CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL

POR LOCACION DE SERVICIOS

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la pagina
Web Institucional de la UNA PUNO Yy sitios
visibles de la Universidad.

27 y 28 de Febrero de 2020

Inscripcion y presentacion de la Hoja de
Vida

28 de Febrero y 02 de Marzo de 2020,
Tramite Documentario:

De 08:00 hasta 15:00 p.m. derivado a la
Direccion General de Administracion
(Educacion Continua segundo piso) Oficina
204

| SELECCION

Evaluacién de Hoja de Vida

02 de Marzo del 2020

RESULTADOS

Publicacion de Cuadro de Méritos

— o Loza
&/ pr. Rodolfo Ancco L
’ mreaurawaa\dekdmnlwadﬂn

02 de Marzo del 2020




TERMINOS DE REFERENCIA

JSECRETARIA

Objeto del Concurso

Contratacion de una secretaria para la Comision de Concurso de Catedras 2020,
por la modalidad de Locacion de Servicios.

; ynidad Operativa

Area de secretaria para la Comision de Concurso de Catedras



1.

q

01

Cantidad

Perfil del puesto

REQUISITOS

DETALLE

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios.

Titulo de secretaria, secretaria ejecutiva o
asistente de gerencia.

Experiencia general

Experiencia general comprobable en el sector
publico o  privado en  comisiones
universitarias y convocatorias publicas.

Competencias

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Requisitos

Atencion y analisis

Empatia y proactivo

Comunicacion Oral

Compromiso con su desarrollo.

Capacidad para aprender y adaptabilidad.
Flexibilidad de tiempo y horario de trabajo.
Trabajo en equipo y bajo presién

Condiciones esenciales del contrato

Conocimiento en sistemas de gestion publica.
Dominio de trabajo informatico.

No tener impedimentos para contratar con el
Eistado.

No tener registro de antecedentes penales,
policiales y judiciales.

~ Disponibilidad inmediata.

CONDICIONES

DETALLE

Duracién del contrato

Periodo de vigencia del proceso de concurso
_de catedras 2020

Remuneracion mensual

S/. 1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100

soles mensuales)

aracteristicas del puesto y/o cargo Principales funciones a desarrollar:

« Apoyo integral a la Comision de Concurso de Catedras 2020

« Elaboracion y ordenamiento de documentos.

« Ordenamiento de los files de los postulantes.

« Preparacion de informes econémico financieros.

« Atencion al pablico en general.

« Otras funciones que se le asigna la Comision.

« Cautelar y resguardar la integridad de la documentacion recibida
registrada en la Comision.

y/o




.

JASESOR LEGAL EXTERNO

Objeto del Concurso

Unidad Operativa

01

Cantidad

Perfil del puesto

Contratacion de un asesor legal externo para la Comision de Concurso de Catedras
2020, por la modalidad de Locacién de Servicios.

Area de asesoria a la Comision de Concurso de Catedras

REQUISITOS

DETALLE

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios.

Titulo de abogado.

Experiencia general

Experiencia general comprobable en el sector
publico o  privado en  comisiones
universitarias y convocatorias publicas.

Competencias

Analisis legal exhaustivo

Empatia y proactivo

Comunicacion Oral

Compromiso con su desarrollo.
Capacidad para aprender y adaptabilidad.
Trabajo en equipo y bajo presion

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en materia legal en procesos de
admision a la docencia universitaria.

Requisitos

No tener impedimentos para contratar con el
Estado.

No tener registro de antecedentes penales,
policiales y judiciales.

Disponibilidad inmediata.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Duracidon del contrato

Periodo de vigencia del proceso de concurso
de catedras 2020, a tiempo parcial.

Remuneracion mensual

S/. 1,500.00 (Un mil quinientos con 00;’100"
soles mensuales)




(aracteristicas del puesto y/o cargo principal, funciones a desarrollar:

« Brindar asesoria legal a la Comision de Concurso de Catedras 2020, en lo
concerniente a la elaboracion de documentos normativos.

« Asesorar en reuniones de coordinacion y toma de decisiones de la comisidn.

« Asesorar en la absolucion de reclamos presentados por los postulantes y otros.

« Revision y visto bueno de informes de comisiones y subcomisiones.

« Otras funciones que se le asigne la Comision

Atentamente:

'OR TIUMBERTO NOVOA VILLA
os1dente de laé_{f.C.C’-.




