» UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA
; UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA A CONCURSO EXTERNO N°002-2022-UNAS

PLAZA :  TECNICO EN IMPRESIONES
DEPENDENCIA : DIRECCION DE ASUNTOS ACADEMICOS
CONDICION . CONTRATO TEMPORAL NIVEL REMUNERATIVO STA

REQUISITOS:

a.
b.
c.

d.
e.
f.

Bachiller en Ingenieria en Informatica y Sistemas.

Experiencia laboral 03 afios

Manejo de Ofimatica intermedia capacitacion en TICS (Tecnologias de la informacion y
comunicacion).

Conocimientos en Gestién Académica.

Manejo de Sistema Académico de horarios.

Capacitaciones actualizadas (Gltimos 3 afilos computados a la fecha de la publicacion de la
convocatoria.

g. Anexos 1y 2 (Disponible en https://portal.unas.edu.pe).

h. FICHA RESUMEN DE HOJA DE VIDA (Disponible en https://portal.unas.edu.pe)

FUNCIONES:

1. Reproducir mediante las Duplicadoras Digitales: Separatas, Silabos, Practicas, Manuales,
Boletines, Examenes, Formatos varios y otros documentos requeridos por los docentes para
el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes.

2. Proveer de materiales: Tizas, Plumones, Motas, marcadores, Tinta, recargas de Plumones,
Papel, otros materiales de ensefianza solicitados por los docentes.

3. Elaborar el requerimiento de materiales de impresion y enseflanza semestralmente para
atender los requerimientos de los docentes durante el semestre.

4. Dar mantenimiento a los equipos a su cargo garantizando el buen servicio.

5. Mantener actualizado el Cardex de entrada y salida de los materiales entregados a los
docentes para el proceso de ensefianza-aprendizaje.

6. Solicitar el mantenimiento General Técnico Especializado de los Equipos existentes
(Duplicadoras Digitales), a la casa proveedora.

7. Elaborar en forma mensual y al término del semestre la estadistica de los materiales
entregados a los Docentes.

8. Apoyar el proceso de matricula de los alumnos de la Universidad.

9. Apoyar al Area de operaciones académicas.

10. Elaborar el Cuadro de Necesidades de su Area.

11. Apoyar en el proceso de Examen de Admision en la reproduccion del cuadernillo de
preguntas.

12. Presentar a la Direccion Propuestas de Mejoramiento para su Area.

13. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

1

Publicacion del proceso en el Portal Talento Peru

dela

SERVIR.

Del 3/02/2022 al

Autoridad Nacional del Servicio Civil - 16/02/2022

Responsable designado

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Web

dela

Central UNAS

Del 3/02/2022 al Oficina de Tecnologia de la Informacién /Unidad de

UNAS iodi | del Pabellé
Y periodico mural del Fabetion 16/02/2022 Recursos Humanos

Presentacidn fisica de la hoja de vida Del 15 al
documentada en Mesa de Partes - UNAS 17/02/2022

Postulante



https://portal.unas.edu.pe/

(carretera central km 1.21 Tingo Maria) de 08:00 am a

13:00 pm
4 | Evaluacion de la hoja de vida 18/02/2022 Comision evaluadora
alas 9:00 am
Pu!allcacpn de resulta.dlos.de la evaluacidn della 18/02/2022 .
5 | hoja de vida en el periddico mural del Pabellén Unidad de Recursos Humanos
alas 10:00 am

Central UNAS
Evaluacién de confmmler.ltos o 18/02/2022 .
6 | Los resultados seran publicados en el periodico a las 10:10 am Comision evaluadora
mural del Pabellon Central UNAS )

Entrevista Personal (en la Unidad de Recursos 18/02/2022 -
7 | Humanos) las 10:40 am Comision evaluadora
(en la Unidad de Recursos Humanos) alas 2L

Publicacion de los Resultados en la Pagina Web
8 | de la UNAS y en el periddico mural del Pabellon 18/02/2022
Central UNAS

Oficina de Tecnologia de la Informaciéon/Unidad de
Recursos Humanos

LOS POSTULANTES DEBERAN ADQUIRIR EN CAJA, LA SOLICITUD UNICA DE TRAMITE PARA PRESENTAR SU
CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO.

NOTA: LOS POSTULANTES QUE NO FUERAN SELECCIONADOS TIENEN 03 DIAS DE PLAZO DESPUES DE LA
PUBLICACION DE RESULTADOS PARA RECABAR SU FILE PERSONAL, SIN DERECHO A RECLAMO EN FECHAS
POSTERIORES.

Tingo Maria, 3 de febrero de 2022



