1 ” Despacho
% PERU Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracion
Unidad orgdnica: Oficina de Operaciones

Puasto estructural: No Aplica

Nombre del Puesta: CONDUCTOR DE VEHICULO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Operaciones
Dependencla Funcional: No Aplica

Puestos a 5u cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la operatividad del Area de Transportes de la Oficina de Operaciones del Despacho Presidencial.

FUNGIONES DEL PUESTO

1| Conducir con eficiencla y responsabilidad el vehfculo del Despacho Presidenclal.

2(Mantener el vehiculo de apoyo que se le entrega para efecutar la comision de serviclo, en buen estado de operacién.

Verificar permanentemente el funcionamiento mecdnica-eléctrico y los accesorios del vehfculo asignados tales como presién de llantas, todos los niveles (agua del
radiador, aceite, liquido de caja y direccidn, liquido de frenos), fajas {ventilador, alternador y aire acondicionado), luces y botiquin de primeros auxilios.

Conocer y estar actualizado con las ultimas dispesiciones sobre Ja conduccién de vehiculos y el Reglamento de Transito, para evitar cometer infracciones a dicho
Reglamento.

5|Mantener en regla todos los documentos del vehiculo a su cargo en la comision de servicio (tarjeta de propiedad, licencias, permisos de lunas polarizadas, SOAT).

6|Mantener actualizado un registro de control de recorride del vehiculo y de consumo de combustible, antes y después de cada comlsién,

Mantener actuallzada la Licencia de Conducir o cualquier otro documento que le permita ejercer su funcién, debiende dar cuenta a su superior de cualquier sancion de
una habilitacidn u otro hecho vinculado.

oo

Velar por la adecuada conservacidn y uso racional de les bienes a su cargo.

w

Guardar una excelente presencia personal y una conducta adecuada con el nlvel del puesto en forma permanente,

10|Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignados.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Area de Transportes y Oficina de Operaciones

Coordinaciones Externas

No aplica
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentos técnicos principales requerldos para el puesto (No se requlere sustentar con doecumentos):
Congcimiento y tacticas de manejo a la defensiva

Cenacimiento en proteccicn de personal

Conocimientos basicos en Inteligencia

Expertis conduccion y seguridad de Altos funcionarios

B.) Cursos y programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos:

Curso de manejo a la defensiva (Minimo 12 horas)

C.) Conodmlentas de Cfimatlca e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominlo Nivel de dominio

COFMATICA IDIOMAS/DIALECTO
No aplica Basio Intermedio Avanzade No aplica Bislce Intesmedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechva X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otraos (Especificar)
Observaclanes.-

Otros (Especificar)

Otros {Especificar}

Experienda general

indique el tlempo total de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres {03} afios.

Enperiencla especifica

A Indigue el tiempo de expetlencla para el puesto en la functdn o la materia:

Dos {02) afios de experiencia en las funciones a desarrollar.

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablica:

IDos (02} afios.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experlencla; ya sea en el sector publico a privado:

Jefe de drea o
Departamento

Aurillar o
Asistente

Practleante
profasional

Supervisor /

Analista Coordinador

]

I:IGerente a Directar

| para &l puesto.

* Mendione el ito de experlencia; en caso enisbera algo
No Aplica

Licentia de conducir categoria minima AllA
Presentar record de infracclones

CONDICIONES ESENCIALES DEL.CONTRATO - .-

... |Nombre, cargo y firma del Fundonario
. Lasblicitante

Lugar de prestaclén del servicio
Duracion del contrato
Contraprestadién mensual

Otras condiciones esenciales del contrate

FIRMAS

Despacho Presidencial

Inicio: Serd sefialado en la suscripcién del contrato.
Término: Tres meses

$/ 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles)

Jlornada semanal maxima de 48 horas.

\%\\

PE;rl'nbre y firma del Director General/
/4: jefe de Oficina

visto Bueno del ¢rganc Responsable /
Director de ORH
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MARIA SAE?S AGUIRRE PAJUELO

Directora (e) de la Oficina de Recursos Humanos
DESPACHO PRESIDENCIAL



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES .1~ - - PESO PUNTAJE MIN]MO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacidn académica 15% 10 15
1. Experiencia 10% 7 0
3. Capacitacion 5% 3 5
Puntaje Tetal de |a Evaluacidn de la Hoja de Vida 30% 20 0
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Preguntas de conoclmiento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conocimlentos 40% 20 40
ENTREVISTA
1, Etica
2, Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decislones
4. Domlinlo Temdtico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAJE TOTAL 100% 64 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De |a presentacién de la Ficha de Resumen Curricular:
1a informaclén conslgnada en la Ficha de Resumen Curricular tiane carécter de declaracién Jurada, por lo que el pastulante serd responsable de fa Informaclén cansignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizaclén posterlor que lleve a caba la entidad, por [o cual la misma debera estar debidamente suscrita.

2, Documentacién adiclonal:

1. Capia simple de los documentas que sustenten [o informade en la Ficha de Resumen Curriculer,

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimlento, con firma y huella en original,

3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenclado.

4. En casa de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificada de discapacidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

1. Declaratorla del proceso como desierto

El proceso puede ser declarade deslerto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selecclén.

b Cuando ninguna de los postulantes cumple ¢on los requisitos minimos,

€. Cuande hablendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes ohbtlene puntaje minlmo en las etapas de evaluacién del procesa.

2. Cancelaclén del proceso de selecclén
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicie de la entidad con posterioridad al Inicio del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
¢, Otras debldamente Justificadas.







