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‘Bacenia de s Personas con Discopacidad del Perd”
"Afo def Centenario de tachu Picchu para of Munde”

CONVOCATORIA

Proceso CAS N° 018-CAS-2011-CENEPRED-OA
"Apoyo Administrativo para la Oficina de Administracién”

Ef Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres - CENEPRED,
requiere contratar los servicios de un “Apoyo Administrativo para fa Oficina de Administracién” bajo
la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, de acuerdo al Anexo adjunto:

Etapas del] Proceso

Convocatoria: Del 13 al 19 de diciembre de 2011
Publicacién de relacion de

postulantes aptos para la entrevista; 20 de diciembre de 2011
Entrevista y publicacién de resultados: 21 de diciembre de 2011

Los interesados deberan hacer llegar su Curriculum Vitae {sin documentar) en sobre cerrado dirigido a la Oficina
de Administracion, haciendo referencia a la postulacion: Proceso CAS N° 018-CAS-2011-CENEPRED-OA, a fa
Mesa de Partes del CENEPRED, sito en Av. Jorge Basadre 1216, San Isidro, hasta el 19 de diciembre del 2011,
en el horario de 03:00 a 18:00 horas.

La publicaci6n de Ia refacion de postulantes aptos para la entrevista y de resultados finales se efectuara en el
Portal Web del CENEPRED y en un lugar visible de acceso al pblico de la entidad.

NOTA: Es aplicable el Reglamento de la Ley N° 27050 Ley General de la Persona con
Discapacidad (Articulo 52° y 53°)

Una vez concluida la convocatoria se otorgara un plazo de maximo de (cinco) dias utiles para que las personas que
postularon recojan su curriculum vitae. Posterior a este plazo dichos documentos seran liminados.

San Isidro, 12 de diciembre de 2011

Calle Jorge Basadre 1216 - San Isidro
Directos: 447-8606, 447-8607 Fax: 2431033



‘Decenio de las Personas con Discapacidad del Peri”
‘Afio del Centenaria de fachu Plcechy para ol Sunde”

Proceso CAS N° 018-CAS-2011-CENEPRED-OA
"Apoyo Administrativo para la Oficina de Administracion del CENEPRED"

ORGANO SOLICITANTE:
Oficina de Administracion de! CENEPRED

A.

B.

N m

OBJETO:
Contratacién de Apoyo Administrativo para la Oficina de Administracion.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Realizar el proceso de tramite, ordenamiento y archivo de los comprobantes de pago, extractos
bancarios, rendiciones de viaticos, planillas, papeletas de permiso y de la documentacion interna y
recepcionada por el area de tesoreria.

Efectuar los pagos de gastos fijos del CENEPRED; pagos de impuestos {#1a. Categoria, Essalud,
Onp); pagos de AFPs; depdsitos en el Banco de la Nacion y otros bancos; llenado de formularios
para el depdsito de las defracciones de las empresas.

Gestiones y tramites ante Essalud, para el registro de los familiares de los servidores del
CENEPRED, prevision social y a acreditacion de los mismos, para su atencian medica.

Apoyar en las labores administrativas tales como la recepcion de documentacion; elaboracion de
PECOSAS; elaboracion de proyectos de oficios y memorandums; llenade de formularios internos del
CENEPRED.

Transmisién por mddem, envio y recepcién de datos del SIAF, para agilizar los giros y
transferencias.

Control y registro de los legajos del personal de CENEPRED.

Control y ordenamiento de las Resoluciones Administrativas.

Recepeion de toda documentacién competente a la Oficina de Administracion, y registro de la
misma.

Desempefiar otras funciones afines al cargo, que le encomiende el Responsable de la Oficina de
Administracion.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS QUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE:

o Estudios de educacion técnica.

e Estudios de contabilidad, mecanografia, archivo con participacion en cursos y/o seminarios afines
al objeto del servicio.

o 10 afios de experiencia en actividades administrativas o en el gjercicio de cargos similares a
objeto del servicio.

o Iniciativa, trato amable, reserva en la informacidn que conoce, confiabilidad y criterio para resoiver
problemas relacionados con el cargo. Manejo de herramientas informaticas.

PLAZO DEL CONTRATO:
A partir del 01 de enero hasta el 31 de marzo de 2012.

HONORARIOS:
El monto mensual es de S/ 4,000.00 {cuatro mil y 60/100 nuevos soles)
*Incluye impuestos de Ley y contribucion al Sistema de Pensiones. La forma de pago es mensual.

Calle Jorge Basadre 1216 - San Isidro
DHreclos: 447-8608, 447-8607 Fax: 243-1033



