MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL CAS
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA”
LEY N° 24682
“Anio de la Universalizacion dela Salud”

CODIGO 005

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A).

I. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 01 Auxiliar Administrativo {a).

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Secretaria General.

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.

Il. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral. - Nomenor de un (01) afio en el sector publico.
Competencias y/o Habilidades. |-  Ser proactivo (a), con valores personales, trabajo bajo presion y

vocacion de servicio.

Formacion - Academica, Grado | _ Egresado (a) en la carrera profesional de Secretariado Ejecutivo
Académico y/o nivel de estudios. o Computacion e Informatica.

Cursos ylo estudios de
especializacion. - En computacion o Secretariado.

Requisitos para el cargo ylo
puesto: minimo o indispensable
0 deseable.

- Experiencia como digitador (a) de documentos, secretario (@o
asistente, contar con buena redaccion, tener buena ortografia.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

a. Redaccion de Actas de Sesiones Ordinarias.
b. Hacer el seguimiento de documentos.
¢. Notificar documentos a usuarios.

d.  Otros que el jefe inmediato indique.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ CONDICIONES ~ DETALLE : :
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Huamanga, Distrito Ayacucho, Provincia
Huamanga, Departamento Ayacucho.
Duracion del contrato Inicio: Desde la suscripcion de contrato.
Periodo: 03 meses.
Remuneracion Mensual 5/1,500.00 Soles.
Otras condiciones esenciales | La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley, asi
del contrato como toda deduccion aplicable al trabajador.
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