CONVOCATORIA Nº 001 DE PERSONAL POR EL REGIMEN ESPECIAL CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA ALCALDIA 

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA
I. ORGANISMO CONVOCANTE:

Municipalidad Provincial de Tacna.

II. DOMICILIO:

Calle Inclán Nº 404

III. ORGANO O UNIDAD ORGÁNICA USUARIA:

Alcaldía

IV. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar los servicios de personal por el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios, quién realizará labores de un ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALCALDÍA

V. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO A REALIZAR:

ASISTENTE ADMNISTRATIVO DE ALCALDIA: (01 plaza) – E 1
· Apoyar permanente a Asesoría  de Alcaldía
· Apoyar en la ejecución de  actividades de Asesoramiento Técnico-Administrativo y/o Político, Sociales de la Alta Dirección Municipal.
· Atender al público para concertar citas y coordinar con diferentes áreas de la MPT para solucionar problemas de tipo administrativo
· Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinación en calidad de asistente administrativo
· Absolver las consultas formuladas por el público presentando alternativas de solución
· Otras funciones que se le asigne

VI. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS:

· Estudios Universitarios 
· Estudios en Computación e Informática
· Capacitaciones afines.

OTROS DOCUMENTOS:

· Presentar curriculum vitae no documentado.

· Presentar declaración de no contar con antecedentes penales.

· Presentar declaración jurada de nepotismo.

· Presentar constancia de AFP si lo tuviera.

· Fotocopia de DNI actualizado.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

	ETAPAS DEL PROCESO
	FECHAS

	Publicación de la convocatoria en el portal institucional y lugar visible de la institución.
	Del  08 de febrero al  09 de  febrero del 2010 

	Presentación de expedientes
	Los interesados presentarse con su CV no documentado hasta las 08:30 hrs. del día  10 febrero del 2010, en la Sub Gerencia de Capital y Desarrollo Humano de la Municipalidad Provincial de Tacna, 2do. Piso.

	Evaluación curricular.
	El 11 de febrero a las 09:00 hrs. En la sub. Gerencia de Capital y Desarrollo Humano de la Municipalidad Provincial de Tacna, 2do. Piso

	Publicación de resultados
	12  febrero 2010

	Suscripción y registro de contrato
	15  febrero 2010


VIII. PERIODO DE CONTRATACIÓN:

Comprendido desde la suscripción del contrato 15 de febrero al 30 de Junio 2010

IX. MODALIDAD:

Contrato Administrativo de Servicios – CAS.

