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cODIGO N° 032

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

GENERALIDADES

1.1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los Servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA
DE ASESORIA JURIDICA de la Municipalidad Provincial de Huanta.

1.2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 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 eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Las demaés disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica - Egresado universitario de la carrera de Derecho

Experiencia Laboral

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

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

Cursos y/o estudios de | - Gestién Publica o Ley de contrataciones del estado o
especializacion Derecho Administrativo.
Conocimiento - Ofimética

Competencias

- Vocacion de servicio, pro actividad, responsabilidad y
trabajo en equipo.
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V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

general.

« Proyectar opinién e informes legales de los procedimientos, procesos o documentos
administrativos en temas de contrataciones y adquisiciones que se ejecuten y otros.
Elaborar los proyectos de dispositivos e instrumentos legales.

« Coordinar en diversas tareas de apoyo, incluyendo el mantenimiento y la organizacion
de archivos, las investigaciones legales y/o administrativas de los expedientes en

e Andlisis y revision de documentos legales, como también coordinar y hacer
seguimiento a los tramites de los casos de procedimientos administrativos, procesos
judiciales y extrajudiciales en asuntos relacionados con la Entidad.

e Custodiar los expedientes asignados para su revision y proyeccion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

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

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

i .cé Duracién del contrato contratc_» podra ser renovado previa evaluacién del cumplimiento
S de funciones y metas.
s
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g g Remuneracitn i thnua S/. 1,600.00 ‘(MI'| seiscientos ‘con 09/1 00 So!es).. Incluye los
835 montos de afiliaciones, deduccién aplicable al trabajador.
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