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

LEY N2 24682

“4no de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad™

CAS 03 CODIGO 006

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

|. GENERALIDADES:

1.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de 01 Asistente(a) Administrativo |

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

Oficina de Secretaria General.

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

BASE LEGAL:

a. Decreto Supremo N° 1057, que regula el regimen 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.

WSl PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral.

No menor de 01 afio en sector publico, proyectando escritos,
resoluciones, decretos, acuerdos y dictdmenes realizando labores
administrativas, experiencia en gobiernos locales.

Competencias y/o Habilidades.

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

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

Bachiller en Derecho.

indispensables para el cargo y/o
puesto.

Cursos ylo  Estudios de
Especializacion. En Gestion Publica y/o Derecho Administrativo.

s o Conocimiento en proyeccion de Resoluciones, dictamenes,
Requisitos minimos 0

acuerdos, decretos (sector plblico)

Conocimiento en Computacion e Informatica nivel basico.
Conocimiento basico de la organizacion municipal.
Licencia de conducir moto lineal.

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, en el manejo de archivos y tramite
oportuno de los documentos que ingresan a la municipalidad.
b) Absolver consultas relacionadas con el control documental de la municipalidad.
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c) Revisar y preparar la documentacion de la oficina para la atencién del Alcalde y/o consejo

municipal.
d) Coordinar las reuniones y concertar las citas que le corresponden al Concejo Municipal.
e) Formular el Plan anual de Trabajo de la Unidad y la evaluacion trimestral y la informacion

estadistica.

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.
Periodo de prueba 03 meses.
Remuneracion Mensual 5/1,800.00 Soles.

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




