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UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL NQ 02 - SAN MARTÍN DE PORRES 

PROCESO CAS Nº 14 

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS: 

OFICINISTA-ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 

l. GENERALIDADES. 

1.1 Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de un (01) OFICINISTA, para el Área de Recursos Humanos- de 
la UGEL N° 02. 

1.2 Vacantes a Convocar. 
01 VACANTE. 

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 
Área de Recursos Humanos de la UGEL N2 02 SMP. 

11. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia General: No menor de dos (02) años en el sector 
público y/o privado. 

Experiencia General: Experiencia Específica: No menor de uno (01) año de 
Experiencia Específica: experiencia en el sector público. 

No menor de (06) meses de experiencia específica en el puesto 
de trabajo, sector público. 
Amplia disposición para el trabajo en equipo. 

Competencia 
Capacidad de trabajo bajo presión. 
Organización de información. 
Puntualidad y responsabilidad. 

Formación Académica, Estudios concluidos de técnico o egresado universitario en las 

grado académico y/o carreras de Administración, computación, educación, 
nivel secundarios: contabilidad, ingeniería o afines. 

Cursos y/o estudios de Temas a fines del cargo. 
especialización: 

Conocimientos para el • Experiencia en manejo de sistema SINAD 
puesto y/o cargo: 

• Conocimientos en ofimática: Word, Excel, Power Point 










