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Director General de Administracién
Universidad Nacional de Ingenieria
Presente.-

Asunto : Solicita publicacién de convocatoria de CAS en el portal institucional

Referencia  : 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 ptiblico de la Universidad, la convocatoria
sefialada en la ficha de requerimiento de servicios CAS segun modelo.

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

Agradeciéndole la pronta atencion de este pedido, quedo de usted.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia ;: OFICINA DE POSGRADO - UNI
Nombre Genérico del Servicio : ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA JEFATURA [C417]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Redaccion y revision de los documentos emitidos y recibidos internos y externos, para su
tramite correspondiente. Manejo del Presupuesto de la Oficina Central de Posgrado y de
sus Proyectos. Manejo de la Logistica y asistencia a los Proyectos de la Oficina Central de
Posgrado.

- Asistencia técnica en la Elaboracion del Proyecto de Inversion Puablica y en la Ejecucion,
- Organizar eventos protocolares de imagen institucional a nivel de Posgrado.
- Manejo de la Caja Chica, encargada de suministrar los bienes y materiales de Oficina.

- Manejo del Sistema de Tramites del Intranet OCEF, OCRRHH, SIGA, STDUNI (Planilla de
Docentes, Administrativos, Subvenciones y otros). ;

- Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Central de Posgrado.

2. REQUISITOS MINIMOS

- Estudiante Universitario de Ingenieria Administrativa cursando el Il ciclo.
Estudios Técnico en Administracion.
Técnico en Qperador de Microcomputadoras.

- Capacitacion: Diplomado de Asistente de Gerencia de Alta Direccidn.
Capacitacion: Diplomado en Relaciones Publicas, Marketing y Eventos.

- Capacitacién Continua: Asistente Contable.
Capacitacién de Secretariado de Direccidn

- Capacitaciones Formulacién de Proyectos de Inversion Plblica.
Experiencia minimo 05 afios en el sector de educacion en Instituciones Publicas en Oficinas
similares.

3. COMPETENCIAS

- Ser proactivo, responsable, trabajo en equipo y organizacion.
- Habilidad para comunicarse a todo nivel, asi como para trabajar bajo presion.
- Habilidad para solucionar problemas y toma de decisiones.

4. MONTO MENSUAL : S/. 2,500.00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Abril del 2014 al 31 de Diciembre del 2014
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 12 de Marzo del 2014 al 14 de Marzo del 2014

b. Convacatoria : Del 17 de Marzo del 2014 al 21 de Marzo del 2014

c. Seleccién : Del 24 de Marzo del 2014 al 26 de Marzo del 2014

d. Suscripcién y registro del contrato: plazo no mayor de cinco dias habiles, contadg.mmgrﬁr del dia-sig
publicacién de los resultados 5 w@\\aw%@
£ Dt 8

7. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOGUMENTADO, COPIA DE GNI :
\ .F?Q“.
C % -2
Lugar : Recepcién de la Oficina Central de Posgrado, Pabellén Central — 3er Piso. ., L \,,,_I,,e..\*
Fecha: Del 17 de Marzo de 2014 al 21 de Marzo de 2014 g
Hora: 09:00 a 13:00 horas.
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Fecha : Del 17 de Marzo del 2014 al 21 de Marzo del 2014.
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