Ministerio

de Agricultura y Riego

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

REQUISITOS DEL PERFIL DE PUESTO
CAS N° 003-2020-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DA

“CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/UNA (01) RECEPCIONISTA”
. DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

Il. OBJETO: Contratacion de servicios de un (01) Recepcionista para la Unidad Ejecutora Gestiéon de
Proyectos Sectoriales -UEGPS.

. BASE LEGAL:

a. Decreto Legislativo N° 1057 "Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios".

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

C. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065- 2011-PCM.

d. Directiva Especifica N° 009-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS “Procedimiento que regula la
convocatoria, seleccion y Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en la Unidad Ejecutora
001631 Gestidon de Proyectos Sectoriales” aprobada por Resolucién Directoral Ejecutiva N°039-
2019-MINAGRI-DE

e. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Recibir la documentacion externa dirigida a la UEGPS.

Registrar los documentos en el SGD para derivacion a la Direccion Ejecutiva y Direccion de
Administracion.

Atender al publico que solicita informacioén, brindandole la orientacion requerida.

Registrar el control de visitas a las diferentes areas de la UEGPS.

Mantener el control de llamadas, derivandolas a las diferentes oficinas de la UEGPS.

Anotar los mensajes dirigidos a las diferentes personas y secciones de la UEGPS.

Velar por que la central telefénica se conserve en buen estado y reportar cualquier incidente y/o
averia observada.

Otras funciones relacionadas a las labores del puesto que le encargue la Direccién de Administracion
de la Unidad Ejecutora “Gestion de Proyectos Sectoriales” — UEGPS y/o el Superior jerarquico.
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V. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA o Experiencia laboral no menor de 02 afos en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica no menor de 01 afio ejecutando labores relacionadas
al perfil en el sector publico y/o privado.

e Vocaciéon
COMPETENCIAS * Proactividad

e Orden

e Iniciativa
FORMACION e Egresado técnico basico en Secretariado, Administracion, Computacion o
ACADEMICA afines al puesto por la formacién profesional. (minimo 01 afio)
CURSOS Y/O

NO APLICA

ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

e Atencion al cliente.
Procesador de textos.
e Hojas de calculo

CONOCIMIENTOS
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion
del servicio

Lima

Duracién del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funciéon a
necesidades Institucionales.

Remuneraciéon mensual

S/.2,200 (dos mil doscientos con 00/100 soles)
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