MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

PROCESO CAS N° 078- 2016
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO lli

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
e Contratar un los servicios de un Asistente administrativo para la Gerencia
General de Transporte Urbano de la MPC

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
e Gerencia General de Transporte Urbano

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
e Gerencia de Personal

4. Base legal

e Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

e 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.

® las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

[ PERFIL DEL PUESTO

____REQUISITO ETAL

Experiencia > Experiencia en Gestién Municipal

> Experiencia minima de cuatro (04) afios en instituciones
publicas y/o privadas

Competencias Alto sentido de responsabilidad, vocacién de servicio,
tolerancia y responsabilidad, para comunicarse a todo
nivel, ejercer liderazgo para trabajar en equipo y bajo
presion.

Formacion Académica, » Secundaria completa

grado académico y/o > Estudios de Secretariado, Computacién e Informatica

nivel de estudios basica.

Conocimientos para el Conocimiento en Microsoft Word, Excel, Access , ofimatica

puesto y/o cargo:

lIl.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO



Registro de documentos varios

Seguimiento y control de las obligaciones de la Concesionaria.

Control y revisién de los ingresos.

Notificacidn externa de documentos varios

Elaboracién de cuadros estadisticos diversos.

Hacer seguimiento a la documentacion tramitada, segin sea los casos que se
presenten.

7. Elaboracion de memos, informes, oficios y otros relativos a la Concesidn.

8. Elaboracion y revision de las Actas de Conformidad que sustentan las inversiones.
9. Llevar el acervo documentario de la Concesion segln clausulas contractuales.

10. Elaboracién de Autorizacion de interferencias de vias

11. Realizar requerimientos en el Sistema SIGE para la Gerencia General

S R

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

.| CONDICIONES e . DETALLE /¢
Lugar de prestacion del Gerencia General de Transporte Urbano
servicio
Duracién del contrato Un mes a partir de suscrito el contrato

Remuneracién mensual S/. 1,840.00 (Un mil ochocientos cuarenta y 00/100
Nuevos Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | ‘AREA
: RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria
Publicacion del Proceso en el Servicio Nacional del | 10 dias anteriores Gerencia de
Empleo ' a la convocatoria Informatica
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatoria en el Portal Institucional
1 de la Municipalidad Provincial del Callao: Del 13 al 19 de Gerencia de
http://www.municallao.gob.pe/index.php/convocatorias- Diciembre Personal
cas
Presentacion de la hoja de vida documentada vy Hasta el 19 de
2 documentos adicionales, a la siguiente direccion: Mesa Diciembre Gerencia de
de Partes de la Municipalidad Provincial del Callao — Jr. Hora:De 9:00 a Personal
Paz Soldan N° 252 Callao. 12:00
SELECCION
3 Evaluacidn de la Hoja de Vida O DI oS Gerencia de
Personal
4 Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de 20 de Diciembre Gerencia de
vida. Hora: 17:00 Personal




Entrevista

: 21 de Dici i
5 | Lugar: Municipalidad Provincial del Callao — Jr. Paz Soldén _e [olcnbie esenciie
= Hora: 9:00 - 12:00 Personal
N~ 252 Callao.
6 }i:tbl'l;;vfllon - reiS:alltl;aa(io f(')’;al :;i:ndex hp/convocatorias- i tbicebne Eehnoade
casp. an 8000 P A partir: 17:00 Personal
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
v Suscripcion del Contrato 2 e hae Gerencia de
Personal
3 Registro del Contrato 5% de Diciombre Gerencia de

Personal




