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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

CODIGO N° 051

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicics de un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il para la Unidad de
Recursos Humanos adscrito a la Oficina de Administracion y Finanzas de la
Municipalidad Provincial de Huanta.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/AREA SOLICITANTE

Unidad de Recursos Humanos de |la Oficina de Administracién y Finanzas.

1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION

Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas de la
Municipalidad Provincial de Huanta.

BASE LEGAL

— Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.
= Reglamento del Decreto Legislativa 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 eliminaciéon progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

— Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

. lll. PERFIL DEL PUESTO
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- Experiencia Laboral General de 02 afios en el sector
publico y/o privado.

- Experiencia Laboral Especifica de 01 afio en temas como
asesoria. _

, - Curso en Gestidn Publica

E;;;z?:?aliz;é?tm Estudios - de - - Curso Ley Servir Ley N° 30057

- Otros relacionados al cargo. |

- Ser proactivo, con valores, trabajo bajo presion, vocacion

de servicio y facilidad para relacionarse e interactuar.
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IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

 Apoyar en el reclutamiento, para la blusqueda y atraccidén de candidatos en el momento
en que lo necesitan

* Apoyar en la seleccién, con el proceso adecuado para contratar a la persona mas idénea
al puesto.

* Reuniry registrar el curriculum, filtrando solo los mas calificados para el reclutador o para

el gerente de recursos humanos.
* Programar entrevistas y, en algunos casos, conduce entrevistas telefénicas y personales
con cada candidato.

Coordinar cualquier actividad de induccién requerida, como revisiones de antecedentes
criminales y toxicologicos.

Llevar a cabo procedimientos de orientacion para los nuevos empleados.

Aplicar instrumentos de registro de informacién de cargo, para el anélisis de cargos.

Y otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de prestacir:m del servicio Huanta, departamento de Ayacucho.

Inicio: Desde la suscripcion de contrato, por un periodo
de 03 meses, renovables previa evaluacién del
cumplimiento de funciones y metas.

Duracion del contrato

Remuneracién Mensual S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). Incluye los

montos de afiliaciones, deduccion aplicable al trabajador.
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