MUNICIPALIOAD PROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

cODIGO N° 030

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
ASISTENTE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD) PARA
UNIDAD DE RECURSOS HUAMANOS

L. GENERALIDADES

1.1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

CONTRATACION

BASE LEGAL

Contratar los Servicios

de UN (01) ASISTENTE DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD) PARA LA UNIDAD DE RECURSOS
HUAMANOS de la Municipalidad Provincial de Huanta.

1.2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Unidad de Recursos Huamanos de la Municipalidad Provincial de Huanta.

1.3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION Y

Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas de la
Municipalidad Provincial de Huanta.

,:é;,:’ — Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
@ ula Administrativa de Servicios.

=323 ~ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
o5 Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
=3 2008- PCM y modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

g 5 — 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.

L. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica

Bachiller en derecho

Experiencia Laboral

Experiencia laboral general minima de 02 afio en el sector
publico y/o privado.

Experiencia especifica, minima de 01 afic en temas
relacionados al cargo y/o afines, en el sector publico.

Cursos y/o estudios de
especializacion

PRESIDENTE

Procedimiento adminsitrativo disciplinario.

Conocimiento

Ley Servir.

‘| Competencias

Vocacién de servicio, pro actividad, responsabilidad y
trabajo en equipo.

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

CAS N° 002-2020-MPH/CES
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Principales funciones a desarrollar:

* Recepcionar, registrar distribuir y controla la documentacion recepcionada y emitida
de unidad de Recursos Humanos.

» Revisary preparad la documentacion de la oficina para la atencion y firma del jefe de
la unidad.

» Archivar en forma ordenada y cronoldgica los documentos generados y remitido.
Organizar y controlar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la unidad de

recursos humanos.
e Atender en la oficina de acuerdo a las orientaciones formuladas de recursos humanos

 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones que le sean
previstas por la unidad.

« Tramitar el pedido de utiles de escritorio y materiales para la dependencia.

» Velar por la seguridad y conservacién de la documentacién especifica.

» Otras funciones asignadas por la unidad de recursos humanos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ESCRIBA PALOK 0

DE LA UNIDAD DE Rg

RS05 HUMANOS

Abog. NiLo W.

PRESBIDENTE

€ OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

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
contrato podra ser renovado previa evaluacién del cumplimiento

Duracion del contrato f
de funciones y metas.

S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). Incluye los montos de

Remuneracion Mensual afiliaciones, deduccion aplicable al trabajador.
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