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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN(A) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de un(a) Asistente(a) Administrativo.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Unidad de Recursos Humanos.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas.

4. BASE LEGAL:

a. Decreto Supremo N° 1057, que regula el régimen de Contratacion Administrativo de servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativo de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849 Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 y otorga Derechos Laborales (CAS).

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

- No menor de 01 afio (Sector Publico y/o Privadas) en labores

Experiencia Laboral. : "
relacionadas a la naturaleza de la convocatoria.

Competencias y/o Habilidades. - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo presion y vocacion

de servicio.
Formacion Académica, Grado | -  Bachiller o estudiante de los ultimos ciclos de Contabilidad o
Académico y/o nivel de estudios. Administracion.
Cursos ylo  Estudios de |- Experiencia acreditada en el manejo del SIAF y SISPER
Especializacion. - Conocimiento en el manejo de T-Registro y Registro Plame

No menor de 01 afo (Sector Publico y/o Privadas) en labores
relacionadas a la naturaleza de la convocatoria.
Bachiller o estudiante de los ultimos ciclos de Contabilidad o
Administracion.
Experiencia acreditada en el manejo del SIAF y SISPER

- Conocimiento en el manejo de T-Registro y Registro Plame

Requisitos para el cargo ylo
puesto: minimo o indispensables o
deseables

Iil. CARACTERISTIC AS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

a) Procesamiento a través del Sistema de Personal (SISPER), la Planilla Unica de Remuneraciones del
personal activo, Planilla de Pensiones por Orfandad y Sobrevivientes, Planilla de Victimas de Terrorismo
D.S. 051-88-PCM, Planilla de Jornales, entre otros en coordinacion con la Oficina de Informética y
Estadistica del Ministerio de Economia y Finanzas.

b) Mantener actualizado el PEA (Poblacion Econémicamente Activa) de los trabajadores de la
Municipalidad Provincial de Huamanga en observancia a los documentos de gestion, implementados a
través del SISPER y/o Auxiliares Standard.

¢) Integracion a través del Sistema de Personal “SISPER” la informacién requerida para el procesamiento
de la planilla electronica de la declaracion teleméatica (PDT), en coordinacion con las dependencias
intervinientes.

d) Apoyo en la formulacion de las actas, asi como el monitoreo y seguimiento de los expedientes entre
otros, correspondiente a la comision Evaluadora de Méritos al alcance del Decreto Legislativo 1057.







