MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

PROCESO CAS N¢ 184 -2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (01) UNA SECRETARIA

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una secretaria designada a la Gerencia de Sanidad
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia General de Salud

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Personal
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto

Supremo N2 065-2011-PCM.

G: Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

Experiencia minima de un (01) afio en puestos equivalentes como

"|secretaria, auxiliar administrativo o asistente en funciones

relacionadas al puesto.

Competencias (2)

Orientacion al cliente, comunicacion efectiva,organizacion de la
informacion, proactividad.

Formacion Académica, grado académico
y/o

Titulo en secretariado ejecutivo

Cursos y/o estudios de especializacion

Curso y/o capacitacion en gestion secretarial, en sistema de
archivo institucional.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

minimos o indispensables (4) y deseables (5)

Redaccidon de documentos, tecnicas de archivo, Manejo de
software en entorno WINDOWS: Procesador de texto, hoja de
calculo, power point a nivel basico y correo electrénico.
(Indispensable)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)

Elaboracion y redaccion de documentos (memorandums, oficios, informes tecnicos, actas y otros), de

manera clara, precisa.y oportuna,manteniendo el orden y control del acervo documentario.

b.  Mantener actualizado el sistema de tramite documentario de la unidad organica de su dependencia

Coordinar y controlar la agenda de reuniones de la Gerencia de Sanidad, facilitando la obtencion de los

recursos, tales como documentos, equipos, entre otros necesarios para su ejecucion

d.  Elaborar calendarios de trabajo en coordinacién con su jefe inmediato.

e.  Otras funciones que sean asignadas por su inmediato superior, dentro del ambito de su competencia.




V.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Sanidad

Duracién del contrato

Dos meses a partir de suscrito el contrato.

Remuneraciéon mensual

trabajador.

S/. 1,150( Mil ciento cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Gerencia de Informatica

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en Portal Institucional de la
1 |Municipalidad Provincial del Callao

Del 17 al 23 de Enero
2017

Gerencia de Personal

Presentacion de la hoja de vida documentada y documentos
adicionales, a la siguiente direccion: Mesa de Partes de la

Hasta el 23 de Enero

2 Gerencia de Personal
Municipalidad Provincial del Callao- Jr. Paz Solddn N2 252 Hora: De 9:00 a 12:00
Callao.

SELECCION
3 |Evaluacidn de la hoja de vida 24 de Enero Gerencia de Personal
KU 0 ; ; 24 de Enero :
4 [Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida. Gerencia de Personal
Hora: 17:00

Entrevista Je e Eas

5 |Lugar: Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Solddn N° 2 Gerencia de Personal
252 Callao Hora: 9:00 - 12:00

Publicacién de resultado final en Portal Institucional de la

25 de Enero
A partir: 17:00

Gerencia de Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 |Suscripcion del Contrato

26 de Enero

Gerencia de Personal

8 |Registro del Contrato

26 de Enero

Gerencia de Personal




