PROCESO CAS N2 046-2023

Puesto

Area Usuaria

Técnico Administrativo

Biblioteca Central

I.  OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de un/a (01)
Técnico/a Administrativo para la Biblioteca Central de la Universidad Nacional Tecnoldgica

del Sur - UNTELS

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacion Académica

Técnico Basico de
informdtica o afines.

la Carrera de Computacion e

Cursos y/o estudios de
especializacion

e Curso de Protocolo y atencion al usuario

Conocimientos

Conocimiento de gestion documentaria.

Experiencia en charlas informativas y visitas guiadas.
Conocimientos de redes sociales y experiencia en
atencidn a usuarios.

Experiencia

- Experiencia General: No menor de Dos (02) afios en el
sector publico y/o privado

- Experiencia Especifica:
Experiencia en la funcién y/o materia: Un (01) afio en
el sector publico minimo desempefiando funciones
relacionadas a la funcion.

Habilidades y
Competencias

e Responsabilidad

e Proactividad

e Trabajo en Equipo
e Actitud de Servicio
e Asertividad

e Empatia

e Comunicaciéon

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PwnNPE

Recepcionar el material bibliografico adquirido por la Biblioteca.
Registrar el préstamo de material bibliografico.

Catalogar el material bibliografico en sus diferentes categorias.
Ejecutar la preparacién del material bibliografico y audiovisual ingresado, asignandoles el
cédigo de barras, sellos de la institucién, cédigo de seguridad, inscribir en la unidad
bibliografica los datos relativos a la compra, donacién o canje; a fin de dar seguridad y

control al material bibliografico.

5. Colaborar en los procesos de catalogacion del material bibliografico, ingreso o registro,

seleccidn y descarte para tener organizado el material bibliografico.




6. Participar en la elaboracion de los reportes estadisticos de los recursos de informacion
adquiridos; cada vez que se le solicite y anualmente.

7. Apoyar en las actividades relativas a los procesos de conservacion y descarte del material
bibliografico: registro, verificacion de existencias, determinacién de la obsolescencia y
reparacion de los bienes bibliograficos.

8. Digitalizar los materiales bibliograficos y revistas histdricas y actuales para preservar el
original cumpliendo con estandares de calidad del proceso.

9. Elaborar catalogos manuales y alertas bibliograficas en formato fisico y electrdnico.

10. Otras funciones asignadas por la Jefatura de la Biblioteca Central, relacionadas a la
mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar y prestaciones del Biblioteca Central - UNTELS
servicio
Duracion del Contrato Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo a la

disponibilidad presupuestal.

S/ 2,064.19 (Dos Mil Sesenta y Cuatro y 19/100 soles)
Remuneracién Mensual mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Modalidad de trabajo Presencial: De lunes a viernes de 08:00 a 16:45 horas,
(Jornada semanal maxima de cuarenta y ocho horas)




