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“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

CONVOCATORIA N° 004/2017-UNU - CONCURSO PUBLICO
OPORTUNIDAD DE TRABAJO

La Universidad Nacional de Ucayali; a través de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, tiene el agrado de
invitar a toda persona interesada (0), al CONCURSO PUBLICO, para ocupar Plazas Administrativas en la UNU,
en diferentes”especialidades, en la modalidad de Contrato Administrativo de Servicio (CAS), segun D.L. N° 1057,
siendo el siguiente:

Siendo las siguientes plazas:

>  PERFIL PARA PERSONAL DE LIMPIEZA PARA LABORAR EN LA OFICINA EJECUTIVA DE SERVCIOS
GENERALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI (3 PLAZA CAS)

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica. e Secundaria Completa

Capacitaciones e Capacitaciones en relacion al servicio de Limpieza.
3. Experiencia Laboral e Minimade 2 afios en labores similares (sustentando

con las constancias y certificados).

4. Caracteristicas o e Labores de limpieza en las distintas areas de la

Competencias del Puesto Entidad.

y/o Cargo e Labores de limpieza del mobiliario de la Entidad.

e Ser proactivo, responsable, disciplinado.
e Disposicion inmediata.
e No tener impedimento de contrato con el Estado.

5. Periodo del Contrato e (01-06-2017 hasta el
31-12-2017

6. Sueldo Mensual e S/850.00
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> PERFIL PARA PROFESIONAL SUPERVISOR DE INSCRIPCIONES PARA LABORAR EN LA OFICINA
CENTRAL DE ADMISION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

REQUISITOS DETALLE

1. Formacién Académica. e Constancia de Egresado, Bachiller o Licenciado
en Educacion.

2. Experiencia Laboral e Tres afios en Procesos de Admision en
Instituciones Educativas de Nivel Superior o
similares en relacion a su profesion.

3. Caracteristicas o e Atiende y orienta’ a los postulantes a los
Competencias del Puesto concursos de admision.
y/o Cargo e recepciona.
e Actualiza los cronogramas y citas en el
calendario.

e Apoya a las secretarias cuando lo requiere.

e Entregay recepcion de materiales diversos a los
jurados de aula y supervisores de piso para el
proceso de examen de admision.

e Otras labores encomendadas por la Oficina
Central de Admision.

e No tener impedimento de contrato con el

estado.

4. Cursos de Capacitacion: e Con relacion a la Diferentes Materias de su
Profesion.

5. Periodo de Contrato e 01-06-2017 hasta el
31-12-2017

6. Sueldo Mensual e S/1,400.00
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PERFIL PARA SECRETARIA PARA LABORAR EN LA OFICINA CENTRAL DE ADMISION DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

REQUISITOS

DETALLE

1. Formacion Académica.

Educacién Secundaria Completa.
Estudios de Secretariado Ejecutivo.

2. E€xperiencia Laboral

Dos afios en Procesos de Admisién en
Instituciones Educativas de Nivel Superior o
similares en relacion a su ocupacion.

3. Caracteristicas (o}
Competencias del Puesto
y/o Cargo

Recepcion y Entrega de documentos varios.
Capacidad Organizativa.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Vocacion de Servicio.

Persona honesta, responsable, cumplidora de
sus deberes y poseedor de una excelente
conducta.

Tener trato cordial y atencion amable.

Otras labores encomendadas por la Oficina
Central de Admision.

No tener impedimento de contrato con el
estado.

4. Cursos de Capacitacion:

Estudios de Profesionalizacion en Secretariado
Estudios en Computacion e Informatica

Cursos en relacion a la Diferentes Materias de
su ocupacion.

5. Periodo de Contrato

01-06-2017 hasta el
31-12-2017

6. Sueldo Mensual

S/ 1,200.00
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PERFIL PARA PERSONAL EN SOPORTE TECNICO PARA LABORAR EN LA OFICINA CENTRAL DE
ADMISION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

REQUISITOS DETALLE
1. Formacion Académica. e Constancia de Egresado, Bachiller, Ingeniero de
Sistemas o Técnico e Informatica.
2. Experiencia e Unafioen Procesos de Admision en Instituciones

Educativas de Nivel Superior o similares en
relacion a su profesion y/o Ocupacion.

3. Caracteristicas o e Digitalizar en la inscripcion de los postulantes.
Competencias del Puesto e Editar fotos de los postulantes.
y/o Cargo e Disefio de Prospecto de Admisién y material
publicitario.

e Coordina con el especialista de computo

e Brinda Soporte Técnico al Sistema Informatico
de la Oficina Central de Admision.

e Organiza e instala las computadoras para la
elaboracidn de los exdmenes de admision.

e Comunica los resultados del Examen de
Admision por Correo Electrénico para su
Publicacién para la pagina Web y Facebook UNU.

e Otros Documentos Necesarios para el Examen

de Admision
e No tener impedimento de contrato con el
Estado.
4. Capacitacion e Con relacién a la Diferentes Materias de su
‘ Profesion.
5. Periodo de Contrato e 01-06-2017 hasta el
31-12-2017
6. Sueldo Mensual e 5/1,200.00
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PERFIL PARA PERSONAL RECEPCIONISTA PARA LABORAR EN LA OFICINA CENTRAL
ADMISION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica.

Educacion Secundaria Completa.

Experiencia

Dos afios en el sector publico o privado.

3. Caracteristicas o
Competencias del Puesto
y/o Cargo

Atiende y orienta a los postulantes a los
concursos de admision.
Recepciona y devuelve
postulantes.

Apoya a las secretarias cuando lo requiere.
Entrega y recepcion de materiales diversos a los
jurados de aula y supervisores de puso para el
Proceso de Examen de Admision.

Otras labores encomendadas por el Examen de
Admision

No tener impedimento de contrato con el
Estado.

documentos a

4. Capacitacion

Con relacion a las especialidades que pueda
adoptar en su ocupacién o profesion.

5. Periodo de Contrato

01-06-2017 hasta el
30-11-2017

6. Sueldo Mensual

S/ 1,100.00

DE

PERFIL PARA PERSONAL CONSERJE PARA LABORAR EN LA OFICINA CENTRAL DE ADMISION DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica.

Educacion Secundaria Completa

2. Experiencia

Dos afios en el sector publico o privado.

3. Caracteristicas o
Competencias del Puesto
y/o Cargo

Entrega y seguimiento de documentos varios a
las oficinas administrativas UNU.

Amabilidad y empatia en el trato.

apoyo en la conservacion y mantenimiento de
las oficinas administrativas de la Oficina General
de Admision.

Apoyo en la entrega y Atencion Amable.

Otros que asigne el Jefe Inmediato.

No tener impedimento de contrato con el
Estado. '

4. Periodo de Contrato

01-06-2017 hasta el
31-12-2017

5. Sueldo Mensual

S/ 1,000.00
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> PERFIL PARA SECRETARIA EJECUTIVA PARA LABORAR EN LA OFICINA CENTRO PRE
UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica. e Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia e Minimo 4 afios en Experiencia General en el
- . Sector Publico y Privado.
3. Caracteristicas o e Recibir, revisar, clasificar y registrar |la
Competencias del Puesto documentacion que ingresa.
y/o Cargo e Elaborar documentos de competencia de

acuerdo a las instrucciones y requerimientos de
la Direccion General.

e Organizar el registro de la documentacion en
medios fisicos e informaticos, preservando su
integridad y confidencialidad.

e Archivar toda informacion académica recibida
de los docentes

e Mantener actualizado el banco de preguntas.

e Digitar las preguntas para para las practicas y
examenes.

e Apoyar en la elaboracién de las evaluaciones,

envio de informacién electrénica a las sedes del

CEPRENUNU.

Apoyar en la organizacion de eventos vy

actividades de la Direccion General

e Otras funciones asignadas por la Direccion
General, relacionadas a la mision del puesto.

4. Capacitacion e Con relacién a las especialidades que pueda
adoptar en su ocupacion o profesion

e Conocimiento en Ofimatica nivel Usuario.

5. Periodo de Contrato e 01-06-2017 hasta el

31-12-2017
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6. Sueldo Mensual e S/1,500.00
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> PERFIL PARA PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO PARA LABORAR EN LA
OFICINA CENTRO PRE UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA

CAS)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS ADMINISTRACION
OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

REQUISITOS

DETALLE

1. Fermacion Académica.

Secretaria Ejecutiva o afines.

2. Experiencia

Minimo 2 afios en Experiencia General en el
Sector Publico y Privado.

3. Caracteristicas o
Competencias del Puesto
y/o Cargo

Apoyar a la Direccion Administrativa y
Académica del CEPREUNU.

Atender la correspondencia recibida y su tramite
y archivo correspondiente de las Direcciones
Administrativas y Direcciones Académicas.
Seguimiento a la tramitacion de Ia
documentacién administrativa.

Elaborar las planillas de remuneraciones del
personal docente y administrativo.

Elaborar los pedidos para la adquisicion de
materiales equipos y otros CEPREUNU

Otras funciones asignadas por la Direccion
General, relacionadas a la misién del puesto.

4. Capacitacion

Con relaciéon a las especialidades que pueda
adoptar en su ocupacion o profesion
Conocimiento en Ofimatica nivel Usuario.

5. Periodo de Contrato

01-06-2017 hasta el
31-12-2017

6. Sueldo Mensual

S/ 1,000.00
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> PERFIL PARA PERSONAL DE AUXILIAR DE AULA — TURNO MANANA PARA LABORAR EN LA
OFICINA CENTRO PRE UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA

CAS)
REQUISITOS DETALLE
1. Fgrmacién Apadémica. e Constancia de Egresado, Bachiller o Licenciado
en Educacion.
2. Experiencia e Minimo 4 afios en Experiencia General en el

Sector Pdblico y Privado.

3. Caracteristicas o

e Apoyar a la Direccion Académica del CEPREUNU.
Competencias del Puesto e Brindar Informacion externa del CEPREUNU.
y/o Cargo e Controlar la asistencia de docentes.
e Controlar la asistencia de alumnos.
e Entregar materiales académicos a los docentesy
alumnos.
e Dar orientacion a los alumnos (tutoria)
e Preparar el reporte mensual de asistencia del
personal docente y alumnos.
e Apoyar en el control de la disciplina de los
alumnos.
R e Otras funciones asignadas. ‘por la Direccion
U General, relacionadas a la misién del puesto.

WYL B 4. Capacitacion e Con relaciéon a las especialidades que pueda

\)
>‘ .z . s
5 adoptar en su ocupacion o profesion
~
v

e Conocimiento en Ofimatica nivel Usuario.

5. Periodo de Contrato e (01-06-2017 hasta el
31-12-2017
6. Sueldo Mensual e S/1,300.00

> ' PERFIL PARA PERSONAL DE AUXILIAR DE AULA - TURNO TARDE PARA LABORAR EN LA OFICINA
CENTRO PRE UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

REQUISITOS DETALLE
1. Formacién Académica. e Constancia de Egresado, Bachiller o Licenciado
en Educacion.
T | 2. Experiencia e Minimo 4 afios en Experiencia General en el
Sector Publico y Privado.

3. Caracteristicas o e Apoyar a la Direccion Académica del CEPREUNU.
Competencias del Puesto e Brindar Informacién externa del CEPREUNU.
y/o Cargo e Controlar la asistencia de docentes.

e Controlar la asistencia de alumnos.
e Entregar materiales académicos a los docentes y
alumnos.




‘*cmh(

210
%

UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS ADMINISTRACION
OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ONIVERg,

o

’ o
Myayon?

1
N

e Dar orientacion a los alumnos (tutoria)

e Preparar el reporte mensual de asistencia del
personal docente y alumnos.

e Apoyar en el control de la disciplina de los
alumnos.

e Otras funciones asignadas por la Direccion
General, relacionadas a la mision del puesto.

4. Ca_pacitacién e Con relacion a las especialidades que pueda

' adoptar en su ocupacion o profesion

e Conocimiento en Ofimatica nivel Usuario.

5. Periodo de Contrato e (01-06-2017 hasta el
31-12-2017
6. Sueldo Mensual e S/1,300.00

PERFIL PARA PERSONAL TECNICO INFORMATICO PARA LABORAR EN LA OFICINA CENTRO PRE
UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica. e Técnico en computacion e Informatica.
Experiencia e Minimo 1 afio en Experiencia General en el
Sector Publico y Privado.
3. Caracteristicas o e Brindar soporte informatico al area académica.
Competencias del Puesto e Apoyo en el disefio y elaboracién de material
y/o Cargo publicitario.

e Administracion de la base de datos de
postulante sede central y anexos.

e Elaboracion de carnets de postulante.

e Otras funciones asignadas por la Direccién
General, relacionadas a la mision del puesto.

4. Capacitacion e Con relaciéon a las especialidades que pueda
adoptar en su ocupacion o profesion

5. Periodo de Contrato e 01-06-2017 hasta el
31-12-2017

6. Sueldo Mensual e S/1,050.00
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PERFIL PARA PERSONAL APOYO DE SERVICIOS PARA LABORAR EN LA OFICINA CENTRO PRE

UNIVERSIDAD .NACIONAL DE UCAYALI
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS ADMINISTRACION
OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

REQUISITOS

DETALLE

1.

Formacién Académica.

Secundaria Completa.

2. <Experiencia

Minimo seis meses en Experiencia General en el
Sector Publico y Privado.

3. Caracteristicas o e Limpieza, conservacion y mantenimiento de las
Competencias del Puesto aulas y servicios higiénicos asignados al
y/o Cargo CEPREUNU.

e Limpieza, conservacion y mantenimiento de las
Oficinas Administrativas y servicios higiénicos
asignados al CEPREUNU.

e Velar por el buen uso del mobiliario y equipos de
las aulas del CEPREUNU.

e Otras funciones asignadas por la Direccidn
General, relacionadas a la misién del puesto.

4. Capacitacion e Con relacion a las especialidades que pueda

adoptar en su ocupacion.

5. Periodo de Contrato e (01-06-2017 hasta el

31-12-2017

6. Sueldo Mensual e S/1,000.00

PERFIL PARA PERSONAL DE CONSERJE PARA LABORAR EN LA OFICINA CENTRO PRE

UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica.

Secundaria Completa.

Experiencia

Minimo 3 afios en Experiencia General en el
Sector Publico y Privado.

3. Caracteristicas o o Entregay seguimiénto de documentos varios a
Competencias del Puesto las oficinas administrativas.
y/o Cargo e Apoyo en la conservacion y mantenimiento de
las oficinas administrativas CEPRENUNU.
e Apoyo en la entrega y recepcion de materiales
o e Otras funciones asignadas por la Direccion
General, relacionadas a la misién del puesto.
4. Capacitacion e Con relacién a las especialidades que pueda
adoptar en su ocupacién.
5. Periodo de Contrato e 01-06-2017 hasta el
31-12-2017
" 6. Sueldo Mensual e S/900.00
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> PERFIL PARA PROFESIONAL COORDINADOR PARA LABORAR EN LA DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR UNIVERSITARIOS Y ASUNTOS ESTUDIANTILES SEDE AGUAYTIA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE UCAYALI ( 1 PLAZA CAS)

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

REQUISITOS

DETALLE

1.~ Formacion Académica.

Titulo profesional en Derecho, en Ingenieria
Forestal, Educacion, Administracion,
Contabilidad y otro afines.

2. Experiencia

Minimo 6 afios ‘en Experiencia General en el
Sector Publico y Privado.

3. Caracteristicas o
Competencias del Puesto
y/o Cargo

Etica Profesional.

Coordinacion con el Personal Administrativo y
Alumnos en la Sede Aguaytia.

Asesorar a los estudiantes en los temas
concernientes a su Cargo

Trabajo bajo presion

Otras funciones asignadas por la coordinacién de
dicha sede, relacionadas a la misién del puesto.

4. Capacitacion

Con relacion a las especialidades que pueda
adoptar en su profesidn

5. Periodo de Contrato

01-06-2017 hasta el
31-12-2017

6. Sueldo Mensual

$/ 1.500.00
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CRONOGRAMA.

Ucayali, es como sigue:

N° ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE
01 Publicacién del concurso 15-05-2017 La Comisién
02 Venta de bases 19-05-2017 La Comisién
03 Presentacion de expedientes 22-05-2017 La Comisién
04 Revisién de Expedientes 23-05-2017 La Comision
05 Publicacién de Resultados de evaluacion C.V 24-05-2017 La Comision
06 Evaluaciéon escrita de conocimientos y | 25-05-2017 La Comision
publicacién de resultados
07 Entrevista personal y publicacion de resultados | 26-05-2017 La Comision
08 Publicacién del resultado final del concurso 29-05-2017 La Comision
09 | Presentacion de impugnacion al resultado final | 30-05-2017 La Comisién
10 Publicacién del resultado final 31-05-2017 La Comision

NOTA:

e La solicitud y los expedientes seran presentados en Mesa de Partes de la Universidad Nacional de
Ucayali; debidamente foliados, caso contrario no seran inscritos, y la venta de bases sera el dia 19-05-17
de 08:00 a.m. a 2:15 p.m.; cuyo monto es de las bases es de S/. 10.00 soles, pagado en caja; asimismo,
la comision designara el lugar donde se realizara la evaluacion escrita y entrevista personal, para lo cual
deberan apersonarse con su documento de identidad al momento de la evaluacién y entrevista.

Pucallpa, 12 de Mayo del 2016.

Ingf NA SALDANA LUNA

Secretario de la Comision Concurso Publico

ICTOR A . VILLACORTA PORTOCARRERO
residente de la Comisién Concurso Publico




