7] Municipalidad de Ch
il chorrillos chorrillos

e fetia
PROCESO CAS N°004-2021-MDCH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
DE UNA (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVA PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

.  GENERALIDADES
1. Objeto del Convocatoria.

Contratar los Servicios de Una (01) persona natural como Asistente Administrativa de la Gerencia de Administracién
y Finanzas.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Gerencia de Administracion y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
La Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad de Chorrillos.
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contrataciéon Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de

Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM.

c: Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057
y otorga derechos laborales.

d. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.

e. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

1. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

g.  Directiva N° 001-2019-MDCH - Directiva para la Contrataciéon bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios en la Municipalidad de Chorrillos.

h. Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y difusién de las ofertas
laborales del Estado.

i Decreto de Urgencia N°083-2021 — Decreto de Urgencia que dicta medidas extraordinarias para el
fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia sanitaria por la Covid-19 y dicta
otras disposiciones.

s Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios de experiencia laboral en entidades publicas o privadas.

b) Experiencia Especifica:
- Un (01) afio de experiencia brindando labores administrativas en entidades
publicas y/o privadas.

Experiencia.

Trabajo en equipo, atencion, cooperacién, proactivo, redaccién, razonamiento

Competencias. I6gico, carisma, organizacion y tolerancia a la presion.

Formacién Académica, grado
académico y/o
nivel de estudios.

Estudios técnicos y/o universitarios concluidos de contaduria publica, asistente
administrativo, asistente contable y/o similar.

Cursos y/o estudios de

it Curso en Ofimatica de Microsoft Excel avanzado.
especializacion.

- Gestion Documentaria.

- Conocimiento en ofimatica:

o  Procesador de textos (basico)
o  Hojas de calculo (avanzado)
o  Programa de presentaciones (basico).

Conocimientos para el puesto
ylo cargo*

- Conocimiento en manejo de Archivo

- Idiomas: No requiere

* Se sustentara con Declaracion Jurada adjunta al Curriculo Vitae.
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CARACTERISTICAS DE LAS LABORES A DESEMPENAR

Principales funciones por desarrollar:

a.

h.

Recepcién, registro y control de la documentacion emitida por las unidades organicas de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos.

Derivacion y proyeccién de la documentacion presentada la Gerencia de Administracion y Finanzas, a las unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, (proveidos memorandums, informes, etc.)

Ejecutar labores de seguimiento a los proveidos emitidos por la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Control de Correlativo y archivo de toda la documentacién emitida por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Control y manejo del médulo “Administracion” del sistema de Gestion Administrativa de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos.

Coordinar el abastecimiento de dtiles de oficina de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Coordinar con las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, para apoyar en el ejercicio de las
funciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Otras que le asigne la misma Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DET-ALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de administracién y Finanzas.

Duracién del contrato

01 de octubre hasta el 31 de diciembre de 2021

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como

$/. 2,300.00 (Dos mil trescientos y 00/100 Soles).

toda deduccién aplicable al trabajador.




