MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUANUCO

“Afio del Bicentenario del Peri: 200 Afios de Independencia”

CONVOCATORIA 2021~ Ill.

CONCURSO CAS 091-2021-MPHCO.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il PARA LA SUB GERENCIA DE
EJECUCION DE PROYECTOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

HUANUCO.

|. GENERALIDADES

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

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 Il de la Sub Gerencia de Ejecucién de Proyectos de la Gerencia
de Desarrollo Local y Ordenamiento Territorial, en el dmbito del Distrito, Provincia, Departamento de
Huénuco del &mbito territorial de la Municipalidad Provincial de Hudnuco a la necesidad de servicios de la
Gerencia de Desarrollo Local Y Ordenamiento Territorial mediante Informe N° 075-2021-MPHCO-GDLOT.

3. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante. .
Sub Gerencia de Ejecucién de Proyectos / Gerencia de Desarrollo Local y Ordenamiento Territorial.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas, estard a cargo del Comision Permanente para
concurso CAS en funcién 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.

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) Resolucidon 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 demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.




I. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

 Nombre del Servicio | UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii

Direccién u Oficina/Unidad orgénica: SUB GERENCIA DE EJECUCION DE PROYECTOS DE LA GERENCIA
DE DESARROLLO LOCAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

OBIJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

DESEMPENAR FUNCIONES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS QUE SE CUMPLEN EN LA SUB GERENCIA DE
EJECUCION DE PROYECTOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Asistencia Administrativa en Obra y/o Actividades que se ejecuten por administracién directa y
apoyos sociales comunales a la poblacion que competen a la Sub Gerencia de Ejecucién de
Proyectos de la Gerencia de Desarrollo Local y Ordenamiento Territorial.

Coordinar con las dreas competentes para acelerar los tramites administrativos y realizar seguimiento
a los tramites de la documentacién que competen a la Sub Gerencia de Ejecucion de Proyectos de la
Gerencia de Desarrollo Local y Ordenamiento Territorial.

Elaboracién de informes para fiscalia, el Organo de control Interno, dentro del plazo establecido y
documentos propios dela Oficina: Oficios, Informes, proveidos, cartas vy otros.

Brindar soporte técnico en el control administrativo de los documentos a cargo de la Sub Gerencia
de Ejecucién de Proyectos de la Gerencia de Desarrollo Local y Ordenamiento Territorial

Elaboracién de planillas de obras por Administracién Directa y/o Actividades.

Atencidn a los contribuyentes con informacién de sus tramites documentarios.

Apoyo en las distintas diligencias programadas por la oficina.

Y otras actividades asignadas por su Jefe inmediato en el &mbito de su competencia.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacion Bachiller o Técnico en Administracién o afines.
Académica:
Experiencia General: Minima de dos (02) afio de experiencia general en entidades Publicas

y/o Privadas

Experiencia Especifica: | Minima de seis (06) meses como Asistente Administrativo.

Diplomados, = Diplomado de Especializacion en Gestion Publica.
capacitaciones y/o
conocimientos

= Diplomado de Alta Especializacion en Contrataciones del Estado
= Capacitacién en Ofimatica

= Capacitacion de ley del Procedimiento Administrativo General Ley N°
27444

L] Conocimiento de Tramite Documentario




Competencias:

= Compromiso y responsabilidad .
= Vocacién de Servicio, Trabajo Bajo Presién.
= Innovar, Orientacién a resultados, Proactivo.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

_ CONDICIONES

~ DETALLE

Lugar de Prestacion
Servicio

del T . .
Municipalidad Provincial de Huanuco

Duracion del Contrato

3 meses.

Remuneracion Mensual

(S/. 1,800.00), Mil Ochocientos y 00/100 Soles incluido los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




