UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATO EN LA MODALIDAD DE LOCACION DE
SERVICIOS
TITULO DEL CARGO:
Asistente administrativo

OBJETO DE LA CONTRATACION:

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo para la ejecucién de
actividades del Programa de Acceso, Permanencia y Acompafiamiento de la
Direccién de Bienestar Universitario incluido en el plan de emergencia de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

FINALIDAD PUBLICA:

Ejecucion de actividades de apoyo administrativo en el Programa de Acceso,
Permanencia y Acompaiamiento de la Direccién de Bienestar Universitario de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
Direccidn de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

META ASIGNADA PLAN DE EMERGENCIA:
Programa de Acceso, Permanencia y Acompafiamiento.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia general de dos (02) afios en funciones
administrativas.
Experiencia especifica un (01) afio en el drea a desempeiiar.

COMPETENCIAS Integridad
Responsabilidad
Compromiso
Trabajo en equipo
Organizacion
Redaccion

FORMACION ACADEMICA | Titulo profesional de Licenciado en Administracién.

CARACTERISTICAS DEL Apoyo administrativo para el Programa de Acceso,

CARGO Permanencia y Acompafamiento.




CURSOS DE
CAPACITACION

e Diplomado en Administracién y gestién empresarial.

CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO

e Conocimiento de Ofimatica nivel intermedio.
® Manejo de las tecnologias de informacién vy

comunicacién (TIC).

7. FUNCIONES A CUMPLIR

® Funciones administrativa de recepcién y tramitacién de los documentos que llegan
diariamente al despacho de la Unidad de Servicios Sociales y al Programa de Acceso,
Permanencia y Acompafiamiento.

® Actualizacion de expedientes de los estudiantes beneficiarios del servicio del comedor

universitario del ciclo 2022-1 y Il como parte de las actividades del Programa de Acceso,
Permanencia y Acompafiamiento.

o Elaboraciéon del consolidado de control de asistencia de estudiantes beneficiarios del

servicio del comedor universitario ciclo 2022-1 y II.

® Procesamiento de datos de la encuesta denominada “Problematica social de los

estudiantes” aplicada a los beneficiarios del comedor universitario ciclo 2022-1 y I
considerada en el Programa de Acceso, Permanencia y Acompafiamiento.

8. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION | Unidad de Servicios Sociales - Direccién de Bienestar
DE SERVICIOS Universitario — UNPRG - Lambayeque.
DURACION DEL | Tres (03) meses
CONTRATO
REMUNERACION S/. 2, 500.00 (Dos mil quinientos soles) mensuales.
MENSUAL

Lic. T.S. Maria Carmen Torres Diaz
Responsable de meta




