MUNICIPALIDADY PROVINCIAL PDE HUAMANGA
COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL CAS
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA”

LEY N& 24682
“Ario de la Consolidacion del Mar de Grau”

FE DE ERRATA AL:
PROCESO CAS N° 04-2017-MPH/CES

Se informa al publico en general que, en mérito al Informe N° 058-2017-MPH/24.29, emitido por la Unidad de
Bienes Patrimoniales y Equipo Mecanico, recepcionado el 14/02/2017, sefiala que, “(...) se solicita poder
considerar distintos TDRs, ya que las funciones que realizaran ambos profesionales seran de distintas
funciones (...), en tal sentido, en la:

'CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
02 TECNICOS ADMINISTRATIVOS PARA LA UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES Y EQUIPO

MECANICO
DICE:
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
02 TECNICOS ADMINISTRATIVOS
I. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 02 Técnicos Administrativos.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Unidad de Bienes Patrimoniales y Equipo Mecanico.

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. LeyN°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. - No menor de 06 meses de experiencia (sector publico y/o privado).

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

Formacion Académica, Grado | -  Bachiller universitario o egresado universitario de las carreras de

Académico y/o nivel de estudios. Contabilidad, Mercadotecnia o Administracion.

- Experiencia en Asistencia Administrativa Comercial (elaboracion de
requerimientos y compras).

- Experiencia en gestion de los procesos de abastecimiento.

- Experiencia en sistematizacion de entradas y salidas de

Competencias y/o Habilidades.

Cursos  ylo  Estudios de documentos administrativos.
Especializacion. - Experiencia en elaboracién de inventarios de bienes muebles e
inmuebles.

- Experiencia en elaboracién y control de las tarjetas kardex.
- Experiencia y dominio en los programas de Microsoft Word, Excel,

PowerPoint.
Requisitos para el cargo y/o - No menor de 06 meses de experiencia (sector publico y/o privado).
puesto: minimo o indispensables | - Bachiller universitario o egresado universitario de las carreras de

y deseables Contabilidad, Mercadotecnia o Administracion.
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REQUISITOS DETALLE

- Experiencia en Asistencia Administrativa Comercial (elaboracion de
requerimientos y compras).

- Experiencia en gestion de los procesos de abastecimiento.

- Experiencia en sistematizacion de entradas y salidas de
documentos administrativos.

- Experiencia en elaboracién de inventarios de bienes muebles e
inmuebles.

- Experiencia en elaboracién y control de las tarjetas kardex.

- Experiencia y dominio en los programas de Microsoft Word, Excel,
PowerPoint.

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

a)

seacg

Verificar los bienes patrimoniales, realizando la constatacién fisica del bien orientando su uso
adecuado.

Registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.

Recibir, analizar y emitir opinion técnica de tramite sobre expedientes puestos su consideracion.
Realizar el control de bitacoras de los vehiculos y maquinarias de la municipalidad.

Integrar el equipo de trabajo de inventario “al barrer” de la unidad.

Controlar y consolidad estadisticamente los gastos de los servicios de agua, electricidad, teléfonos y
otros de uso de las diferentes unidades estructuradas de la entidad.

Entregar los bienes de uso a los servidores de las instituciones.

Controlar las salidas de bienes y de vehiculos menores.

Levantamiento de actas de control de bienes.

Otras funciones que designe el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Huamanga, Distrito Ayacucho, Provincia

Huamanga, Departamento Ayacucho.

Duracién del contrato Inicio: Desde la suscripcion de contrato.

Término: 30/04/2017.
Periodo de prueba 03 meses.

Remuneracion Mensual $/1,550.00 Soles.

Otras condiciones esenciales del | La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley, asi como
contrato toda deduccion aplicable al trabajador.
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DEBE DECIR:

CONVOCATORIA PARA LA (;ONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 TECNICO(A) ADMINISTRATIVO |

|. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 01 Técnico(a) Administrativo I.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Unidad de Bienes Patrimoniales y Equipo Mecanico.

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

4, BASE LEGAL:
a. Decreto Supremo N° 1057, que regula el régimen de Contratacién 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. LeyN°29849 Ley que establece la Eliminacién 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

- No menor de 06 meses de experiencia (sector publico y/o privado)
en labores relacionados a la naturaleza de la convocatoria.

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

- Bachiller universitario 0 egresado de un centro de estudios
superiores de las carreras de Contabilidad, Mercadotecnia y/o
Secretariado.

- Capacitacion y/o especializacion en la superintendencia de Bienes
Nacionales SBN.

- Capacitacién en Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos
(RAEE)

- Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIAF-SP (Modulo Presupuestario, Administrativo, con operaciones
de Tesoreria y Contable).

- Capacitacién en Gestion por Resultados y Proceso Administrativo
Sancionador.

- Experiencia y dominio en los programas de Microsoft Word, Excel,
PowerPoint.

- No menor de 06 meses de experiencia (sector publico y/o privado)
en labores relacionados a la naturaleza de la convocatoria.

- Bachiller universitario o egresado de un centro de estudios
superiores de las carreras de Contabilidad, Mercadotecnia y/o

Experiencia Laboral.

Competencias y/o Habilidades.

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

Cursos  ylo  Estudios de
Especializacion.

Requisitos para el cargo y/o Secretlanald’o. L . . .
uesto: minimo o indispensables | - Capacitacion y/o especializacién en la superintendencia de Bienes
P deseébles P Nacionales SBN.
y - Capacitacién en Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos
(RAEE)

- Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIAF-SP (Modulo Presupuestario, Administrativo, con operaciones
de Tesoreria y Contable).
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REQUISITOS DETALLE

- Capacitacion en Gestion por Resultados y Proceso Administrativo
Sancionador.

- Experiencia y dominio en los programas de Microsoft Word, Excel,
PowerPoint.

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

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
)

0 «©

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos de la oficina.

Mantener actualizado los registros de distintas actividades de la unidad.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos de si interés.
Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

Verificar los bienes patrimoniales, realizando la constatacién fisica del bien, garantizando su uso
adecuado.

Verificar la existencia real del bien.

Verificar el bien adquirido, inventariar y codificar.

Proponer y ejecutar los procedimientos administrativos para el registro, control y evaluacién del buen
uso de los bienes e inmuebles de la institucion.

Analizar toda la documentacion de los bienes inmuebles, como escrituras publicas, liquidacion técnica,
liquidacién financiera, primas de dominio, actos registrales.

Entregar los bienes de uso a los servidores de la institucién.

Verificar el traslado de bienes y equipos para dar de baja al deposito.

Controlar la salida de bienes y de vehiculos menores (motocicletas) y vehiculos motorizados.
Levantamiento de actas de control de bienes.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

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.

Término: 30/04/2017.
Periodo de prueba 03 meses.

Remuneracion Mensual $/1,500.00 Soles.
Otras condiciones esenciales del | La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley, asi como
contrato toda deduccion aplicable al trabajador.

CONVOCATORIA PARA LA (}ONTRATACI()N ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 TECNICO(A) ADMINISTRATIVO I

|. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 01 Técnico(a) Administrativo.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Unidad de Bienes Patrimoniales y Equipo Mecanico.

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

4. BASE LEGAL:

a.
b.

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

- No menor de 06 meses de experiencia (sector publico y/o privado)
en labores relacionados a la naturaleza de la convocatoria.

Competencias y/o Habilidades.

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

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

- Bachiller universitario o egresado de un centro de estudios
superiores de las carreras de Contabilidad, Mercadotecnia o
Administracion y Negocios.

- Experiencia en Asistencia Administrativa Comercial (elaboracion de
requerimientos y compras).

- Experiencia en gestion de los procesos de abastecimiento.

- Experiencia en sistematizacion de entradas y salidas de

Cursos  y/lo  Estudios de documentos administrativos.
Especializacion. - Experiencia en elaboracién de inventarios de bienes muebles e
inmuebles.

- Experiencia en elaboracién y control de las tarjetas kardex.
- Experiencia y dominio en los programas de Microsoft Word, Excel,
PowerPoint.

- No menor de 06 meses de experiencia (sector publico y/o privado)
en labores relacionados a la naturaleza de la convocatoria.

- Bachiller universitario o egresado de un centro de estudios
superiores de las carreras de Contabilidad, Mercadotecnia o
Administracion y Negocios.

- Experiencia en Asistencia Administrativa Comercial (elaboracion de

Requisitos para el cargo y/o requerimientos y compras).
puesto: minimo o indispensables | -  Experiencia en gestion de los procesos de abastecimiento.
y deseables - Experiencia en sistematizacion de entradas y salidas de

documentos administrativos.

- Experiencia en elaboracién de inventarios de bienes muebles e
inmuebles.

- Experiencia en elaboracién y control de las tarjetas kardex.

- Experiencia y dominio en los programas de Microsoft Word, Excel,
PowerPoint.

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

a)

= o oDKQ oo 0o
R = = —_——— —

Ra

Verificar los bienes patrimoniales, realizando la constatacion fisica del bien orientando su uso
adecuado.

Registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.

Recibir, analizar y emitir opinion técnica de tramite sobre expedientes puestos su consideracion.
Controlar el estado en el que se encuentra el bien para apreciar el grado de conservacién o deterioro.
Custodiar y archivar expedientes con actos resolutivos de actividades y proyectos.

Realizar el inventario fisico de bienes muebles de la entidad.

Registrar y codificar los bienes adquiridos y asignados a las diferentes dependencias de la entidad.
Realizar el control de bitacoras de los vehiculos y maquinarias de la entidad.

Integrar el equipo de trabajo de inventario “al barrer” de la unidad.

Realizar las conciliaciones de los reportes mensuales de los bienes adquiridos con el Area de Almacén
y la Unidad de Contabilidad.

Controlar y consolidad estadisticamente los gastos de los servicios de agua, electricidad, teléfonos y
otros de uso de las diferentes unidades estructuradas de la entidad.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos de la oficina.
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m) Mantener actualizado los registros de distintas actividades de la unidad.
n) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos de su interés.
o) Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo a las instrucciones del jefe

inmediato.

p) Entregar los bienes de uso a los servidores de la institucién.

q) Verificar el traslado de bienes y equipos para dar de baja al depdsito.

r)  Controlar la salida de bienes y de vehiculos menores (motocicletas) y vehiculos motorizados.
s) Levantamiento de actas de control de bienes.

t)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Huamanga, Distrito Ayacucho, Provincia
Huamanga, Departamento Ayacucho.

Duracién del contrato

Inicio: Desde la suscripcion de contrato.
Término: 30/04/2017.
Periodo de prueba 03 meses.

Remuneracion Mensual

5/1,550.00 Soles.

Otras condiciones esenciales del
contrato

La Remuneracién mensual incluye montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Ayacucho, 14 de febrero de 2017.




