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CONVOCATORIA N° 007-2018-UNU

CONCURSO PUBLICO PARA CUBRIR PLAZAS AEQNNISTRATIVAS VACANTES EN
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI EN MODALIDAD DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (C.AS)

» PERFIL PARA EL PUESTO DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA LABORAR EN
EL COMITE ELECTORAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI (01
PERSONAL CAS).

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica,
grado académico y/o nivel e Con Grado de Bachiller.
de estudios.
| Experiencia Laboral e Con experiencia minima de 01 afic en labores de

secretariado o un (01) de practicas pre
profesionales. '

* Recepcion y Archivo de documentacién

* Redaccién de documentos diversos

« Tramite y seguimiento de expedientes
Caracteristicas y/o funciones al * Atencion a los alumnos, docentes y publico en

puesto _ general
» Otras actividades que asigne el Jefe Inmediato

: _/) ‘ \31‘“”5

X Cursos de Capacitacién, ¢ Minimo tres -certificaciones relacionadas al
E Diplomado, Seminarios y/o campo de su oficio.
Talleres:
L
- Conocimiento ¢ Informatica Basica (Microsoft Windows 7, Word

2010, Excel 2010 y Power Point 2010)

¢ Vocacién de Servicio
Habilidades o Competencias e QOrientacién a Resultados

« Trabajo en Equipo

» Organizacion y responsabilidad

-

Periodo de Contrato 01-08-2018 hasta el 31-12-2018, sujeto a renovacion.

Sueldo Mensual S/ 930.00 (Novecientos Treinta y 00/100 Soles)
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como |
toda deduccién aplicable al trabajador. ‘
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~ PERFIL PARA EL PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA
OFICINA EJECUTIVA DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION DE LA
DIRECCION DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE UCAYALI (01 PERSONAL CAS).
—
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Titulo Profesional Universitario en Administracién
grado académico y/o nivel ylo carreras afines.
de estudios.
Experiencia Laboral Minina de wun (01) afo en labores
administrativas.

- Coordinar la implementacién de procesos
técnicos de autoevaluaciéon y acreditacion en
concordancia con la normativa vigente.

Caracteristicas y/o funciones al Coordinar las actividades de autoevaluacion
puesto interna y externa con fines de acreditacion vy

licenciamiento,
™\ Disefiar estrategias normativas y procedimientos
‘_ para implementar la autoevaluacién vy
[ acreditacion institucional. '

(')'/ Efectuar estudios técnicos sobre procedimientos

de autoevaluacién como empresa acreditadora lo

. exige.

?\/, Administrar el registro de evaluaciones y de

L

acreditaciones institucional.
Participar en comisiones y reuniones de trabajo
Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato.

Cursos de Capacitacion,
Diplomado Seminarios y/o
Talleres

Temas relacionados a las materias del puesto a
ocupar (acreditar minimo 03 certificaciones)

Conocimiento

Ofimatica Basica o Computacién

Habilidades o Competencias

Vocacién de Servicio
Orientacién a Resultados
Trabajo en Equipo
Organizacién y responsabilidad

Periodo de Contrato

01-08-2018 hasta el 31-12-2018, sujeto a renovacion.
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|r S/ 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles) incluyen los
’ Sueldo Mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
U
~ PERFIL PARA EL PUESTO DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA LABORAR EN
LA OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE UCAYALI (01 PERSONAL CAS).
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica,
grado académico y/o nivel » Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo
de estudios.
Experiencia Laboral « Con experiencia minima de 01 afio en labores de
- secretariado y/o apoyo administrativo.
* Recepcién y Archivo de documentacion
¢ Redaccion de documentos diversos
¢ Tramite y seguimiento de expedientes
[ Caracteristicas y/o funciones al * Atencién a los alumnos, docentes y publico en
puesto general
* Otras actividades que asigne el Jefe Inmediato
L
Cursos de Capacitacién, ¢ Minimo tres certificaciones relacionadas al
o Diplomado, Seminarios y/o campo de su oficio.
o Talleres:
[ Conocimiento » Informatica y/o Ofimatica Basica i
\\(
\ ¢ Vocacion de Servicio
Habilidades o Competencias « Orientacién a Resultados
« Trabajo en Equipo
« Organizacion y responsabilidad
Periodo de Contrato 01-08-2018 hasta el 31-12-2018, sujeto a renovacién.
Sueldo Mensual S/ 930.00  (Novecientos Treinta y 00/100 Soles)
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

PERFIL PARA PUESTO DE PERSONAL DE LIMPIEZA EN LA OFICINA DE

EJECUTIVA DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI (02 PERSONAL CAS).

L)

REQUISITOS

DETALLE

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

¢ Secundaria Completa

Experiencia Laboral

o Minimade un afo (01) afio en labores de limpieza

Caracteristicas y/o funciones al
puesto

« Realizar labores de limpieza en el Campus
Universitario — Turno mafana — 7 am a 2:15 pm

o Realizar labores de limpieza en los pabellones
académicos N° 04 (todas las aulas, servicios
higiénicos del segundo piso, tres aulas y bafios
de hombres del tercer piso)

« Ofras actividades que asigne el Jefe Inmediato.

Conocimiento

e Manejo de maquinaria menores de cultivadora

l

Habilidades o Competencias

¢ Vocacién de Servicio

o Orientacién a Resultados

« Trabajo en Equipo

s Organizacion y responsabilidad

Periodo de Contratos

01-08-2018 hasta el 31-12-2018, sujeto a renovacion.

Sueldo Mensual

S/ 930.00 (Novecientos Treinta y 00/100 Soles)
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.
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REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, N
grado académico y/o nivel ¢ Secundaria Completa

de estudios.

« Minima de un afio (01) affo en labores de limpieza

Experiencia Laboral y otras labores administrativas.

e Realizar labores de limpieza en el Campus

Caracteristicas y/o funciones al Universitario — Turno tarde — 2:15 pm — 10:15 pm

lesto « Realizar labores de limpieza en los pabellones
académicos N° 02 (todas las aulas, servicios
higiénicos del segundo piso, tres aulas y banos
de hombres del tercer piso)
» Ofras actividades que asigne el Jefe Inmediato.
Conocimiento « Manejo de vehiculo trimovil (acreditar licencia de

conducir)
e Manejo de maquinaria menores de cultivadora

e Vocacién de Servicio

« Orientacién a Resultados
Habilidades o Competencias « Trabajo en Equipo

e Organizaciony responsabilidad

Periodo de Contrato 01-08-2018 hasta el 31-12-2018, sujeto a renovacion. ‘!
1 9

1

Sueldo Mensual S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) incluyen %

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador. J\




UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

CRONOGRAMA

ACTIVIDAD | FECHA RESPONSABLE
Publicacion del concurso, en Pagina

Web de la UNU, Recursos Humanos y OG'O?"%; 1 11-07-
Portal Web de Empleos Peru.

Venta de_bases 12-07-18

Presentacion de expedientes -m_ La Comisién

Revision de Expedientes y publicacion
de Resultados . 16-07-18 A
de al

Presentacion impugnacic o
impugnacion i 17-07-18 La Comision \u

resultado de evaluacion C.V.

La Comision

Publicacion de resolucion de

impugnacion

18-07-18 La Comision

Evaluacion escrita de conocimientos. La Comision
Publicacién de resultados
Presentacion  de impugnacion  al
resultado de Evaluacion escrita de
conocimientos.

Publicacion de resolucion de

20-07-18 La Comision

{

T

impugnacion " 23-07-18 La Comision
/ Entrevista personal y .

publicacion de resultados 24-07-18 La Cornision

Publicacion del resultado Preliminar del 95.07-18 La Comision

concurso

Presentacion  de impugnacion  al oy

o La Comision |

resultado preliminar R
Publicacion de resolucion de |

13 | impugnacion. 27-07-18 La Comision

Publicacién del resultago final La Comision

Firma de contrato

LA COMISION

¢ La solicitud y los expedientes serdn 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 12-07-

2018 de 8:p0ama 2:15 pm, cuyo monto de las bases es de S/. 10.00 soles pagados en caja; asimismeo

la comisin’yf?iesignar:[eﬁngar donde se realizard la evaluacion escrita 'y entrevista personal, para lo
cual deberdn pperso/ arse con su documento de identidad al momento dela eva«xac;én y entrevista.
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Lic. Adm. Wilian H man R,jamirez Soria/f Lic. Adm. Rémulo sandoval Soria

presidente (T) ("‘*7 - Secretario (T)
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CPCC. Hugo Panduro Sajami
Miembro (T)



