MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL,CAS
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA”

LEY N¢ 24882

“Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia ”

CODIGO 035

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

|. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral.

No menor de 03 afios en el sector publico y/o privado.

Competencias y/o habilidades

Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo presion y
vocacion de servicio.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios.

Titulo profesional en Trabajo Social, Administracion y/o carreras
afines, con colegiatura y habilitacion vigente.

Cursos ylo  Estudios
Especializacion.

de

- Cursos de especializacion en Gestion Publica o Gerencia
Social, Proyectos o Programas Sociales.

- Conocimiento en documentos de gestion.

- Conocimiento de programas ofimaticos.

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

1.

w N

No o~

8.

9.

Elaborar mensualmente reportes y/o informes del avance del POI de la Gerencia y las Sub Gerencias

adscritas.

Elaborar informes e informes técnicos en asuntos relacionados a su especialidad.
Elaborar notas de pedido y notas de salida y hacer el seguimiento correspondiente del POI de la

Gerencia.

Efectuar el seguimiento de las 6rdenes de compra y ordenes de servicios.

Realizar el seguimiento a los documentos administrativos de la gerencia.

Evaluar el avance de ejecucion de los proyectos, planes de incentivos y planes de accién.

Apoyar en la coordinacion con las sub gerencias adscritas en la elaboracion e implementacion de los
documentos de gestidn que contribuyan a mejorar el desempefio de la funcién gerencial.

Apoyar en las actividades de la gerencia.

Orientar, dirigir y apoyar a los usuarios que accedan a la gerencia.

10. Otras funciones que le asigne el superior.

l1l. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
. Distrito Ayacucho, Provincia Huamanga, Departamento Ayacucho - Municipalidad
Localidad .
Provincial de Huamanga
C L S/. 2,600.00 mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
ompensacion ” .
toda deduccion aplicable al contratado).
e Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
Horario (*) : -
vinculacion
Duracion del Tres (03) meses renovables en funcion a las necesidades Institucionales y
Contrato disponibilidad presupuestal.
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