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Unidad de Recursos Humanos

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DE SELECCION DE PERSONAL NO DOCENTE 2024-1 PARA CONTRATO A PLAZO INDETERMINADO EN PLAZAS VACANTES

PLAZAS VACANTES

DENOMINACION DEL .
o < CODIGO CANTIDAD CARGO . :
N ORGANO Y/O UNIDAD PLAZA PLAZAS ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
ORGANICA
RECTORADO - SECRETARIA V-1 1 TECNICO STB Titulo Superior No Universitario en Elaborar las cartas requeridas por la oficina.
GENERAL ADMINISTRATIVO | Secretariado o egresada(o). Realizar el seguimiento a las indicaciones dadas por el Organo de Control Institucional.
Realizar la publicacién de informes y otros dadas por la Oficina de Planeamiento y
Capacitaciones en Gestién Administrativa Direccidén General de Administracion.
1 o afines. Coordinar la implementacién de la pagina web institucional.
Realizar la atencién de inicio a fin de Accesos a la Informacion Publica.
Experiencia minima de dos (2) afio en Realizar la atencién de inicio a fin de los Libros de Reclamaciones.
labores en la especialidad. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
RECTORADO - SECRETARIA V-2 1 TECNICO STB Titulo Superior no Universitario en Apoyar en la coordinacién y control de la organizacién y el funcionamiento del Archivo
GENERAL ADMINISTRATIVO | Archivo o Archivista, Bibliotecélogo, Central.
(con funciones de Historiador, sociélogo o afines. Custo‘di‘a.r y organizar la df)’cumentacién de acuerdo con la normatividad de
ESPECIALISTA  EN o ‘ accesibilidad a !a doq:Jmentamon. . ‘
Capacitaciones sobre archivos de Apoyar en la ejecucién de las normativas de conformidad con las leyes dadas por el
ARCHIVO 0 documentos, digitalizacion de Archivo General de la Nacion.
ARCHIVISTA) documentos y gestion documental y Colaborar en el proceso en la implementacion del sistema informatico de la
aplicacion de las normas del sistema organizacion de la documentacion.
nacional de archivos. Hacer propuestas oportunas para llevar a cabo una buena gestion del archive.
Apoyar en la elaboracién de normas y reglamentos que regulan la organizacion y el
Experiencia minima de dos (2) afio en funcionamiento del archivo de la institucion.
2 labores en la especialidad. Apoyar en la elaboracién y proposicién de las normas de accesos a la documentacion
de acuerdo a las normativas vigentes.
Velar por el cumplimiento de las normativas establecidas.
Apoyar en la elaboraciéon de los instrumentos archivisticos segun las normativas
vigentes.
Apoyar en el asesoramiento del personal administrativos de los archivos de gestion,
ofreciéndole la ayuda técnica necesaria para la implementacion de este método de
trabajo.
Apoyar en la supervision, organizacion e impartir los cursos talleres de formacion a los
responsables de los archivos de gestién.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DE SELECCION DE PERSONAL NO DOCENTE 2024-1 PARA CONTRATO A PLAZO INDETERMINADO EN PLAZAS VACANTES

DENOMINACION DEL

N° ORGANO Y/O UNIDAD CODIGO | CANTIDAD CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MiNIMOS ACTIVIDADES TiPICAS
M PLAZA PLAZAS
ORGANICA
RECTORADO - SECRETARIA V-3 1 SECRETARIA/O IV STD Titulo Superior No Universitario en Apoyar en la elaboracién de resoluciones Rectorales.
GENERAL Secretariado o egresada(o) de la carrera Apoyar en la elaboracién de resoluciones del Consejo Universitario.
de Administracion, Derecho, Ciencias de Apoyar en la elaboracién de resoluciones de Asamblea Universitaria.
la Comunicacion. Mantener el archivo digital y fisico de los documentos relacionados a las
resoluciones emitidas.
3 Capacitacion especializada en el area, asi Elaborar las cartas requeridas por la oficina.
como redaccion y archivo. Apoyar en el ingreso de documentos a través de Mesa de Partes.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
Experiencia minima de dos (2) afio en
labores de secretariado.
VICERROCTORADO V-4 1 SECRETARIA/O Il STA Titulo Superior No Universitario en | - Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacién que ingrese o que se
ACADEMICO - SECRETARIA Secretariado (3 afios). genere y ejecutar la distribucion interna y externa, asi como el seguimiento y
ADMINISTRATIVA control hasta el archivo.
Capacitacion especializada en el area, | - Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacién
Curso de Gestion Publica o afines. ingresada e informar sobre las prioridades.
- Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato.
Experiencia minima de tres (3) afio en | - Concertar citas, coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de
labores de secretariado. trabajo, eventos y controlar la agenda con la documentacidn respectiva.
- Coordinar, elaborar y proponer la programacion anual sobre la necesidad de
4 adquirir bienes, servicios u otros.

- Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar el stock de

utiles de escritorio y encargarse de su distribucion.

- Organizar y mantener actualizado el archivo de gestién, asi como aplicar los

procesos técnicos de archivo regulados por el Sistema Nacional de Archivos.

- Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las coordinaciones

sobre asuntos que competen a su dependencia.

- Manejar caja chica y su respectiva rendicion de cuentas documentadas.
- Otras labores asignadas por el Vicerrector Académico.
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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DE SELECCION DE PERSONAL NO DOCENTE 2024-1 PARA CONTRATO A PLAZO INDETERMINADO EN PLAZAS VACANTES

DENOMINACION DEL

N° ORGANO Y/O UNIDAD CODIGO | CANTIDAD CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MiNIMOS ACTIVIDADES TiPICAS
M PLAZA PLAZAS
ORGANICA
BIBLIOTECA AGRICOLA V-5 1 TECNICO EN STA - Titulo Superior No Universitario en |- Capacitar a la comunidad universitaria en el uso de herramientas tecnoldgicas
NACIONAL - SUB DIRECCION BIBLIOTECA | bibliotecologia, ciencias de la informacién que faciliten el acceso a la coleccidn digital o virtual.
DE ATENCION AL PUBLICO o conservacion, restauracion de material | - Brindar capacitaciones en el uso de las bases de datos, gestores bibliograficos y
bibliografico. demas recursos de informacion.
- Proponer e implementar mejoras a favor de la accesibilidad y uso de la coleccion
Cursos de redaccidn, office, uso de bases fisica, digital o virtual mediante la aplicaciéon de herramientas tecnoldgicas
de datos académicas, gestores vigentes y emergentes.
5 bibliograficos, inteligencia artificial, | - Brindar charlas sobre estilos para elaborar citas bibliograficas.
estudios en Bibliotecologia y/o Ciencias | - Realizar la busqueda de informacién académica en bases de datos propias y
de la Informacién (bibliotecas y archivos). externas a la Biblioteca.
- Apoyo en la atencién de las salas de lectura, hemeroteca, segln necesidad.
- Experiencia general minima de 1 afio en | - Participar en el inventario de la coleccion fisica, digital y los bienes asignados.
labores de la especialidad. - Cuidar los bienes y la coleccién que se encuentran a su cargo.
- Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.
BIBLIOTECA AGRICOLA V-6 1 TECNICO EN BIBLIOTECA | STB Titulo Superior No Universitario en |- Capacitar a la comunidad universitaria en el uso de herramientas tecnoldgicas
NACIONAL - SUB DIRECCION bibliotecologia, ciencias de la que faciliten el acceso a la coleccion digital o virtual.
DE ATENCION AL PUBLICO informacion o conservacién, | - Brindar capacitaciones en el uso de las bases de datos, gestores bibliograficos y
restauracion de material bibliografico. demas recursos de informacion.
- Proponer e implementar mejoras a favor de la accesibilidad y uso de la coleccion
Cursos de redaccion, office, uso de bases fisica, digital o virtual mediante la aplicacion de herramientas tecnoldgicas
de datos académicas, gestores vigentes y emergentes.
bibliogréficos, inteligencia artificial, | - Brindar charlas sobre estilos para elaborar citas bibliograficas.
6 estudios en Bibliotecologia y/o Ciencias | - Realizar la busqueda de informacién académica en bases de datos propias y

de la Informacion (bibliotecas y archivos).

Experiencia general minima de 1 afio en
labores de la especialidad.

externas a la Biblioteca.

- Apoyo en la atencioén de las salas de lectura, hemeroteca, segln necesidad.
- Participar en el inventario de la coleccidn fisica, digital y los bienes asignados.
- Apoyar en la apertura y cerrado de puertas de los ambientes de la Biblioteca,

segun necesidad.

- Cuidar los bienes y la coleccién que se encuentran a su cargo.
- Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas por el

Jefe inmediato.
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DENOMINACION DEL

coDIGO

CANTIDAD

CARGO

N° ORGANO Y/O UNIDAD NIVEL REQUISITOS MiNIMOS ACTIVIDADES TiPICAS
,/ PLAZA PLAZAS ESTRUCTURAL Q
ORGANICA
DIRECCION GENERAL DE V-7 1 SECRETARIA/O Il STC Titulo de secretaria ejecutiva | - Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacién que ingrese o que se genere en su dependencia
ADMINISTRACION con estudios de nivel superior. y ejecutar la distribucion interna y externa, ademas efectuar el seguimiento y control de tales
documentos hasta su archivo.
- Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacion ingresada e informar
S sobre las prioridades.
Capacitacion en: s . . .
Ofimitica - Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.
o - Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de trabajo, certamenes y
Cursos/capacitacion en ) .
X preparar y controlar la agenda con la documentacidn respectiva.
labores secretariales. ) - . R -
N - Coordinar, elaborar y proponer la programacién anual sobre la necesidad de adquirir bienes, servicios u
Cursos/capacitacion en otros
atencion al cliente. . . " " L
- Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar el stock de utiles de escritorio y
7 o inima d encargarse de su distribucion.
) E())(Eerlencla minima elc;atro - Organizar y mantener actualizado el archivo de gestidn, asi como aplicar los procesos técnicos de archivo
(04) .arlws en da o.r’es regulados por el Sistema Nacional de Archivos.
sdecretarla els y €n conduccion | atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las coordinaciones sobre asuntos que competen
€ personal. a su dependencia.
- Manejar caja chica y su respectiva rendicion de cuentas documentada.
- Brindar apoyo a las diferentes comisiones internas en la elaboracién de documentos.
- Recopilar informacién y redactar el borrador de la Memoria Anual y posteriormente controlar su
impresion y empaste para su distribucion.
- Atender y orientar a los usuarios sobre sus consultas relacionadas con los objetivos que desarrolla su
dependencia.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
DIRECCION GENERAL DE V-8 1 TECNICO STA Titulo No Universitario de | - Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de
ADMINISTRACION - ADMINISTRATIVO Centro de Estudios Superiores procesos técnicos.
UNIDAD DE RECURSOS 1l en la especialidad de | - Ejecgta.r y coordinar actfvidades de registro, procesamiento, clasificacidn, verificacion y archivo del
HUMANOS L - , movimiento documentario (docente).
Administraciéon, Economia o ) L . ) . . - .
h - Conocer las disposiciones legales y administrativas y aplicar en los diferentes procesos administrativos.
Derecho. - Revisar, analizar y emitir opinidn técnica y proponer los actos administrativos resolviendo los diferentes
o ] expedientes de los asuntos de su competencia.
Capacitaciones afines al cargo. | . Qrientar el proceso de actualizacién de la informacion de la base de datos en los sistemas informaticos.
3 - Ejecutar los procesos técnicos de los diferentes sistemas administrativos.

Experiencia minima de dos (02)

afios en labores de la
especialidad.

Alternativa: Egresado en la
carrera de Administracion,

Derecho, Economia y Recursos
Humanos.

- Elaborar y firmar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros relacionados con el area

de su competencia.

- Absolver consultas de caracter técnico.
- Participar en la programacion de actividades técnico administrativas de reuniones y comisiones de

trabajo.

- Participar en las actividades protocolares y en la elaboracion de material de divulgacién, comunicacion

e informacion.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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DENOMINACION DEL

o 2 cODIGO CANTIDAD CARGO . z
N ORGANO Y/O UNIDAD PLAZA PLAZAS ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
ORGANICA
DIRECCION GENERAL DE V-9 1 TECNICO STD Titulo Superior No Universitario en Contabilidad o | - Apoyo en la verificacién, recepcidon y orden de los bienes que se reciben en el
ADMINISTRACION - ADMINISTRATIVO Il Administracién o computacién e informatica o Almacén Central
UNIDAD DE afines. - Recepcién de las Ordenes de Compra originales para su tramite
ABASTECIMIENTO - Apoyar en el ingreso de los bienes recibidos en el sistema SIGA, 'y efectuar
. i6n Pabli d coordinaciones con el Patrimonio, cuando corresponda
Cursos y/.o.capautacm.)r,\es en Gestion ’Pu |ca,’ca.1 €Na | _ Generar las Pecosas y coordinar las firmas correspondientes
de suministro, gestion de almacén, logistica o | . apoyar en el despacho de mercaderias a las dreas usuarias
9 similares. - Preparar los expedientes para su liquidacion
- Generar los reportes mensuales de ingresos y salidas con sus respectivas pecosas
Conocimiento de Ofimética nivel basico, intermedio para la Unidad de Contabilidad
- Apoyar en la gestion de las Ordenes de Compra liquidadas para que se proceda al
d d teri
Con Experiencia laboral especifica no menor de dos evengadoyy pos er|(?r pago . .
. i X - - Otras labores que su jefe inmediato le asigne
(02) afios en areas de almacén en el sector publico.
DIRECCION GENERAL DE V-10 1 ASISTENTE SPD Grado académico de Bachiller Universitario en | - Programar, organizar, dirigir y ejecutar el control adecuado de los bienes
ADMINISTRACION - ADMINISTRATIVO II Administracién, Economia, Contabilidad, Finanzas, patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) del Area de Bienes Patrimoniales en
UNIDAD DE Ingenieria Econdémica, Ingenieria en Gestion el SIGA — MEF, segun las orientaciones brindadas por la Direccién de Contabilidad
ABASTECIMIENTO — AREA Empresarial o Ingenierfa Industrial o carreras afines a Publ.lc‘a del Ministerio dg Fconomla y Finanza )
DE BIENES | ialidad - Participar en la elaboracién del Plan Anual del Area.
PATRIMONIALES a especialidad. - Ejecutar la aplicacidon de las normas técnicas de los procesos de registro y control
patrimonial.
Capacitacion especializada en el area. - Coordinar y participar en la realizacién de los inventarios fisicos y mantener
- Saneamiento de Bienes Patrimoniales (muebles e actualizados los archivos fisicos e informaticos correspondientes.
inmuebles) en el marco del sistema Nacional de | - Elaborar la informacion para los registros contables del patrimonio institucional en
Bienes Estatales lo que correspondg. » . " . . » .
e o . . - Efectuar la depreciacion de activos fijos. Mantener actualizado la situacién de bienes
- Contar con Certificacion de la Superintendencia . . L. , . .
. ) patrimoniales y su estado de conservacién en el SIGA-MEF, segln las orientaciones
Nacional  Bienes Estatales (SNBE) como brindadas por la Direccién de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y
especialista en bienes estatales. Finanzas.
10 - Cursos y/o programas de especializacion en

cadena de suministro, gestion de almacén,
logistica, SIGA — Mddulo Patrimonio o similares.
- Conocimiento de Ofimatica nivel basico,

intermedio

Con Experiencia minima de un (01) afio en funciones

afines a la especialidad en el sector publico
brindando servicios como como apoyo técnico en la
actualizacion de la informacion de bienes
patrimoniales, inventarios y/o apoyo en control
patrimonial y/o asistente administrativo en el area

de Abastecimiento, en el sector publico.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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DENOMINACION DEL

o " CODIGO CANTIDAD CARGO . :
N ORGANO Y!O UNIDAD PLAZA PLAZAS ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
ORGANICA
FACULTAD DE CIENCIAS V-11 1 ELECTRICISTA | STE - Instruccion Secundaria | - Conocer el uso de herramientas forestales basicas.
FORESTALES — DPTO DE (Con funciones completa o titulo de técnico | - Identificar herramientas de mantenimiento.
INDUSTRIAS FORESTALES de TECNICO agropecuario con mencién | - Realizar cortes basicos con sierra de disco, ingleteadora y tronzadora.
AGROPECUARIO forestal, otorgado por el | - Identificar partes, piezas y sistemas de la motosierra.
1) Ministerio de Educacion. - Colocar la cadena de motosierra y afila la cadena con la lima recomendada.
- Manejar tractor agricola, acciona y reconoce sus implementos basicos.
- Conocimientos en labores de la | - Realizar charlas de soldadura eléctrica.
especialidad y ofimatica. - ldentificar partes, piezas y sistemas (basicos) de un motor de 2 tiempos.
- Identificar partes, piezas y sistemas(basicos) de un motor de 4 tiempos
11 - Experiencia minima de 1 afios | - Obtener datos técnicos para estudios forestales.
en labores de la especialidad - Velar por el mantenimiento y orden de las herramientas maquinas y equipos del centro de
entrenamiento.
Deseable: - Mantener la limpieza y orden en el centro de entrenamiento.
-Licencia de moto lineal o | - Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
vehicular - Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para
realizar sus labores.
- Apoyar y tener disponibilidad para viajar y apoyar en las labores de capacitacion en campo.
- Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
FACULTAD DE CIENCIAS - V-12 1 TECNICO STE Titulo no Universitario de un | - Ejecutar la preparacion de los suelos, seleccidon de semillas, regadios, siembras, transplantes, desyerbos,
DEP. ACAD. DE BIOLOGIA AGROPECUARIO | Centro de Estudios Superiores cultivos, cosechas y otros.
relacionados con la | - Participar en las actividades de prevencion y control de epidemias y plagas que afectan la agricultura y
especialidad. ganaderia.
- Manejar la distribucion adecuada y control de aguas y vigilancia de canales.
1 - Conocimientos en labores de la | - Obtener datos técnicos para estudios agricolas, pecuarios y forestales.

especialidad y ofimatica.

- Experiencia minima de 1 afios
en labores de la especialidad

- Velar por el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depédsitos y almacigos.
- Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
- Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para

realizar sus labores

- Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.




T HOMINE. M
=} ST

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad de Recursos Humanos

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DE SELECCION DE PERSONAL NO DOCENTE 2024-1 PARA CONTRATO A PLAZO INDETERMINADO EN PLAZAS VACANTES

5

L%

w

4
=,

DENOMINACION DEL "
o " CODIGO CANTIDAD CARGO . :
N ORGANO Y!O UNIDAD PLAZA PLAZAS ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
ORGANICA
FACULTAD DE V-13 1 TECNICO STC - Titulo Superior No | - Elaboracion de sustratos para fines de propagacion.
AGRONOMIA - PROG. INV. AGROPECUARIO Universitario de Técnico | - Realizacién de injertos de palto, citricos, mango, manzano, duraznero, vid, licumo, entre otros.
FRUTALES Il Agropecuario, otorgado por | - Desarrollar actividades que se realizan para propagar las plantas mediante método sexual y asexual en
Instituto Superior de Educacion frutales.
autorizado por el Ministerio de | - Elaboracidn de férmulas de fertilizacién foliar y drench en paltas de vivero.
Educacion. - Manejo de riego tecnificado e inyectores de fertilizantes para fertirriego.
- Formulacién y aplicacion de agroquimicos en plantaciones con uso de motobombas.
- Cursos de capacitacion | - Manejo de tractores y uso de implementos agricolas.
especializada en temas afines | - Otras funciones relacionadas al area que le sean asignadas por el jefe inmediato.
13 al drea.
- Experiencia minima de tres (3)
afios en labores de Ila
especialidad.
- Alternativa:
- Conocimiento en manejo y uso
de insumos quimicos, poda e
injerto.
FACULTAD DE V-14 1 AUXILIAR DE SAA - Instruccién Secundaria | - Asistente especializado en fisica del suelo.
AGRONOMIA - LABORATORIO Il completa. - Asistente en el laboratorio de fisica y el campo experimental.
DEPARTAMENTO - Persona a cargo del laboratorio de fisica y el campo experimental.
ACADEMICO DE SUELOS - Conocimiento en manejo de - Apoyo en ensefianza e investigacion en el area de fisica de suelo.
agroquimicos, riego vy - Otras funciones que el jefe requiera.
conocimientos basicos en el
manejo de equipos de
14 .
laboratorio.
Apto para trabajo de campo
(trabajo fisico)
Experiencia minima de un (1)
afio en labores de la
especialidad.
FACULTAD DE V-15 1 AUXILIAR DE SAD - Instruccion Secundaria | - Recepcionary llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales.
AGRONOMIA - LABORATORIO Il completa. - Preparar el equipo y materiales para realizar el andlisis respectivo de acuerdo a instrucciones.
DEPARTAMENTO - Mantener el orden y limpieza de los equipos, materiales y ambientes del laboratorio.
ACADEMICO DE SUELOS - Conocimiento en la - Brindar apoyo para el desarrollo de las practicas.
preparacién de muestras de - Recolectar muestras en el campo, para el desarrollo de las practicas.
laboratorio. - Apoyar en la realizacién del inventario de los equipos y materiales del laboratorio.
15 - Apto para trabajo fisicoen la - Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
preparacién de las muestras.
Experiencia minima de 1 afio
en labores de la
especialidad.
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DENOMINACION DEL

cODIGO

CANTIDAD

CARGO

N ORGANO Y!O UNIDAD PLAZA PLAZAS ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
ORGANICA
FACULTAD DE V-16 1 TECNICO EN STB Titulo Superior No | - Colaborar en el analisis fisico quimico en Suelos.
AGRONOMIA - LABORATORIO Il Universitario en Agronomia. - Brindar apoyo a los docentes para el desarrollo de las practicas y demds actividades de los laboratorios.
DEPARTAMENTO - Recepcionar y registrar las muestras que ingresan a los laboratorios para analisis e investigacion.
ACADEMICO DE SUELOS Cursos de capacitacion | - Disponer adecuadamente los materiales, insumos y equipos utilizados en las practicas de laboratorio,
especializada en temas afines cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad del laboratorio.
al area, como laboratorio de | - Preparar y mantener actualizado el stock de materiales e insumos de laboratorio necesarios para el
16 Suelos, analista quimico en cumplimiento de los procesos analiticos.
materia organica, fdsforo, | - Informar a su jefe inmediato acerca de la existencia de equipos descompuestos, material roto o
potasio y elementos pesados. deteriorado, insumos con vencimiento préximo, que hubiere en el laboratorio a fin de solicitar su bajay
reposicion oportuna.
- Experiencia minima de tres (3) | nformar sobre la labor realizada en el laboratorio.
anos . (.en labores  de la | Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
especialidad.
FACULTAD DE V-17 1 SECRETARIA/O Il STA Titulo de secretaria ejecutiva | - Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacién que ingrese o que se genere en su dependencia
AGRONOMIA - PROG. DE con estudios de nivel superior. y ejecutar la distribucién interna y externa, ademds efectuar el seguimiento y control de tales
INV. EN PASTOS Y documentos hasta su archivo.
FORRAIJES N - Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacién ingresada e informar
Capacitacion en: o
. sobre las prioridades.
Ofimatica. o S .
S - Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.
Cursos/capacitacion en . . ) . . ) . .
labores secretariales - Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de trabajo, certamenes y
o preparar y controlar la agenda con la documentacidn respectiva.
- Cursos/capacitacion en . _, ) S .
- R - Coordinar, elaborar y proponer la programacién anual sobre la necesidad de adquirir bienes, servicios u
atencion al cliente.
otros.
. . d - Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar el stock de utiles de escritorio y
17 Experiencia  minima de tres encargarse de su distribucion.

(03) afios en labores
secretariales y en conduccién
de personal.

- Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion, asi como aplicar los procesos técnicos de archivo

regulados por el Sistema Nacional de Archivos.

- Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las coordinaciones sobre asuntos que competen

a su dependencia.

- Manejar caja chica y su respectiva rendicion de cuentas documentada.
- Brindar apoyo a las diferentes comisiones internas en la elaboracién de documentos.
- Recopilar informacién y redactar el borrador de la Memoria Anual y posteriormente controlar su

impresion y empaste para su distribucion.

- Atender y orientar a los usuarios sobre sus consultas relacionadas con los objetivos que desarrolla su

dependencia.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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N° ORGANO Y/O UNIDAD NIVEL REQUISITOS MiNIMOS ACTIVIDADES TiPICAS
,/ PLAZA PLAZAS ESTRUCTURAL Q
ORGANICA
FACULTAD DE ING. V-18 1 SECRETARIA/O Il STB Titulo de secretaria ejecutiva | - Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacién que ingrese o que se genere en su dependencia
AGRICOLA - DEP. ACAD. DE con estudios de nivel superior. y ejecutar la distribucién interna y externa, ademads efectuar el seguimiento y control de tales
RECURSOS HIDRICOS documentos hasta su archivo.
S - Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacién ingresada e informar
Capacitacion en: o
Ofimatica sobre las prioridades.
o - Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.
Cursos/capacitacion en A . ) o ; . . .
X - Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de trabajo, certamenes y
labores secretariales. ) .
o preparar y controlar la agenda con la documentacidn respectiva.
Cursos/capacitacion en ) iy ) S -
- R - Coordinar, elaborar y proponer la programacién anual sobre la necesidad de adquirir bienes, servicios u
atencion al cliente.
otros.
£ . . d - Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar el stock de utiles de escritorio y
18 ) ())(;)erlencla minima Ieb tres encargarse de su distribucion.
(03) ¢ t‘:\r;os en da o.rfes - Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion, asi como aplicar los procesos técnicos de archivo
Zecre aria els Yy €n conduccion regulados por el Sistema Nacional de Archivos.
€ personal. - Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las coordinaciones sobre asuntos que competen
a su dependencia.
- Manejar caja chica y su respectiva rendicién de cuentas documentada.
- Brindar apoyo a las diferentes comisiones internas en la elaboracién de documentos.
- Recopilar informacién y redactar el borrador de la Memoria Anual y posteriormente controlar su
impresion y empaste para su distribucion.
- Atender y orientar a los usuarios sobre sus consultas relacionadas con los objetivos que desarrolla su
dependencia.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
FACULTAD DE INDUSTRIAS V-19 1 SECRETARIA/O Il STA Titulo de secretaria ejecutiva | - Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacién que ingrese o que se genere en su dependencia
ALIMENTARIAS - DEP. con estudios de nivel superior. y ejecutar la distribucién interna y externa, ademds efectuar el seguimiento y control de tales
ACAD. DE ALIM. Y PROD. documentos hasta su archivo.
AGROP. N - Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacion ingresada e informar
Capacitacion en: .
. sobre las prioridades.
Ofimatica. o S .
S - Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.
Cursos/capacitacion en A ) ) o . ) ) ,
labores secretariales - Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de trabajo, certamenes y
o preparar y controlar la agenda con la documentacidn respectiva.
Cursos/capacitacion en . iy ) s -
-, K - Coordinar, elaborar y proponer la programacién anual sobre la necesidad de adquirir bienes, servicios u
atencion al cliente.
otros.
£ . . d - Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar el stock de utiles de escritorio y
19 xperiencia minima de tres encargarse de su distribucion.

(03) afios en labores
secretariales y en conduccién
de personal.

- Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion, asi como aplicar los procesos técnicos de archivo

regulados por el Sistema Nacional de Archivos.

- Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las coordinaciones sobre asuntos que competen

a su dependencia.

- Manejar caja chica y su respectiva rendicion de cuentas documentada.
- Brindar apoyo a las diferentes comisiones internas en la elaboracién de documentos.
- Recopilar informacién y redactar el borrador de la Memoria Anual y posteriormente controlar su

impresion y empaste para su distribucion.

- Atender y orientar a los usuarios sobre sus consultas relacionadas con los objetivos que desarrolla su

dependencia.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.




T HOMINE. M
[=]

5

L%

w

4
=,

iy |

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad de Recursos Humanos

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DE SELECCION DE PERSONAL NO DOCENTE 2024-1 PARA CONTRATO A PLAZO INDETERMINADO EN PLAZAS VACANTES

DENOMINACION DEL ORGANO

cODIGO

CANTIDAD

CARGO

N Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
FACULTAD DE ZOOTECNIA - DEP. V=20 1 TECNICO EN STA - Titulo  Superior  No  Universitario Tomar y recolectar muestras para anélisis e investigaciones en los campos clinicos,
ACAD. DE NUTRICION LABORATORIO | relacionado con el area. quimicos, microbioldgico y otros similares.
N [ Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para
- Capacitacion en el drea. ) DR ) )
trabajo de laboratorio siguiendo instrucciones.
- Experiencia minima de 2 afios en labores Efectuar analisis quimicos cualitativos y cuantitativos de productos alimentarios,
de la especialidad. bebidas y otros similares con fines de investigacion.
Inocular, sembrar y recolectar materiales bioldgicos en animales de laboratorio,
20 Alternativa: colorear lamina de biopsias y autopsias, citoldgicas de corte de congelacion.

- Estudios universitarios relacionados con el

drea (No menor a 3 afios) o educacién
secundaria completa con capacitacion
técnica en el area.

Experiencia en labores de apoyo en
laboratorios de acuerdo al nivel de
formacion.

Procesar, incluir y colorear 6rganos extracerebrales y del sistema nervioso.

Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan
en el laboratorio segun la especialidad.

Puede corresponderle interpretar resultados de analisis, formular informes segtin
instrucciones y realizar actividades técnicas de crianza y manejo de animales de
laboratorio.

- Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas por el Jefe

inmediato.




