MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

PROCESO CAS N2 099 - 2018
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UNA (01) SECRETARIA PARA LA GERENCIA GENERAL DE TRANSPORTE URBANO

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) Secretaria para la Gerencia General de Transporte Urbano de la MPC

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Personal

4. Base legal

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 N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

* Experiencia en Gestion Municipal

Experiencia (1
P @ * Experiencia minima de dos (02) afios en instituciones publicas y/o privadas

Alto sentido de responsabilidad, vocaciéon de servicio, tolerancia y
Competencias (2) responsabilidad, para comunicarse a todo nivel, ejercer liderazgo para trabajar
en equipo y bajo presion.

Formacion Académica, grado académico * Estudios de Administracion, Secretariado o afines.
y/o nivel de estudios (3) * Conocimiento en computacién e informatica

Cursos y/o estudios de especializaciéon

Conocimientos para el puesto y/o cargo: L . L.
P P v/ 8 Conocimiento en Microsoft Word, Excel, Access, ofimatica
minimos o indispensables (4) y deseables (5)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)

Elaboracién de diferentes documentos administrativos como Oficios, Memorandos, Informes y Cartas.
Clasificacion y distribucion de los documentos de la Gerencia

Preparar el despacho de la documentacién para atencidn y/o respuesta.

Cautelar y mantener en orden el archivo de la Gerencia.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva, ordenando la documentacién para las diferentes reuniones.
Responder y coordinar reuniones de trabajo via correo electrénico.

Despacho de Documentos varios a las diferentes dependencias.

Elaboracién de Pedidos y Pecosas de materiales de oficina y otros.
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Control y seguimiento de la elaboracién de las Planillas del Personal contratado, y organizacién del legajo del personal de

la Gerencia
j.  Otras que disponga la Gerencia General.
INSTRUCCIONES

(1) Especificar en tiempo: afios 0 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
(4) 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

(7) Ver Anexo 01 - Modelo de publicacidn de resultados preliminares
(8) A criterio de la entidad se podrén incluir otras evaluaciones que considere necesarias: evaluacion técnica (deseable para puestos y/o cargos
(9) Ver Anexo 02 - Modelo de publicacién del resultado final

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia General de Transporte Urbano
Duracidn del contrato Diciembre 2018
.. S/. 2,500.00 (Dos Mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Remuneracién mensual L , -, . .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacidn de la Convocatoria
L . . 10 dias anteriores a la .
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo . Gerencia de Personal
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en Portal Instucional de la
1 |Municipalidad Provincial del Callao: Del10al 14 de Gerencia de Personal
ttp:/ wunicallao.gob.pe/muniCallan/convPubl.isp Diciembre
Pr?s.entauon de I? h?Ja de Y|da q?cumentada y documentos Hasta el 14 de
adicionales, a la siguiente direccidon: Mesa de Partes de la . .
2 Municinalidad Provincial del Call Ir. Paz Sold4n Ne 252 Diciembre Gerencia de Personal
unicipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Soldan N2 Hora: De 9:00 a 12:00
Callao.
SELECCION
3 |Evaluacién de la hoja de vida 17 de Diciembre Gerencia de Personal
4 [Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vida. 17 de Diciembre Gerencia de Personal
Hora: 17:00
Entrevista -
5 |Lugar: Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Soldan N2 18 de Diciembre Gerencia de Personal
Hora: 9:00 - 12:00
252 Callao.
Publicacion de resultado final en: 18 de Diciembre .
6 TN Y =2\ e 248 ] Gerencia de Personal
.pe/muniCallao/convPubl.jsp A partir: 17:00
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 |[Suscripcién del Contrato 19 de Diciembre Gerencia de Personal
8 [Registro del Contrato 19 de Diciembre Gerencia de Personal
INSTRUCCIONES
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