MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUANUCO

“Afio de la lucha contra la corrupcién v la impunidad"

CONVOCATORIA 2019 - VI

CONCURSO CAS 204 -2019-MPHCO.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA DEMUNA DE LA SUB
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANUCO.

I. GENERALIDADES

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) Auxiliar Administrativo para la DEMUNA de la Sub Gerencia de Desarrollo Humano de la
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, en el dambito del Distrito, Provincia, Departamento de Hudnuco del
ambito territorial de la Municipalidad Provincial de Huanuco a requerimiento de la DEMUNA mediante
Informe N°045-2019-MPHCO/GDS/SGDH/DEMUNA.

. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL — SUB GERENCIA DE DESARROLLO HU MANO-DEMUNA.

- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas, estara a cargo del Comision Permanente para
concurso CAS en funcion al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segin Resolucién
Gerencial N2010-2019-MPHCO-GM.

5. Base Legal

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios y sus modificatorias.
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 fa contratacion Administrativa de Servicios de Personal” CAS.
Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.




Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Direccién u Oficina/Unidad organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL — SUB GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO/DEMUNA

OBIETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Diligenciar oportunamente la entrega de las notificaciones emitidas por la DEMUNA, devolviendo los
cargos debidamente recepcionados por los Destinatarios, para proseguir con los procedimientos
administrativos.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. | Recibir diariamente del Responsable de la DEMUNA, las notificaciones para su diligenciamiento..
Entregar las Cédulas de Notificacién, Oficios, Invitaciones y Otros documentos a los destinatarios

B correspondientes, verificando previamente los domicilios indicados en los documentos a entregar.
3 Dejar constancia en la parte correspondiente de la Notificacién, el nombre del notificado o de quien la
@AD pr recibe, su nimero de documento de identidad y si se negara, la razén de esto.
& O 4 Entregar diariamente los cargos de las Notificaciones realizadas al Responsable de la Oficina, asi como
’%’ gggﬁucgu?g % devolver las Notificaciones que no pudieron ser diligenciadas, con las anotaciones pertinentes.

Apoyar en las gestiones administrativas y efectuar el seguimiento de documentos en el &mbito interno

= s & |5
. / y externo.
@A & 6. | Apoyar en la ejecucién de las diversas actividades programadas por la DEMUNA.
Elaborar los Informes que correspondan, al Responsable de la Oficina, cuando no se haya podido
natificar por error de direccién é destinatario.

8. | Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacion Académica: | Egresado de Carreras afines al Area Social.

Experiencia General: = Minima de Dos (02) afios en el Sector Publico y/o Privado.

Experiencia Especifica: | ® Minima de Un (01) afio de experiencia en labores administrativas del Sector Pablico.

Conocimientos y/o ®  Cursos de Ofimatica Basica y TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo
Capacitaciones: General.

= Compromiso y trabajo en equipo

*  Planificacion y Organizacién,

" |niciativa

Competencias: ®  Trabajo en equipo

®  Proactividad

®  QOrientacidn a resultados.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

o _ CONDICION i i .
Lugar de Prestacion del Servicio Municipalidad Provincial de Huanuco
Duracién del Contrato Tres meses: Inicio: Desde la suscripcidn del Contrato.
$/. 1,000,00 Soles (Un Mil con 00/100 Soles), incluido los montos y
Remuneraciéon Mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




