MUNICIFALIDAD DISTRITAL C o n l ' a e n t'

DE BELLAVISTA

"Afio del buen servicio al ciudadano"”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
BELLAVISTA

PROCESO CAS N° ()08-2020

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN (A) (01) SECRETARIA

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de (01) una Secretaria

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

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

4. Base legal.

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidén
Administrativa de Servicios.

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

c) Ley 26979 del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITO ‘ DETAL
a) Experiencia General: 01 afos en el sector]
publico o privado.

Experiencia (1)

Con estudio en Secretariado, computacion o

Formaciéon Académica, grado académico ~fines

y/o nivel de estudios (2)

Cursos / Estudios de Curso en Archivo
Especializacion (3) '

Microsoft Office basico.
Gestién Pablica
Seguridad y Salud en el Trabajo - SST

Conocimientos para el Puesto o Cargo

Competencias: Compromiso.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion
Proactividad.




III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Elaborar informes, Memorandum, cartas, oficios u otros documentos de gestion.
Apoyar en elaboracion del Plan Operativo Institucional.

Apoyar en la elaboracién de Planes de trabajo.

Atender las llamadas telefénicas.

Realizar registro seguimiento y control de los documentos

Organizar y coordinar las reuniones de trabajo.

Brindar orientacién a los usuarios.

Clasificar y mantener actualizado el Archivo de los documentos de gestion.

© O N U AW N

Cautelar los documentos y archivos.

10. Otras funciones que le asigne el superior inmediato

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DE

I’VI‘Llr‘ﬂiMCIpaI”idéd d{stritai de« Béll‘éQis“ta - Jr

L estacion del servici
ugar de prestacion clo Bolognesi 498- Bellavista- Callao.

Inicia al dia siguiente de la firma del contrato.

Duracion del contrato Termino: 28 de febrero 2021.

Dos MIL Y 00/100 SOLES (S/2,000.00) (De los
L, cuales se deducirédn los impuestos y
muneracién mensual afiliaciones de Ley, asi como toda la deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad)

7

Otras condiciones esenciales del contrato

Renovable a criterio de la entidad.

V. Condiciones Generales.

a) Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

b) No haber sido condenado ni hallarse procesado por Delito Doloso.

c) No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracion Publica o de empresas estatales por medida disciplinarias, ni de la
actividad privada por causa o falta grave laboral.

d) No encontrarse impedido(a) para ser postor o contratista, segun lo previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

e) No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) de acuerdo a la
Ley 28970. !

fy Tener Registro Unico de Contribuyente activo.

g) Gozar de buena salud.




VI.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO D

Aprobacién de la Convocatoria

Publicacién de la convocatoria en el portal
WEB

hitp://empleosperu.gob. g}é y en

10 dias antes
de la
Convocatoria

Sub Gerencia de Personal

hipp://www. mamheﬁams‘;ta gob pe/
.CONVOCATORIA '

Publicacion de la convocatorla en eI Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de

30/12/2020 AL

Sub Gerencia de Personal

convocatoriacas@munibellavista.gob.pe

Bellavista 14/01/2021
htpn://www.munibellavista.gob.pe/
Presentacién de la Hoja de Vida 15/01/2021
documentada y documentos adicionales a la [Hora: De 8:00 Postulantes
siguiente direccidn electrénica: a.m. a 13:00 S
P.m.

Evaluacidon de la Hoja de Vida 15/01/2021 Sub Gerencia de Personal
Publicacién de Resultados de la evaluacion 15/01/2021
de la Hoja de Vida en: A partir de las
hipp://www. munfhe!!avi%ta gob.pe/ 1’7:00 horas. Sub Gerencia de Personal
Entrevista personal solo para personal 18/01/2021
clarado APTO, segun se indique en Hora: De 9:00
licacién de resultados de Evaluacion a.m. a 13:00
Fiag)l cutyicular P.m. Comité de Entrevista
>\{é?é/éhcaaon de Resultado Final en: Alsél(‘)t%r/%lgzlis
p,;jwwwﬁmunlbe!iawsmagob.pe/ 17:00 horas

Sub Gerencia de Personal

SUSCRIPCION Y REG

Suscripcién del Contrato

19/01/2021

Sub Gerencia de Personal

Registro del Contrato

19/01/2021

Sub Gerencia de Personal




