MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUANUCO

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

CONVOCATORIA 2019 - VI

CONCURSO CAS 203 -2019-MPHCO.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
| DEUN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARALA 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 HUANUCOQ, con domicilio legal en el Ir. General Prado N° 750
— Huédnuco

2. Objeto de la Convocatoria

Coftratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los
ervicios de un (01) Asistente Administrativo para la DEMUNA de la Sub Gerencia de Desarrollo Humano de
la GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, en el 3mbito del Distrito, Provincia, Departamento de Huanuco 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 orgdnica y/o area solicitante.
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL — SUB GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO-DEMUNA

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas, estard a cargo del Comision Permanente para
concurso CAS en funcion al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segin Resolucion
Gerencial N°010-2019-MPHCO-GM.

5. Base Legal

a) Decreto Legislativo N@ 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 Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM.

c) Resolucién 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.

d) Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.




Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.
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Direccion u Oficina/Unidad orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL — SUB GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO/DEMUNA

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Desempefiar funciones Operativas y Administrativas con calidad y eficiencia, en cumplimiento de las
normativas que regulan la Administracién Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar el Plan Operativo Institucional del Area de Ia DEMUNA, Cuadro de Necesidades y los Planes de
Trabajo que correspondan a las diferentes actividades programadas anualmente.

Preparar Informes Técnicos, requerimientos, memoarandums, oficios, conformidades de Bienes y
Servicios y otros documentos administrativos.

3. | Elaborar Formatos y Cuadros Estadisticos, segln corresponda.

Recepcionar, registrar, sistematizar y tramitar toda la documentacién que ingresa a la DEMUNA, en

i coordinacién con el Jefe del Area.
c Apoyar en las gestiones administrativas y efectuar el seguimiento de documentos en el &mbito interno
" | yexterno.
@&D BPO 6. | Preparar los Requerimientos de Bienes y Servicios en forma oportuna.
/ é” fé 5 Analizar y preparar las Evallua'ciones del POI en forma Trimestral y Semestral, dﬁterminando
=] ggg&g&a‘e& F= porcentualmente el cumplimiento de las actividades programadas durante el afio.
-':; SO“EAL 45/ 8. | Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.
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__.“P-— REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacién Académica: | Titulado en Administracién, Contabilidad y/o Carreras afines.

Experiencia General: = Minima de Tres (03) afios en el Sector Publico y/o Privado.

— . ® Minima de Dos (02) afios de experiencia en labores administrativas del Sector
Experiencia Especifica:

Publico.
Conocimientos y/o = Curso en Administracién y Gestién Publica.
Capacitaciones: = _Cursos en Contrataciones con el Estado, Ofimatica y TUO de la Ley 27444,

®  Compromiso y trabajo en equipo
®  Planificacién y Organizacién.

® Iniciativa

Competencias: *  Trabajo en equipo

®  Pro actividad

= Orientacidn a resultados.

Duracién del Contrato Tres meses: Inicio: Desde la suscripcidn del Contrato.
S/. 2, 100.00 Soles {Dos Mil Cien con 00/100 Soles), incluido los montos
Remuneracidén Mensual y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




