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CcODIGO N° 012

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIVISION DE SALUD DE PROGRAMAS SOCIALES
Y DERECHOS HUMANOS.

' GENERALIDADES
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIVISION

DE SALUD DE PROGRAMAS SOCIALES Y DERECHOS HUMANOS de la Municipalidad
Provincial de Huanta.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Division de Salud de Programas Sociales y Derechos Humanos 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 Administracion y Finanzas 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.

- Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

lll. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Eoiinacisn Aeasbwilcs - Tecnico titulado y/o egresado universitario de las carreras de

Administracién, Contabilidad oTrabajo Social.

- Experiencia laboral general minima de 01 afio en el sector
publico y/o privado

- Experiencia laboral especifica, minima de 06 meses en

Experiencia Laboral

L
= cargos similares en el sector publico.
w =
Cursos y/ s g
% s yo gstudlo g - Ofimatica.
@ | especializacion
o
Conocimiento - Conocimiento del idioma Quechua.
Competencias - Vocacion de servicio, pro actividad, responsabilidad, trabajo

en equipo y disponibilidad para viajar.
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IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

i
WANDS

NILO W. ESCRIBA

LW

DAD DE RECURSOS Hu

SEGBETARIO

e L

Abog.
JEFE DE LA UN

FN INSTITUCIONAL

L]

Principales funciones a desarrollar:

Apoyar en la Organizacion, administrativo y evaluacion de los Programas Sociales.
Apoyar en la promocion de la formacion de organizaciones de interés social, asi como
velar por la sostenibilidad su buen funcionamiento.

Intervenir en los estudios, elaboracion e implementacién de proyectos de Desarrollo Social
dentro de PVL, PCA entre otros.

Apoyar en la promocién en forma peridédica la capacitacion a los comités y beneficiarios
del PVL y PCA en temas de salud, nutricién, pautas adecuadas de crianza y temas que
fortalezcan y autoestima.

Apoyar en la realizacion del empadronamiento del nuevo beneficiario y depuracién de los
mismos.

Apoyar en la revision mensual y mantener los padrones de los beneficiarios PVL y PCA a
través del uso de software.

Proponer al comité de administracion las directivas que seran necesarias para su
aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos de los programas
sociales.

Cuidar bajo responsabilidad del acervo documentario existente en su oficina.

Propiciar la participacién de los comités del PVL y PCA en la formacién de su presupuesto
participativo y de planes desarrollo concertado.

Otras funciones que le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Municipalidad Provincial de Huanta, distrito y provincia de
Servicio Huanta, departamento de Ayacucho.

Duraci6n del contrato contrato podra ser renovado previa evaluacion del cumplimiento

Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato, este

de funciones y metas.

Remuneraciéon Mensual

S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles). Incluye los montos
de afiliaciones y deduccion aplicable al trabajador.
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