MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUANUCO

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

CONVOCATORIA 2019 - VI

CONCURSO CAS 191 - 2019-MPHCO.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANUCO.

1. Entidad convocante:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANUCO, con domicilio legal en el Ir. General Prado N° 750
— Huanuco.

2. Objeto de la Convocatoria

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los
servicios de un (01) Asistente Administrativo para la Gerencia de Desarrolio Social, en el dmbito del Distrito,
Provincia, Departamento de Huanuco del ambito territorial de la Municipalidad Provincial de Huanuco a
requerimiento de la Gerencia de Desarrollo Social mediante Informe N° 0145-2019-MPHCO-GDS.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.
Gerencia de Desarrollo Social.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas, estara a cargo del Comisién Permanente para
concurso CAS en funcion al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segin Resolucién
Gerencial N2010-2019-MPHCO-GM.

Base Legal

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios y sus modificatorias.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo

N2 065-2011-PCM.

Resolucion de Alcaldia N° 834-2017-MPHCO/A, que aprueba la Directiva N° 005-2017-MPHCO.

“Procedimiento para la contratacién Administrativa de Servicios de Personal” CAS.

Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.




IIl. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Direccion u Oficina/Unidad orgnica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Ejecutar labores administrativas en la Gerencia de Desarrollo Social de |a Municipalidad Provincial de
Huanuco.

FUNCIONES PRINCIPALES

PJP 1. | Asistir a la Gerencia de Desarrollo Social, en temas administrativos, para una optima gestidn
2 administrativa.
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Apoyar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Institucional Anual y
Multianual de la Gerencia.

3 Elaborar el cuadro de necesidades anual de la Gerencia.

4. | Elaborar requerimientos de bienes y servicios, segiin formatos establecidos.

5. | Elaborar informes técnicos, segun instrucciones, para dar solucién a los expedientes
administrativos puestos a consideracion de la Gerencia.

6. | Apoyar en la supervisién y evaluacion del cumplimiento de metas v objetivos de la Gerencia.

7. | Analizar y evaluar expedientes administrativos y formular recomendaciones.

8. | Realizar coordinaciones con las diversas oficinas, en asuntos de su competencia.

9. | Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente.,

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD
Formfimf)n Titulo Profesional en Administracién, Economia, Contabilidad y/o carreras afines.
Académica:
Experiencia - = i .
General: Minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Minima de dos (02) afios, de haber desempefiado funciones de asistente administrativo
Especifica: en el sector publico.

® Gestidn Publica.

Conocimientos y/fo ® Ley del Procedimiento Administrativo.

Capacitaciones: = Contrataciones del Estado.

®* Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) - Nivel Intermedio.

® Capacidad para trabajar en equipo.

= Compromiso.

= (Capacidad para trabajar bajo presién.
® Responsabilidad.

® |iderazgo.

® Trato amable.

= Empatia.

Competencias:




CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO
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Municipalidad Provincial de Hudnuco.

Lugar de Prestacidn del Servici
& serencin "5 % g e rFvicio
= DESS‘*(;‘EE"O":‘ E Duracion del Contrato ITres meses: Inicio: Desde la suscripcion del Contrato.

=,
f; GQ* S/. 2, 300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 sales), incluido los montos v
'?UA - Remuneracién Mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




