Gobierno Regional del Callao

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"
“Afo del Bicentenario del Congreso de la Republica del Peru"

DETALLE DE PUESTO CONVOCADO
PROCESO CAS N° 047-2022-GRC

CODIGO PUESTO SOLICITADO: DIRECCION / OFICINA SOLICITANTE:

CAS:

047 ANALISTA DE LEGAJOS OFICINADE RECURSOS HUMANOS

DETALLE

PERFIL DEL PUESTO:

Formacioén académica, grado académico y/o nivel
deestudios Bachiller en Administracion y/o afines.

Conocimientos parael puesto y/o cargo
* - Conocimiento en Ofimatica.

1) Curso de Contrataciones del Estado
2) Curso de Recursos Humanos y Nueva Ley SERVIR
3) Curso en Gestién Publica

Cursos y/o estudios deespecializacion

Experienciageneral Experiencia general no menor a 01 afios en el Sector Publico y/o Privado.

Experiencia especifica Experiencia especifica no menor de 01 afio en temas vinculados a la convocatoria.

Competencias - _ B o ] o ] _
Responsabilidad, Capacidad de andlisis, Comunicacién efectiva, Organizacion de lainformacién

(*) No necesita documentacion sustentatoria, todavez que serd evaluado en la Entrevista Personal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Registrar en laBase de Datos las Fichas de Datos Personalesy Resoluciones de los Servidores Del Gobierno
Regional del Callao.

2. Registrar en laBase de Datoslas Declaraciones Juradas de Bienesy Rentas de los Funcionarios Activos y
Cesados del Gobierno Regional del Callao.

3. Digitalizary mantener actualizado los Legajos Personales de los Funcionarios y Servidores del Gobierno Regional
del Callao.

4. Custodiarlaseguridady conservacion de los Legajos.

5. Prepararla transferencia digital de documentos para su envio al Archivo Central.

6. Descargarladocumentacion digital para su correcto archivo fisico en Legajos.

7. Efectuarlaboresde apoyo en la organizacion, de acuerdo con las pautas otorgadas por el responsable del area de
legajos.

8. Otras funcionesrelacionadas que en el &mbito de su competenciale sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Elmer Faucett 3970 - Callao

Duracion del contrato Hasta el 31 de diciembre de 2022.

S/ 6, 000.00 (Seis mi con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable|

Remuneracion mensual p
al trabajador.

Modalidad detrabajo Presencial X Remoto Mixto

No tener impedimentos paracontratar conel Estado (Ley N°26771). No tener antecedentes judiciaes, policialesy

tr ndicion ncial - - . :
Otras condiciones esenciales penales. No tenersancién por fataadministrativavigente.

Nota: El expediente delapostulacion deberdserenviado conformeal articulo n°4.1delas Bases Generales delaConvocatoria CAS
2022, al siguiente correo electrénico: recepcionrrhh3@regioncallao.gob.pe con copiaaconvocatoria@gobiernocallao.onmicrosoft.com
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