MUNICIPALIOAD PROVINCIAL OE HUANTA
VRAEM

CODIGO N° 032

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 SECRETARIA PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES

GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un (01) SECRETARIA para la Gerencia de Servicios Publicos
Locales de la Municipalidad Provincial de Huanta.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/AREA SOLICITANTE

Gerencia de Servicios Publicos Locales de la Municipalidad Provincial de Huanta.

<3 - 1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESQO DE SELECCION Y
= |= CONTRATACION

"_“’ :E Unidad de Recursos Humanos de la Sub Gerencia de Administracién de la Municipalidad
§ o Provincial de Huanta

R SE LEGAL
g g
E !E — Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién
*#.5‘5% ‘1.,\1 Administrativa de Servicios.
E‘%ﬁ. = | — Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008- PCM y modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
— Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
- Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
« |ll. PERFIL DEL PUESTO
g | .
E B - Expenenma Labc:-ral Gener:al mlnlma de D'I ano en el'
=g S sector publico y/o privado.
"l!; ' Experiencia Laboral - Experiencia Laboral Especifica minima de 06 meses en
¥ - temas relacionados al cargo. |
Nz Formacion Académica, Grado . . . . .
i Académico  ylo nivel de | - 'al'feirﬁgém Titulado en Secretariado Ejecutivo y/o Carreras
: estudios o

Cursos y/o Estudios de
Especializacion

. B - Ser proactivo, con valores, trabajo bajo presién, vocacion
Competencias y/o habilidades proac " v o b3jo Pr oc
de servicio y facilidad para relacionarse e interactuar.

- Manejo De Microsoft Word y Microsoft Excel.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OE HUANTA.
VRAEM

Principales funciones a desarrollar:

W IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

— Qrganizar y redactar documentos de la Gerencia de Servicios Publicos Locales.
Mejorar el servicio de calidad de atencion en la gestién administrativa mediante |a
coordinacion y concertacion con la parte usuaria.

— Planificar y organizar las actividades programadas para la Gerencia de Servicios

Publicos Locales para la adecuada disponibilidad y ejecuciéon de las atenciones Y
ejecucién presupuestal.

Apoyo directo y exclusivo en las funciones y atenciones del Gerente de Servicios
Puablicos Locales.

— Velar por el orden y uso adecuado de los bienes y servicios de las distintas areas de la
Gerencia de Servicios Publicos Locales.

~ — Apoyar y realizar la revision de la documentaciéon que presenta cada Division.

Llevar en forma ordenada y cronoldgica la documentaciéon correspondiente, de
conformidad a las normas, directivas o reglamentos de archivo.

— Apoyo en organizar, coordinar las audiencias, atenciones y reuniones.
- Apoyo en controlar y monitorear la correcta presentacion de documentos.

——Qrganizar el control y seguimiento de expedientes, informando periodicamente
respecto a su situacion.

— Otras funciones asignadas por el Gerente de Servicios Publicos Locales.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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. . Municipalidad Provincial de Huanta, distrito y provincia de
Lugar de prestacion del servicio Huanta, departamento de Ayacucho.
Inicio: Desde la suscripcion de contrato, por un periodo
Duracion del contrato de 03 meses, renovables previa evaluacién del
cumplimiento de funciones y metas.
S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluye
Remuneracion Mensual los montos de afiliaciones, deduccién aplicable al |
| trabajador. ‘
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