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MUNICIFALIOAD PROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

CODIGO N° 038

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PAD

GENERALIDADES
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo para la Secretaria Técnico de
los Procesos Administrativos y Disciplinarios (PAD) de la Municipalidad Provincial de
Huanta.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/AREA SOLICITANTE

Secretaria Tecnico de los Procesos Administrativos y Disciplinarios (PAD) de la
Municipalidad Provincial de Huanta.

1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION

Unidad de Recursos Humanos de la Sub Gerencia de Administracion de la Municipalidad
Provincial de Huanta

~ BASE LEGAL

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b) 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.

c) Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

d) Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
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- Expenencla Labaral General mmlma de D‘I afo en el
sector publico y/o publico.

- Experiencia Laboral Especifica minima de 03 meses en

temas relacionados al cargo

Experiencia Lahoral

Formacion Academica, Grado
Academico y/o nivel de | - Bachiller y/o egresada en Derecho y Ciencias Politicas
estudios

Cursos y/lo Estudios de | - Cursos de Derecha Civil, Penal y/o Ley SERVIR.
Especializacion - Conocimiento de Ofimatica.

- Ser proactivo, con valores, trabajo bajo presion, vocacion |
de servicio y facilidad para relacionarse e interactuar.

Competencias y/o habilidades

CAS N° 011- 2019-MPH/CES
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUANTA.

VRAEM

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar documentos que estén dirigidos a la Oficina de la Secretaria Técnica de
PAD.

Mantener actualizada el registro digital de documentos recibidos y emitidos para la
Secretaria Tecnica de PAD.
Analizar y revisar documentos legales. Asimismo, coordinar y hacer seguimiento a los

tramites de casos de Procedimiento Administrativos Disciplinarios en asuntos con la
Entidad.

Proyectar los requerimientos de informaciéon y/o documentacién a las Entidades,
servidores y ex_servidores civiles de la Entidad.

Custodiar y resguardar los documentos los expedientes asignados a la Secretaria
Tecnica de PAD.

Coordinar en diversas tareas de apoyo, incluye el mantenimiento y la organizacion de
archivos, las investigaciones legales y/o administrativos de los expedientes en general
asignados a la Secretaria Técnica de PAD.

Brindar apoyo en analizar y/o proyectar informes respecto documentos relacionados con
temas en materia administrativa.

Proyectar notas, oficios, informes, memorandos entre otros referidos al PAD.

Revisar el archivador de casos administrativos (PAD) para garantizar la documentacién y
este debidamente atendido, clasificado y actualizado la emision de los documentos
pertinentes, en aras de resolver los casos administrativos oportunamente.

Otros que disponga el superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de prestacién del servicio

- Municipalidad Provincial de Huanta, distrito
Huanta, departamento de Ayacucho.

y provincia de

Duracion del contrato

Inicio: Desde la suscripcion de contrato, [JDI'. un periodo |

- de 03 meses, renovables previa evaluacion del
__cumplimiento de funciones y metas.

Remuneracion Mensual

- §/. 1.800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluye

los montos de afiliaciones. deduccion aplicable al
trabajador
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