MUNI<IPALIDAD PROVIN? Al DEL CALLAO

PROCESC CAS N2 7130-2016
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (G1) Auxiliar Administrativo
2. Dependencia, unidad orgdnicz y/o area solicitante
Gerencia General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Personal

4, Base legal
a.
Decreto Legislativo N2 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. .
Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que ragula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2 (:75-2008-PCHV, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposicionec que reguler: el Contrato Administrativo de Servicios.

II.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE ,
L. Experiencia minima de cuatro (04) afios en instituciones publicas y/o
Experiencia (1) .
privadas.
Alto sentido de responsabilidad, vocacion de servicio, con tolerancia y
Competencias (2) flexibilidad, para comunicarse a todo nivel. Ejercer liderazgo para

trabajar en equipo y bajo presion.

Formacion Académica, grado académico y/o

tstudios Uriversitarios y/o Técnicos concluidos
nivel de estudios (3) { v/

Cursos y/o estudios de especializacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

e Conocimientos en Microsoft Word, Excel, Access, ofimatica
indispensables (4) y deseables (5)

L

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar: {6)

Recepcién de documentos
Ordenamiento de los archivos y demés documentacion.
Distribucién de documentos a las dreas respectivas.
Elaboracién de informes y memorandos a las diversas dreas usuarias.
Coordinacién, seguimiento y emisién de documentos que la Gerencia General requiera.
___f. Registro de ingreso en el médulo de . 3mite documentario.
INSTRUCCIONES

(1) Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area, etc.

(2) A criterio de la entidad, si el puesto y/o carego lo reauiere

(3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requizra, colocar: No indispensable
(4) Especificar los requisitos minimos necesarivs para el ejercicio del puesto

® oo o

(5) Otros requisitos considerados como compl=mentarios y/o deseables
(6) Describir las funciones y actividades a reaiizar en el puesto y/o cargc materia de convocatoria




IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

o8
|

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

|
‘Gerencia General de Administracion

Duracion del contrato

1 .
| Tres meses a partir de suscrito el contrato.

Remuneracién mensual

5/. 2,000.0(; (Dos mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi -omo toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

10 di=s anteriores a la

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional dei Emplec Gerencia de Informatica

convocatoria

\ "y,

4
4
3

T~ CONVOCATORIA

o

)

1 |Municipalidad Provincial del Callao:

Publicacién de la convocatoria en Portal Instucional de la

rublisp

fitte / fweesanunicallacgob.pef/muniteliac/convt

De! 12 al i8 de
Octub-e

Gerencia de Personal

Presentacion de la hoja de vida documentada y documentos adicionales
indicados en el punto VII, a la siguiente direccién: Mesa de Partes de ‘a |Hasta el 18 de Agosto
Municipalidad Provincial del Callzo - Jr. Faz Soldan N2 252 Callao. Hora: De 9:0C a 12:00

Gerencia de Personal

SELECCION

3 |Evaluacion de la hoja de vida

19 de Octubre Gerencia de Personal

4 |Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja de vida.

19 de Octubre
Hora: 17:00

Gerencia de Personal

Entrevista

5 |Lugar: Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Soldén N2 252 Callao.

20 de Octubre
Hora: 9:00 - 12:00

Gerencia de Personal

Publicacion de resultado final en:

20 de OCtubre
A partir: 17:00

Gerencia de Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 |Suscripcion del Contrato

21 de Octubre Gerencia de Personal

8 |Registro del Contrato

21 de Ocuubre Gerencia de Personal

INSTRUCCIONES

(7) Ver Anexo 01 - Modelo de publicacion de resultados preliminares

(8) A criterio de la entidad se podran incluir otras evaluaciones que considere necesarias: evaluacion técnica (deseable para puestos y/o cargos especializados,

(9) Ver Anexo 02 - Modelo de publicacion del resultado final




