MUNICIPALIDAD PRQ}I&(;IAL DEL CALLAO
Al dd MINID

PROCESO CAS N¢

266 -2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACléN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (1) TECNICO ADMINISTRATIVO 1 | 7|

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (1) Tecnico Administrativo para la Gerencia General de Desarrollo Econémico Local
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Licencias y Autorizaciones

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 Contratacidon Administrativa de
Servicios.
k Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

065-2011-PCM.

Il. PERFIL DEL PUESTO

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

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

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

Con experiencia minima de dos (02) afios de experiencia en
general Sector publico y/o Sector Privado.

Competencias (2)

Alto sentido de responsabilidad, dotes de organizacién vy
planificacion, capacidad analitica, honestidad y vocacion de
servicio.

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de especializacién

Estudios en computacion.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (3) y deseables (3) ’

Orientacion al publico sobre tramites en general.
Atender las llamadas telefonicas y a las personas que
Recepcion de documentos

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

a. Brindar orientacion al publico en general respecto tramites requeridos.

b. Atencion al Administrado.

c. Absolver consultas de los procedimientos administrativos.

d. Registro de Expedientes.
e. Otras labores asignadas por la Gerencia.

INSTRUCCIONES

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

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

(3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable

\5) Dtros requisitos considerados omo complementarios y) o deseables
(6) Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria




V.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Licencias y Autorizaciones

Duracion del contrato

Tres meses a partir de suscrito el contrato

Remuneracién mensual

$/.1,150.00 (Un mil ciento cincuenta y 00/100 soles).
Incluyen los montos vy 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

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias anteriores

) Gerencia de Informatica
a la convocatoria

CONVOCATORIA

1 Municipalidad Provincial del Callao:
http://vnww.mu i

Publicacién de la convocatoria en Portal Instucional de la

Del 09 al 15 de

Gerencia de Personal
Marzo

Presentacién de la hoja de vida documentada y documentos

Hasta el 15 de

adicionales, a la siguiente direccién: Mesa de Partes de la Marzo G —_— |
2 Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Soldan N2 252 Callao. Hora: De 9:00 a R e
12:00
SELECCION
3 |Evaluacion de la hoja de vida 16 de Marzo Gerencia de Personal
4 |Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vida. HexEadig Gerencia de Personal
Hora: 17:00
Entrevista
17 de Marzo
5 . icipali inci -r. An N2 Gerencia de Personal
t:lglar Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Soldan N2 252 Flista: Bii) --13:00
ao.

Publicacién de resultado final en:

% 4 i 5 B ol o Hio, Cotines Zrassalhidst s
http:/ fanvwwam so.gob.pe/muniCallao/convPubl.jsp

17 de Marzo
A partir: 17:00

Gerencia de Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

20 de Marzo

Gerencia de Personal

Registro del Contrato

20 de Marzo

Gerencia de Personal

INSTRUCCIONES

@

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

(©)

Ver Anexo 02 - Modelo de publicacidn del resultado final




