Gerencia de Personal

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
PROCESO CAS N° 05-2019
UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

l. Generalidades

1. Objeto de la convocatoria
Contratar un (01) Auxiliar Administrativo bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057 para la Gerencia
General de Transporte Urbano que la Municipalidad Provincial del Callao
convoca, de acuerdo al puesto vacante senalado en el presente proceso
de seleccién.
2. Area Usuaria, unidad orgdnica y/u érgano solicitante
Gerencia General de Transporte Urbano
3. Area encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Personal
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
d. Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. Perfil de puesto

Requisitos Detalle
Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de

- Secundaria Completa.

e - No aplica.
especializacion
Conocimientos para el puesto y/o
cargo (No requiere documentacion - Ofimdtica nivel bdsico.
sustentadora).

. . - Un (01) ano de experiencia general
Experiencia

en el Sector PUblico o Privado.
Pensamiento analitico,
responsabilidad, coordinacion,
Habilidades o Competencias comunicacion efectiva, trabajo en
equipo y orientacion a resultados.
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lil. Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:
a. Apoyar en la organizacion y clasificacion de documentos del archivo de la
Gerencia General de Transporte Urbano.
b. Apoyar en el ordenamiento, separacién y distribucidn de resoluciones vy
documentos para notificar a los presuntos infractores.

Tramitar documentacién ante la Municipalidad.

. Foliar documentos.

Apoyar en la recepcién de documentos cuando asi se requiera.

Brindar atencion al usuario.

Realizar las gestiones necesarias para el mejor desarrollo de las actividades

de la gerencia general, afines a su competencia.

h. Identificar oporfunidades de mejora en los procedimientos y procesos que
involucren un servicio de calidad y eficaz.

i. Elaborar informes por la ocurrencia de situaciones generadas como
consecuencia de los reclamos efectuados por los ciudadanos de |la Provincia
Constitucional del Callao.

i- Apoyar en la implementacién de medidas correctivas y/o acciones de
mejora con la finalidad de brindar un servicio y atencién de calidad a los
ciudadanos de la Provincia Constitucional del Callao.
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Iv. Condiciones esenciales del contrato

Condiciones Detalle
Gerencia General de Transporte
Lugar de prestacion del servicio Urbano. .
Jr. Supe N° 521 Urb. Santa Marina Sur,
Calloo.

Inicio: 26/10/2019

Término: 31/12/2019

Renovable en funcién a necesidades
institucionales.

S/. 1,500.00 (Mil guinientos y 00/100
soles)

Remuneracién mensual Incluye los montos dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable
al contratado en esta modalidad.

Duracion del contrato




