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MUNICIFPALIDAD PROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

CODIGO N° 0 23

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES

GENERALIDADES
1.1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los Servicios de U'N (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES de la Municipalidad Provincial de
Huanta.

1.2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O 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 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
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 eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

- Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Eoraciin Acadblice - Técmcq_ titulado vy/o _ggresado e’znl Administracion,
Contabilidad, Computacion e Informatica.

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

Experiencia |laboral especifica en el area, minima de 06
meses en temas relacionados al cargo y /o afines, en el
sector publico.

Experiencia Laboral

Cursos y/o estudios de

especializacién - Ofimética.
Conocimiento . ‘Pedeseton
Competencias - Vocacién de servicios, pro actividad, responsabilidad y

trabajo en equipo.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Mejorar el servicio y calidad de atencion en la gestion administrativa mediante la
coordinacién y concertacion con la parte usuaria.

Coordinar las funciones competencias con las divisiones de la Gerencia de
Servicios Publicos Locales y la articulacién con la parte usuaria con conocimiento
de las (04) Divisiones.

Planificar y organizar las actividades programadas para la Gerencia de Servicios
Publicos Locales para la adecuada disponibilidad y ejecucion de las atenciones y
ejecucion presupuestal.

Apoyo directo y exclusivo en las funciones y atenciones del Gerente por la misma
carga laboral que tiene con los usuarios que permanentemente presionan y
generan conflictos con la institucién.

Apoyar en las opiniones técnicas del area competente en el marco del tramite
documentario de los documentos de la Gerencia de Servicios Publicos Locales.
Velar por el orden y uso adecuado de los bienes y servicios de las distintas areas
de la Gerencia de Servicios Publicos Locales.

Apoyar y realizar la revision de la documentacion que presenta cada division.
Verificar de manera minuciosas las opiniones técnicas si los expedientes cumplen
con los requisitos exigidos.

Organizar, coordinar las audiencias, atenciones 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 periddicamente
respecto a su situacion.

Realizar actividades para la promocién para la Gerencia de Servicios Publicos
Locales.

Contar con disponibilidad para demas funciones que sean asignadas por el jefe
inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Municipalidad Provincial de Huanta, distrito y provincia de
Huanta, departamento de Ayacucho.

Duracién del contrato

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

Remuneraciéon Mensual

S/. 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles). Incluye los
montos de afiliaciones, deduccion aplicable al trabajador.




