DETALLE DE PUESTO CONVOCADO
PROCESO CAS N° 389-2021-GRC
En el marco del Decreto de Urgencia N° 083-2021

CAS:

CODIGO ‘ PUESTO SOLICITADO: DIRECCION / OFICINA SOLICITANTE:

Oficina de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones

389 Técnico Administrativo

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALL
=

Formacién académica, grado académico y/o nivel

de estudios 1. Técnicos con Titulo en Gestion Empresarial y/o Administracién de Empresas y/o

contabilidad y/o afines.

Conocimientos para el puesto y/o cargo Conocimiento: Organizacion y digitalizacion de documentos con valor legal, Herramientas de

*) gestion documental, Interpretacion de la norma internacional ISO 9001:2015, Digitalizacion |
procesos de produccién de microformas con valor legal, Gestién del cambio y otros afines a las
funciones del puesto.

Cursos y/o estudios de especializacion Capacitacion: Curso Operacién de Software Ofiméatica, Estudios en Gerencia de Proyectos,
Curso Basico de Archivos y otros afines a las funciones del puesto.

Conocimiento: Organizacion y digitalizacién de documentos con valor legal, Herramientas de
gestion documental, Interpretacion de la norma internacional ISO 9001:2015, Digitalizacién y
procesos de produccién de microformas con valor legal, Gestiéon del cambio y otros afines a las
funciones del puesto

Experiencia general Experiencia en labores técnicas vinculadas a la convocatoria no menor a 03 afios en el sectorf
publico o privado y experiencia especifica no menor de 3 afios en digitalizacion y/o control de
calidad de documentos

Experiencia especifica

Proactividad,

Competencias IAndlisis y Sintesis
Planificacion y organizacién
Responsabilidad
[Tolerancia a la presion
IComunicacién efectiva.

(*) No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que sera evaluado en la Entrevista Personal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Gestionar la implementacion de la Linea de Digitalizacién con Valor Legal.

2. Elaborar y gestionar la aprobacion de la documentacion técnica aplicable para la Linea de Digitalizacion con Valor Legal.
3. Elaboracion de informes técnicos.

4. Elaboracién de documentos (memos, notas, informes, etc.)




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Av. Elmer Faucett 3970 - Callao
Duracién del contrato Hasta el 31 de diciembre de 2021.

S/ 4,600.00 ( Cuatro Mil Seiscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Modalidad de trabajo |: Pre}encial X Emoto I:IMixto

No tener impedimentos para contratar con el Estado (Ley N° 26771). No tener antecedentes judiciales, policiales y
penales. No tener sancién por falta administrativa vigente.

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales

Nota: El expediente de la postulacidon debera ser enviado conforme al articulo N° 4.1 de las Bases Generales de la Convocatoria
CAS -2021 al siguiente correo electrénico recepcionrrhh3@regioncallao.gob.pe



mailto:recepcionrrhh3@regioncallao.gob.pe

