MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL CAS
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA”
LEY N° 24682
“Afio de la Lucha conira la Corrupcion y la Impunidad”

COD-017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 SECRETARIA(O)

|. GENERALIDADES:

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de 01 Secretaria (0)

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

Unidad de Tesoreria.

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 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.

\“@wu‘mn '\ \II ERFIL DEL PUESTO:

voge g REQUISITOS DETALLE
24 L o - No menor de 02 afios en el Sector Publico, en labores relacionadas
Experiencia Laboral. a la naturaleza de la convocatoria.

f’l iy :2:

W=y l ;

\to—% _ ¥ — Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo- presion
ens2? | Competencias y/o Habilidades. P P fo; bajor presion e

AJ.IHM

iniciativa.
Formacion Académica, Grado | - Titulo Profesional en Secretariado Ejecutivo y/o Técnico en
Académico y/o nivel de estudios. Computacion.
- Conocimiento acreditado en Computacion e informética (Programas
Cursos  ylo  Estudios de de Ofimatica).
Especializacion. - Conocimiento del sistema integrado de Administracién Financiera

del Sector Publico — SIAF.

- No menor de 02 afios (sector plblico, en labores relacionadas a la
naturaleza de la convocatoria.

- Titulo Profesional en secretariado Ejecutivo y/o Técnico en
Computacion.

- Conacimiento del SIAF.

Requisitos para el cargo Yy/o
puesto: Minimo o indispensables
0 deseable.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones y/o actividades a desarrollar:
a) Recibir, registrar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Unidad.

b) Organizar y efectuar el seguimiento de los documentos que ingresan a la Unidad

c) Orientar al plblico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de su documentacion
d) Redactar los documentos de acuerdo a las instrucciones generales

e) Mantener actualizado los registros de las distintas actividades de la Unidad.

f) Recepcionary sistematizar las llamadas telefonicas.

g) Absolver consultas telefonicas del plblico en general

h) Mantener la existencia de Utiles de escritorio

CAS N° 04-2019-MPH/CES Pag. 32 de 46



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL CAS
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA”
LEY N© 24682
“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

i)  Custodiar el acervo documentario de la Oficina.
j)  Elaborar documentos varios (Oficios, Informes, Memorandos y Otros)
k) Oftras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior,

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 de prueba 03 meses.
Remuneracion Mensual §/1,550.00 Soles.
Oftras condiciones esenciales del | La Remuneraciéon mensual incluye montos y afiliaciones de ley, asi como
contrato toda deduccion aplicable al trabajador.
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