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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

cODIGO N° 050

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 SECRETARIQO TECNICO

I GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de un (01) SECRETARIO TECNICO para la Unidad de Recursos
Humanos adscrito a la Oficina de Administracién y Finanzas de la Municipalidad

Provincial de Huanta.
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/AREA SOLICITANTE

Unidad de Recurses Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION Y

CONTRATACION
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas de la

Municipalidad Provincial de Huanta.

1.3

=g . Il BASE LEGAL
Wil :E _ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
eES : <3 Administrativa de Servicios.
55 ; a _ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
=2 Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
T 2008- PCM y modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
i:' E‘ ~ Ley N° 29848, Ley que establece |a eliminacién progresiva del Régimen Especial
S = N del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
1§ & et - Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

IIl. PERFIL DEL PUESTO

. R e R ST, BT e B
;E”“?G".ﬁ” Aﬂade""‘:?* Grado - Titulo de Derecho y Ciencias Politicas
adémico y/lo nivel de | _ leqiado v habilitad

estudios Experiencia Laboral colegiado y habiliacdo

- Experiencia Laboral General de 02 afos en el sector

publico y/o privado.

- Experiencia Laboral Especifica de 01 afo en temas
relacionados al cargo.

- Curso en Gestién Publica

EStUd'DE 'dE _ Cursﬂ LEY SEW“ LE!HF N® 3005?

Cursos y/o
Especializacion )
pecial - Otros relacionados al cargo.
- Ser proactivo, con valores, trabajo bajo presion, vocacion

Experiencia Laboral

de servicio y facilidad para relacionarse e interactuar.

Competencias y/o habilidades

CAS N° 011- 2019-MPHI/CES
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PROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportés que provengan de la
propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismas que deberan contener, como
minimo, |a exposicién clara y precisa de los hechos, como s€ sefiala en el formato que se

adjunta como anexo A de la presente directiva.
Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de

treinta (30) dias habiles (Anexo B).
Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo
disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion

dispuesta en el articulo 96.4 del Reglamento.
Efectuar la precalificacién en funciéon a los hechos expuestos en la denuncia y las

investigaciones realizadas.

Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades, servidores
y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacion de todos estos
remitir la informacién solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

. Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion,
sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento € identificando la
posible sancién a aplicarse y al Organc Instructor competente, sobre la base de la
gravedad de los hechos o la fundamentacion de su archivamiento (Anexo C).

:3 § ,-' S - Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
BE 1= probatoria, elaborar el proyecto de resolucion 0 acto expreso de inicio del PAD vy, de ser €l
S N caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponae a las
535 % o autoridades del PAD decidir sobre la medida cautelar propuesta por el ST.
5% = Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.
Sed | iciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una
K3 falta. 77—
\ - Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso que luego de las
;;\\_j investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes
== para dar lugar a la apertura del PAD.
- Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
. V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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unicipalidad Provincial de Huanta, distrito y provincia de
Huanta, departamento de Ayacucho.
Inicio: Desde la suscripcién de contrato, por un periodo
Duracién del contrato de 03 meses, renovables previa evaluacion del
cumplimiento de funciones y metas.
S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles). Incluye los

' Remuneracién Mensual N - : _
‘ | montos de afiliaciones, deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion del servicio
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