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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

(PROCESO CPM N2 01-2022-11AP — TERCERA CONVOCATORIA)
CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
El IIAP requiere contratar los servicios de un/una Técnico en Tramite Documentario,
categoria STA, CAP N° Ord. 14 y N° de Plaza 6 por la modalidad de a Plazo
Indeterminado, Régimen Laboral Privado normado por el Decreto Legislativo N° 728.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccién Regional lIIAP Ucayali.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad Funcional de Personal.

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo logistico y de servicios a la Direccién Regional IIAP Ucayali. Apoyar en la
ejecucion y coordinacidn de actividades técnicas-administrativas a la Unidad Funcional de
Administracion — IIAP Ucayali.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Brindar apoyo logistico y realizar servicio de limpieza de las oficinas y laboratorios de la
Direccion Regional IIAP Ucayali.

b. Apoyar en el registro, organizacidn, distribuir y archivo de la documentacién que reciba
en la oficina de la Direccidn Regional IIAP Ucayali.

c. Apoyar en la distribucién de la correspondencia interna que emita la Direccidon Regional
IIAP Ucayali.

d. Apoyar en la recopilacién de informacion solicitada por el director regional, para
elaborar respuestas a otras dreas del lIAP u otras entidades.

e. Las demads que le asigne el director regional u coordinador administrativo.
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V. REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
. o Secundaria completa o titulo de educacién
Formacién Académica A
técnico.
Cursos y/o estudios de Cursos y/o programas de especializaciéon afines
especializacion a la funcion y/o materia, con un minimo de 10

horas acumuladas.

Conocimientos para el puesto Conocimiento de Office (Word, Excel, Power
Point) a nivel basico.

Experiencia General No menor a un (1) afio de experiencia en el
sector publico y/o privado.
No menor a seis (6) meses de experiencia en

Experiencia Especifica . - L
funciones de servicios de limpieza vy

documentacion en el sector publico.

Iniciativa-proactividad, orientacion a resultados,

Habilidades y Competencias ., . ,
atencion al cliente, empatia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Sede IIAP Ucayali, situado en Carretera Federico
Lugar de prestacion del servicio Basadre Km. 124, distrito de Pucallpa —
Ucayali.
Duracion del contrato A partir de la fecha de incorporacidn al puesto.

S/ 1,167.96 Soles.

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador con régimen
laboral del D. Leg. 728.

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del Dedicacion a tiempo completo. No tener
contrato antecedentes penales, judiciales ni policiales.
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(PROCESO CPM N2 01-2022-1IAP - TERCERA CONVOCATORIA)

CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS / SELECCION DE UN/A TECNICO
EN TRAMITE DOCUMENTARIO

TEMAS A SER UTILIZADOS EN LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

(De acuerdo al perfil del puesto)

Conocimiento de labores de apoyo logistico y de limpieza. Conocimiento basico de tramite
documentario en entidades publicas. Organizacion y manejo de archivos. Relaciones humanas.
Etica e integridad publica.




