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Presente.-
Asunto - Solicita publicacion de convocatoria de CAS en el portal institucional

Referrencia : D.S. N° 075-2008-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo y de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 3° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, solicitarle publicar en el portal institucional de la Universidad y en un
lugar visible de acceso publico de la Universidad, la convocatoria sefialada en la ficha de
requerimiento de servicios CAS segiin modelo.

Asimismo, adjunto al presente copia de la opinion presupuestal favorable para poder realizar
dichas contrataciones.

Agradeciéndole la pronta atencion de este pedido, quedo de usted.
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Facultad/Dependencia: FACULTAD DE INGENIERIAGEOLOGICA MINERA
METALURGICA

Nombre Genérico del Servicio: SECRETARIA DEL AREA DE CIENCIAS BASICAS

Numero de Personas Requeridas: 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Atencidén y apoyo administrativo en el area de Ciencias Basicas

Atencién a los profesores en digitacion de examenes de matemaéticas, fisica y

Geometria.

Digitacién de documentos y archivo de los mismos
Atencion del teléfono

Otras que le indique el Jefe del area

2. REQUISITOS MINIMOS:

a. Estudios de secretariado o estudios universitarios
b. Manejo de Word, Excel basico y editor de de Formulas matematicas (basico)
c. Experiencia minima

3. COMPETENCIAS:

Ser proactiva y tener iniciativa.
Tener capacidad de aprendizaje rapido.
Capacidad para resolver problemas administrativos.

a o oo

Trato agradable.

4. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Abril al 31 de Diciembre de 2009.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 04 al 06 de marzo del 2009.
b. Convocatoria : Del 11 al 17 de marzo del 2009.
c. Seleccion : Del 19 y 20 de marzo del 2009.
d. Suscripcion y registro del contrato: plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a

partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados.

6. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:

Lugar: Oficina de Recursos Humanos de la facultad de Ingenieria Geoldgica Minera y

Metalurgica
Fecha — Hora: del 11 al 17 de Marzo de 2009, a las 3:30 PM horas.



