MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

PROCESO CAS N° 001-2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

R GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Racionalizacién

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Personal
4. Base legal

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

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

N2 065-2011-PCM.

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

Il.  PERFIL DEL PUESTO

Experiencia (1)

Experiencia de seis (06) meses en el Sector Publico y privado

Competencias (2)

Capacidad de observacion y analisis.

Facilidad de comunicacién oral y escrita.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
Personalidad proactiva.

Adaptacion al cambio.

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

Bachiller Universitario en Administracidn o carrera afin.

Cursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4} y deseables (5)

Conocimiento de Administracién Publica y Gestién de Calidad
Conocimiento de MS Office, Ms Visio, MS Project, MS Excel VBA,
Macros - nivel avanzado, Gestion de Base de Datos - nivel basico

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

a. - . L -
administrativa en la gestiéon municipal.

Apoyar en la elaboracién de normas, procedimientos, directivas relacionadas a la aplicacién de la racionalizacion

b Controlar la recepcién, registro, distribucién, control y archivo de los documentos que ingresan a la Gerencia de

Racionalizacién.

¢.  Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestidn de racionalizacién administrativa

Clasificar la documentacién derivada a la Gerencia de Racionalizacién
e.  Participar en comisiones y reuniones de trabajo sobre asuntos especializados del sistema de racionalizacién.

INSTRUCCIONES

(1) Especificar en tiempo: afios o meses; y tipo: especialidad, drea, 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

() Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto

(5) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables

(6) Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria



IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

... CONDICIONES R _ DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Racionalizacién
Duracién del contrato Tres meses a partir de suscrito el contrato.
$/.1,750.00 { Un mil setecientos cincuenta y 00/100 Soles). Incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

o _ETAPASDELPROCESO. ~ © = | CRONOGRAMA = | AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria

s . . 10 dias anteriores a la
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

) Gerencia de Informatica
convocatoria

CONVOCATORIA S

Publicacién de la convocatoria en Portal Instucional de la
1 |Municipalidad Provincial del Callao: Del 05 al 09 de Febrero
imu:{j'«.-.rwv.,r.n'xunicaUac;.gcvb.pejmt.n'xi{"anagfmmv?ubl,j‘s;:&

Gerencia de Informatica

Presentacién de la hoja de vida documentada y documentos
2 adicionales indicados en el punto VII, a la siguiente direccién: Mesa de Hasta el 09 de Febrero

Partes de la Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Solddn Ne 252 Hora: De 9:00 a 12:00
Callao.

SELECCION i v
3 [Evaluacién de la hoja de vida 12 de Febrero

Gerencia de Personal

4 JPublicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vida. 12 de Febrero Gerencia de Personal
Hora; 17:00
Entrevista 13 de Febrero
5 |Lugar: Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Sold4n Ne 252 Gerencia de Racionalizacién
Hora: 9:00 - 12:00
Callao.
Publicacién de resultado final en: 13 de Febrero < o dep |
6 h’t“:p:;,Vhw‘wm».mLmiLt;aIflax}‘gmb,,;::&,e’rt‘nmix‘:ailao{"cm‘w?ubhjs‘g:c erencia de Persona

A partir: 17:00

SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DELCONTRATO -

7 |Suscripcion del Contrato 14 de Febrero Gerencia de Personal
8

Registro del Contrato 14 de Febrero Gerencia de Personal

INSTRUCCIONES

(7} Ver Anexo 01 - Modelo de publicacién de resultados preliminares

(8) A criterio de la entidad se podrén incluir otras evaluaciones que considere necesarias: evaluacién técnica (deseable para puestos y/o cargos especializados,
(9) Ver Anexo 02 - Modelo de publicacién del resultado final



