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

LEY N2 24682

“Afio de la Lucha contra la Corrupcion e Impunidad”

CODIGO 004

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 SECRETARIA.

l. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 01 Secretaria.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Unidad de Recursos Humanos.

3. 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 que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

. I. PERFIL DEL PUESTO:

Exﬁériéhﬁia Laboral. - - Experiencia como secretaria en la- Administracion Publica yfo'.
' privada no menor de dos (02) afios.

Competencias yfo Habilidades. - Ser proactivo (a), con valores personales, trabajo bajo presion y

vocacion de servicio.

Formacion Académica, Grado

Académico y/o nivel de estudios. | - Titulo profesional de Secretariado y/o Computacion e Informatica.

Cursog , 5",",0 estudios  de Estudios superiores de la carrera profesional de Administracion.

especializacion. Conocimiento Basico en Office.

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

a) Recibir, registrar, clasificar, distribuir, archivar y sistematizar la documentacion que ingresa y
egresa a la Unidad de Recursos Humanos, para su procesamiento, atencion y seguimiento.

b) Llevar agenda del despacho, asi como el archivo confidencial de acuerdo a las normas
establecidas.

¢) Atender a funcionarios, servidores y publico en general que soliciten entrevista o requieran
informacién.

d) Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales.

e) Mantener la existencia de (tiles de la oficina y llevar el control de su distribucion.

f)  Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

g) Demas funciones propias de la competencia que les sean asignadas por el jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

THICONDICIONES Fisni i il R e i 03y CUDETALEE 25 i il
Lugar de prestacion del servicic | 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 5/1,550.00 Soles.
Ofras condiciones esenciales del | La Remuneracién mensual incluye montos y afiliaciones de ley, asi como
contrato toda deduccién aplicable al frabajador.
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