CRON E VOCATORIA PA

TA DE PERSONAL POR

LOCACION DE SERVICIOS

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

Publicacion de la convocatoria en la pagina
Web Institucional de la UNA-Puno y sitios
visibles de la Universidad

Del 18 de febrero 2020

Inscripcion y presentacion de la Hoja de
Vida

19 vy 20 de febrero tramite
documentario:

De 8:00 hasta 15:00 horas, derivado a la
Oficina del Especialista Administrativo de la
DGA, (Edificio de Educacion Continua, tercer

piso, Oficina 308- Av. El Sol N© 329)

2020,

SELECCION

Evaluacion de Hoja de Vida

21 de febrero 2020

RESULTADOS

| Publicacion de Cuadro de Méritos

]

21 de febrero 2020
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COMISION DE CONCURSO DE CATEDRAS 202

“Aifio de la Universalizacion de la Salud”

Puno, 04 de enero de 2020 UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLAN:. |
DFRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
INGRESADO

OFICIO N° 001-2020-P-CCC/UNA-PUNO

Sefor:

Registro | Fofos | Hora

Dr. RODOLFO ANCCO LOZA c4S| o {lk
Director General de Administracion de la UNA - Puno

Presente. -

ASUNTO: SOLICITO CONVOCATORIA DE PERSONAL POR LOCAQION DE
SERVICIOS PARA LA COMISION DE CONCURSO DE CATEDRAS 2020

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de saludarlo cordialmente ly al
mismo tiempo solicitarle la convocatoria de personal para la Comision de Concursp de
Catedras 2020, segtn el siguiente detalle:

1. Una secretaria,
2. Un asesor legal externo,

La Convocatoria del personal requerido, debe realizarse de acuerdo a los términog de
referencia que a continuacion se detalla:

TERMINOS DE REFERENCIA
A. SECRETARIA |/

I. Objeto del Concurso
Contratacion de una secretaria para la Comision de Concurso de Catedras 2020}
por la modalidad de Locacion de Servicios.

I. Unidad Operativa
Area de secretaria para la Comision de Concurso de Catedras

n. Cantidad
01




Iv. Perfil del puesto

REQUISITOS DETALLE

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

asistente de gerencia.

« Experiencia general comprobable en dl

« Experiencia general ' publico o  privado en  comisiones

______ universitarias y convocatorias publicas
« Atencion y analisis

« Empatia y proactivo

« Comunicacion Oral

« Compromiso con su desarrollo.

« Competencias

« Flexibilidad de tiempo y horario de tra
« Trabajo en equipo y bajo presion

« Capacidad para aprender y adaplabilidatl’d_

o Titulo de secretaria, secretaria ejecutiva o |

|
|
sector ‘

ajo.

« Conocimientos para el |« Conocimiento en sistemas de gestion pliblica.
puesto y/o cargo -« Dominio de trabajo informatico.
{ |« No tener impedimentos para contrataf con el
-‘ Estado. -
« Requisitos | % Mo tener registro de antecedentes penales,

{ PO SRR e

Condiciones esenciales del contrato

policiales v judiciales.
» Disponibilidad inmediata.

CONDICIONES ‘ DETALLE

Periodo de vigencia del proceso de ca
de catedras 2020

« S/ 1,500.00 (Un mil quinientos con
soles mensuales)

« Duracion del contrato

+ Remuneracion mensual

Caracteristicas del puesto v/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 economico financieros.

« Atencion al publico en general.

« Otras funciones que se le asigna la Comision.

ncurso

h0/100

» Cautelar y resguardar la integridad de la documentacion recibida v/¢

registrada en la Comision.




B. ASESOR LEGAL EXTERNO

I. Objeto del Concurso

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

dras

Il. Unidad Operativa
Area de asesoria a la Comision de Concurso de Cétedras
m. Cantidad
01
Iv. Perfil del puesto
| REQUISITOS DETALLE |
« Formacion académica, |
grado académico y/o nivel | « Titulo de abogado. :
de estudios. N et ey,
.« Experiencia general comprobable en e sector |
» Experiencia general Jl publico o  privado en  comjisiones |
= universitarias y convocatorias piblicas.| |
« Analisis legal exhaustivo i
» Empatia y proactivo
. . ‘ » Comunicacion Oral
« Competencias ] ; _
« Compromiso con su desarrollo. |
» Capacidad para aprender y adaptabilidagl. :'
— e |+ Trabajo en equipo y bajo presion J
.« Conocimientos para el « Conocimiento en materia legal en procesos de
puesto y/o cargo } admision a la docencia universitaria, |
« No tener impedimentos para contratar| con el
! Estado.
i | . |
.« Requisitos .« No tener registro de antecedentes p¢nales, |
‘ ’ policiales y judiciales. |
. Disponibilidad inmediata. _ J

SENCITR

Condiciones esenciales del contrato

|  CONDICIONES |

DETALLE

s L
| « Duracion del contrato

Remuneracion mensual |

Periodo de vigencia del proceso de cor
de cdtedras 2020, a tiempo parcial. .

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

Curso i
po—
0/100 ‘
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