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CODIGO N° 058

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

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/AREA SOLICITANTE
Gerencia de Servicios Publicos y Locales 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 Administracién de la Municipalidad

Provincial de Huanta.
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: £ 14 BASELEGAL

v =

':l:' 5 - Decreto Legislativo N° 1057, que regula el regimen Especial de Contratacion
= Administrativa de Servicios.

ey -~ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de
'E‘ e Contratacién 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.
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Il. PERFIL DEL PUESTO
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Formacion Académica, Grado - Bachiller Universitario en contabilidad y finanzas,

administracion, ciencias empresariales.

Académico y/o nivel de
estudios Experiencia Laboral

_ Experiencia Laboral General de 02 afios en el sector

L publico y/o privado.

Experiencia Laboral - Experiencia Laboral Especifica de 06 meses en temas
relacionados al cargo.

. - Estudios en computacion y/o ofimatica.

Cursos ylo  Estudios  de | g rens en gestion publica.

. Especializacion _ - Otras inherentes al cargo. |
2 . .. - Ser proactivo, con valores, trabajo bajo presion, vocacion
; | . . ’ : : ’

3 Competencias y/o habilidades de servicio y facilidad para relacionarse e interactuar.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:
Mejorar el servicio y calidad de atencion en la gestién administrativa mediante la

coordinacion y concentracion con la parte usuaria.
Coordinar las funciones y competencias con las divisiones de la gerencia de servicios
Publicos Locales y la articulacién con la parte usuaria con conocimiento a las cuatro

divisiones.
locales para la Adecuada disponibilidad y ejecucion de las atenciones presupuestales.
Apoyo directo y exclusivo en las funciones y atenciones del gerente por la misma carga

Planificar y organizar las actividades programadas para la gerencia de servicios publicos
laboral que tiene con los usuarios que permanentemente presionan y generan conflictos

con la institucion.
documentario de los documentos de la gerencia de Servicios Publicos Locales.

Apoyar en las opiniones técnicas del area competente en el marco del tramite
Velar por el orden y uso adecuado de los bienes y servicios de las distintas areas de la

gerencia de servicios Publicos Locales.
Realizar la revisién de la documentacién que presenta cada division.
Verificar de manera minuciosas las opiniones técnicas si los expedientes cumplen con les
requisitos exigidos.
Organizar, coordinar las audiencias, atencicnes a reuniones y elaborar la agenda con la

documentacion respectiva.
Controlar y monitorear la correcta presentacion de documentos, ordenanzas a la Gerencia.
Organizar el control y seguimiento de expedientes, informando periodicamente respecto a

Su situacion.
Réalizar actividades para la promocion para la gerencia de servicios Publicos Locales.
Contar con disponibilidad para las demas funciones que sean asignadas por el jefe
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Municipalidad Provincial de Huanta

Huanta, departamento de Ayacucho.

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

=

' Lugar de prestacién del servicio

=
Duracién del contrato de 03 meses,
cumplimiento de funciones y metas.
S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos de afiliaciones, deduccién aplicable al
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Remuneracion Mensual
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