1 Furm s 4w

L R L R L )
Abog, BLUMERZ.

-'-:""?:_95-'3'7:,1.-'-:'.:_-... :
i ’aﬁ&ﬁ‘w‘w}_ it i ﬁ;«?"
o ?H&-“S‘?-E"-"M {q.-aj_,g:lq.k S

MLINICIFALIOAD F'FIDVINEIAL OE HUANTA
VRAEM

CODIGO N° 043

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO para la Unidad de
Presupuesto adscrito a la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la Municipalidac
Provincial de Huanta.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/AREA SOLICITANTE

Unidad de Presupuesto adscrito a la Oficina de Planificacion y Presupuesto 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

_ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

— 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 eliminacion progresiva del Régimen Especial

, del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

E — Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

~PERFIL DEL PUESTO

sector publico y/o privado.
- Experiencia Laboral Especifica minima de 06 meses en
temas relacionados al cargo.

Experiencia Laboral

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de | - Egresado en Economia, Contabilidad, Administracion.
estudios

Cursos y/o Estudios de | - Conocimiento de la Ley de Presupuesto.

Especializacion - Cursos de ofimatica y redaccion.
- Ser proactivo, con valores, trabajo bajo presion,
Competencias y/o habilidades vocacion de servicio y facilidad para relacionarse e
interactuar.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar y tramitar los diferentes documentos ingresados a la Unidad de

Presupuesto.
Llevar un registro digitalizado y crdenado de toda la documentacién que ingresa y la

salida de documentos de la Unidad de Fresupuesto.
Atender a las diferentes areas usuaria sobre el estado situacional de sus expedientes.
Asistir en las certificaciones de creditos presupuestarios de los diferentes

requerimientos de bienes y servicios.
Asistir en la Proyeccidon de los diferentes informes que genera la Unidad de

Presupuesto.

Llevar un control ordenado de los diferentes documentos emitides y recibidos por la
Unidad, debiendo ser estos debidamente archivados y foliados de forma oportuna.
Llevar un control ordenado de las certificaciones presupuestarias que se les asigna a
los diferentes proyectos y actividades debiendo estos ser archivados y foliados de

forma oportuna.
Otros de su competencia y las que |le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

AL AR T LA LR U R C A M R L R L R A R
Ay T T e L
rﬁv h- dl ; . Al ﬁ‘-ﬁ.-lcfl\} o :Iﬁ 'IH-:E, -@_ﬁﬁ ':';_!-'-..-’:; R‘.Er %"b- @ﬁ‘% ﬁlaﬁlﬁlﬂzgﬁhjﬁ'%&iiﬁ%h&ﬁ%% :'l{_,.g: :?Q,r{hﬂﬂﬁ'c\-‘w:‘{-\.{l i K _;
g : ?ﬁgﬂ;‘;ﬁﬁ: ;ﬁi 5 1: !ﬂ '1' i ﬁ. 1 N} 2 i s ﬁ ﬂ%!_. S e %i?%.;ﬁ;.h A ..;%ﬂ*-_ ke T E i
¥ — T, .\,--. ¥ L ' 1 el S e e SO B Ll £ J - L 3 R LT .
£ By i, -"m;- Q'ﬁ- .H:u- -'| m% .&"‘i?% 'Q', % “‘5-\?.,;\-"-‘" 'I"?-\."H.?fg'g' L. .'.""ﬁ'ﬁ-: %E:Iﬁvg'%%“%ﬁ% 'ﬁ%ﬁ'ﬁ%ﬂ'h-'t e L e ';"'5::_:.__':? ) "..:::.:,:" ;-__'-:F"-'r -.‘q-."--,bc- ] !; .rl T e % Sy
e L e SR e e s

Munlclpalldad Provincial de Huanta' distrito '1.' pmwncla'de: |

Lugar de prestamén del senviclo | Hyanta, departamento de Ayacucho.

Duracién del contrato

Inicio: Desde la suscripcion de contrato, por un periodo
de 03 meses, renovables previa evaluacion del

cumplimiento de funciones y metas.

--'—"—"——a—
S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluye
Remuneracion Mensual

los montos de afiliaciones, deduccion aplicable al
trabajador.
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