MUNICIPALIDAY PROVINCIAL PE HUAMANGA
COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL CAS
AYACUCHO "CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA"

LEY N© 24682

“Ano de la Lucha contra la Corrupcion e Impunidad”

COD-009

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES:

1.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Sub Gerencia de Poblaciones Vulnerables e Inclusion Social de la Gerencia de Desarrollo Humano.

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 Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales (CAS).
d. Las demas disposiciones gue resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral,

No menor de tres (03) afios en el sector publico.

Competencias y/o Habilidades.

Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo presién y
vocacidn de servicio y manejo del idioma quechua.

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

Titulado profesional en Administracion, Contabilidad, con
colegiatura y habilitado.

Capacitacion en contrataciones del estado.

Capacitacion en Computacion e Informatica.

Capacitacion en atencién Temprana del Nifio y Nifia menor
de 03 afios.

Cursos  yfo  Estudios ~ de - Capacitacion en Gestion por Resultados.

Especializacion. - Capacitacion en Gestion en Proyectos de Inversion Publica.
- Capacitacion en Implementacién de incentivos municipales.
- Capacitacion en Derechos del Coédigo del Nifo y

Adolescente.
- Computacion e Informatica.
» o - Titulado profesional en Administracién, Contabilidad, con
Requisitos minimos 0

indispensables para el cargo y/o
puesto.

colegiatura y habilitado.

Egresado en Maestria de Gestion Municipal y Desarrollo
Local.

Especializacion en Gestion Publica.

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

a) Coordinar la implementacién de los procesos Técnicos del sistema Administrativo.
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b) Coordinar la programacion de actividades y garantizar su ejecucion, con las demas areas de la
Sub Gerencia, beneficiando a la poblacion vuinerable.
) Elaborar notas de pedido y notas de salida, y hacer el seguimiento correspondiente.

d) Efectuar el seguimiento de las Ordenes de Compras y Ordenes de servicio.

e) Efectuar estudios referentes a la aplicacion de normas y emitir informes.

f) Fomentar la promacion de los derechos de los sectores vulnerables.
g
h

) Organizar las actividades de la Sub Gerencia.
) Proponer politicas de intervencién local focalizando sectores vulnerables, priorizando politicas

sociales.
o i) Realizar seguimiento a los documentos administrativos de la Sub Gerencia.
e j)  Ejercer acciones de fiscalizacion y control de infracciones de acuerdo al Régimen de Aplicacién

de Infracciones y Sanciones Administrativas (RAISA) vigente.
k) Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
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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 de prueba 03 meses.
Remuneracion Mensual 5/2,600.00 Soles.
Otras condiciones esenciales del | La Remuneracién mensual incluye montos y afiliaciones de ley, asi como
contrato toda deduccidn aplicable al trabajador.
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