27, Pert

T:(511) 5136100

Licendatura l ; j } } x
Bachilerato | | | 1 |
Seandaria | | | | |
J— i i H § I g
Nota:
(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
(2) Sino tiene titulo especificar si estd en tramite, es egresado o aln estd cursando estudios.
ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS
ESTUDIOS REALIZADOS | FECHADE
3 aubAD/ DESDE / HASTA EXTENSION DEL
CONCEPTO ESPECIALIDAD INSTITUCION PAKS MES/AN TITULO 1)
(TOTALHORAS) (MES/ANO)
Segunda
Espedalizadon
Post-Gradoo
Esoedalizdd
Informdtica (2)
Idiomas (3) ‘
(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
(2) Especificar programas o aplicativos que domina:
(3) Marcar con un aspa donde corresponda:
Idioma 1: idioma 2:
Muy Bien Regular Muy Bien Bien Regular
Bien
Habla o - Habla o o o
Lee o — _ - . o
Escribe Escribe




“Decenio de las personas con discapacidad en el Perg”
“Afio de ia Consolidacion Econdémica y Social del Per(r”-

| (ANOSYMESES)
Breve descripcidn de la funcién desempefiada:
Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG {__), Organismo Internacional (__), Otro( )
Ll SGVBREDELA | FECHADEINIOO | FECHADECULMINAGON | TEMPOENEL
N | enmpapoEMPRESA | RGO ME/ARO) | (VEYARO) | e
2
Breve descripcion de la funcion desempenada:
Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )
.  NOVBREDELA | .| FECHADENGO | FECHADECUMINAGON | TEUPOFNEL
2 ENTIDAD O EVIPRESA i :CN, KGO RIAY o T e e Ry T i
| e i (MES/ANO) | (MESANO) | (aosymieses)
3
Breve descripcion de la funcién desempefiada:
Marcar con aspa segun cbrresponda:
Publica (__), Privada {__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro{ )

Nota: Se podra aftadir otro cuadro si es necesario.

Av. Guardia Civil N” 980
San Isidro, Lima 27, Pert

www.incetur.gob.pe/plancopesconacional
T:(511) 5136100
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IV.  REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos ultimas
instituciones donde estuvo trabajando.

CARGODELA TELEFONO
o
N NOMBRE DE LA ENTIDAD O EIVIPRESA REFERENCA NOMBRE DELAPERSONA ACTUAL
- _— — S
5 ,

Firma

Fecha

Av. Guardlia Civil N* 980
San Isicro, Lima 27, Perd

wwwy.mincetur.gob . pe/plancopesconacional
T:(511) 5136100
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ANEXO B
DECLARACION JURADA
La (el) que suscribe , identificada(o) con DNI
N° y con RUC N° , domiciliada (o) en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental. En caso de resultar falsa
la informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracién en Procesos
Administrativos ~ Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica ~ Titulo XiX del Codigo Penal,
acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Lima, de del afio 2010.

Firma
Nombre:
DNIN°

Av. Guardlia Civil N* 980
San Isidro, Lima 27, Perti
T:{511) 5136100

wwy mincetur.goh.pe/plancopesconacional



