MUNICIPALIOAD PROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

cODIGO N° 019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIVISION DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
OBRAS.

L GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los Servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIVISION

DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS de la Municipalidad Provincial de
Huanta.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Division de Supervision y Liquidacién de Obras de la Municipalidad Provincial de Huanta.

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.
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Sz BASE LEGAL
=
‘/? ﬁéf—; — Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
§§§§ Administrativa de Servicios.
el 37 — Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
%%‘” Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
%3 2008- PCM y modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
gﬁ — Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
l Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
— Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
lll. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Eonnacibn Acadbmica - Técnico titulado y/o egresado universitario en Administracion,

Economia, Contabilidad o Ingenieria.

- Experiencia laboral general minima de 01 afio en el sector

Experiencia Laboral pubhcp ¥ Pm’ado' : ey

- Experiencia laboral especifica, minima de 06 meses en
cargos similares, en el sector publico.

(STITUCICNAL

Cursos y/o estudios de

especializacion - Ofimatica.

Conocimiento - Redaccion

Competencias - Vocaci6n de servicio, pro actividad, responsabilidad y trabajo
en equipo.

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:
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i . e Llevar en forma ordenada y cronoldgica la documentacion correspondiente a la Division

Z3 de Formulacién y Evaluacion de Inversiones, y de conformidad a las normas, directivas o

P =5 reglamentos de archivo.

Organizar, coordinar las audiencias, atenciones reuniones y elaborar la agenda con la

documentacion respectiva.

+ Mantener al dia los registros y documentos especificos.

e Redaccion de documentos con criterios de Asistente Administrativo, de acuerdo a
indicaciones de la Division.

¢ Organizar el control y seguimiento de documentos, informando periédicamente respecto a
su situacidn.

’ + Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir documentacién correspondiente

! « Otras actividades que le encomiende la Divisién de Supervision y Liquidacién de Obras.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato, este
Duracién del contrato contrato podra ser renovado previa evaluacion del cumplimiento
de funciones y metas.

S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles). Incluye los montos

Remuneracion Mensun) de afiliaciones y deduccién aplicable al trabajador.
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