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CONVOCATORIA CAS 0117-2020-MDS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
PUESTOS ADMINISTRATIVOS Y/O PROFESIONALES

TECNICO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de UNA (01) persona para labores de Tecnico Administrativo

Unidad Orgénica solicitante
Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

Base Legal

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

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PMC, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PMC.

¢) Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2020.

d) Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica, Grado Académico * Egresado de administracion, contabilidad o afines
4
y/o nivel de estudios

* Experiencia de (04) afios en Sector Publico
Experiencia

* Elaboracién en manejo de documentos administrativos.

* Conocimiento en sistema de requerimientos.

® Conocimiento en la elabotacién de resoluciones, informes,
oficios, memoradum

* Expriencia en supervisién de personal

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
(minimo)
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e Adaptabilidad. 7
* Responsable.
® |niciativa.
® Tolerancia a la presion.
Competencias ® Adecuado Manejo de habilidades sociales.

® Trabajar en equipo.
® Proactivo.

e Puntual.

® Colaboradora. *‘

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a) Conocimiento de tramitacién Yy ejecucién del drea de documentos derivados a las dreas.
b) Revisién de los requerimientos de servicios de terceros y adquisiciones.
¢)  Conocimientos del sistema de cuadro de necesidades municipal.
d) Conocimiento del correo y tramitacién del sistema y derivados a las dreas por sistema.
e} Control de archivo general de todos los documentos mensuales, trimestrales, anuales.
f)  Labores dentro del drea:
©  Supervisién de asistencia del personal limpieza y gerencia Proteccién del Medio
Ambiente.
©  Atencién al pdblico, orientacién de cementerio para pagos pertinentes a la
Municipalidad.
©  Seguimiento de Documentacion Administrativa en gestién publica.
O Recepcién, redaccién y tramitacion de Documentos externo e internos.
©  Primer filtro en la revisién preliminar de la documentacién de ingreso de documentos
de la gerencia.
o Labores secretariales.
g} Otras funciones que asigne la Gerencia de Proteccién del medio ambiente

i, CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio JR. Manuel Irribarren 155 — Surquillo

Inicio: 01 de Setiembre de 2020.
Duracién del contrato (*) Término: 30 de Setiembre de 2020 (ren?vable segln
disponibilidad presupuestal y desempefio).

Remuneracién mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles).

{*)El inicio de las labores estara sujeto a disponibilidad presupuestal del drea usuaria.
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