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MUNICIPALIDOAD PROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

CODIGO N° 059

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 Division de
Mercado y Comercio adscrito a la Gerencia de Servicios Publicos Locales de |a

Municipalidad Provincial de Huanta.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/AREA SOLICITANTE
Gerencia de Servicios Publicos 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 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 Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008- PCM y modificado mediante Decreto Suprema 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.

— Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
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PERFIL DEL PUESTO
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Furmacuim Acacfémlr:aGradn ' —— — . | —
' - Titulo  Técnico en  Administracion, Contabilidad,

Académico y/o nivel de , . . iy | _
estudios Experiencia Laboral Secretariado Ejecutivo y Computacién e informatica.

- 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.

- Conocimientos en  redaccion de  documentos

Cursos y/o Estudios de administrativos.

Especializacién - Conocimiento de Programas de Office.

- Conocimiento en Ofimatica

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

Competencias y/o habilidades

CAS N° 011- 2019-MPH/CES
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IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
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ROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

Principales funciones a desarrallar:

Atender de manera agil, amable y eficaz a los usuarios.
Recibir documentos y entregarlos oportunamente a quien corresponda.
Mantener actualizado el documento del area y entregarlos al personal que o requiera.

Interactuar con los usuarios, gestionar sus archivos y resolver sus reclamos o encargarse de
sus requerimientos de manera eficaz.

Clasificar y archivar los documentos de acuerdo a su denominacion.
Coordinar y agendar reuniones, entrevistas, citas, eventos y otras actividades afines.

Realizar las demas funciones que correspondan y que le sean asignadas por su Jefe
Inmediate, en el ambito de su competencia, asi como en el marco de las normas sobre |2

materia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de prestacion del servicio

rovincial de Huania, distrito y provin ia de
Huanta, departamento de Ayacucho.

Duracidén del caontrato

Inicio: Desde la suscripcién de contrato, por un periodo

de 03 meses, renovables previa evaluacién del
cumplimiento de funciones y metas.

"Remuneracion Mensual

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluye

los montos de afiliaciones, deduccién aplicable al
trabajador.

CAS N° 011- 2019-MPH/CES




