MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA gobierno local

TERMINALES TERRESTRES DE TACNA
Prolongacion Hipdlito Unanue S/N Telf. 427007 &

CONVOCATORIA N° 007 — 2009 “CONTRATACION DE PERSONAL POR EL REGIMEN
ESPECIAL CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA EL

VL.

C.c. GAMPT.

SG/PER-MPT

FUNCIONAMIENTO DE LOS TERMINALES TERRESTRES DE TACNA”

ORGANISMO CONVOCANTE:
Municipalidad Provincial de Tacna

DOMICILIO:
Calle Inclan N° 404

ORGANO O UNIDAD ORGANICA USUARIA:
Gerencia de los Terminales Terrestres de Tacna

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar los servicios de personal por el Régimen Especial de Contrato
Administrativo de Servicios quienes realizaran labores de Asistente
Administrativo (Informatica y Secretaria); para el funcionamiento de los
Terminales Terrestres de Tacna.

DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:
V.1. 01 Plaza para Auxiliar Administrativo (Informatica):

» Apoyar y/o brindar soporte técnico para la registracion y revisioén de los
reportes de recaudacion diaria por diversos conceptos.

» Conservar en estado operativo las computadoras asignadas a la
Gerencia de los Terminales.

» Elaborar y presentar los resumenes diarios y mensuales de los ingresos
captados en los Terminales Terrestres.

» Controlar y evaluar el rendimiento del sistema informatico y equipos de
computo instalados en los Terminales.

* Asumir otras funciones inherentes a su cargo.

V.2. 01 Plaza para Auxiliar Administrativo (Secretaria):

* Realizar actividades de redaccion de documentos y actividades a fines a
su cargo.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS:

* Informatica:

e Titulo profesional no universitario otorgado por un Centro superior de
estudios.

e Capacitacion en programacion

« Experiencia en labores de computacién y estadistica.

» Disponibilidad inmediata.
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« Disposicion a horario de trabajo.

» Secretaria:

» Estudios Técnicos

» Experiencia en labores administrativas de oficina.
» Capacitaciones en sistemas operativos.

» Disponibilidad inmediata.

» Disposicion a horario de trabajo.

OTROS DOCUMENTOS:

* Presentar Curriculum vitae documentado

» Presentar Declaracién Jurada de no contar con antecedentes penales
» Presentar declaracion jurada sobre nepotismo

» Presentar constancia de AFP. Si lo tuvieran

» Fotocopia de DNI

VIL. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS DEL PROCESO: FECHA:

Publicacién de la convocatoria en el portal Del 04 al 08 de Enero del 2010
Institucional y lugar visible de la Institucion.

Los interesados presentar su Curriculum Vitae
Presentacion de Curriculum Vitae documentado el dia 08 de Enero del 2010 de
10:00 hasta 12:00 horas, en la Oficina de la Sub.
Gerencia de Desarrollo del Capital Humano
MPT.

Dia 09 de Enero del 2010 a las 09:00 horas en
Evaluacion Curricular la Oficina de la Sub Gerencia Desarrollo del
Capital Humano MPT. Ubicada en calle Inclan
N° 404

Publicacion de Resultados Dia: 09 de Enero del 2010

Suscripcion y Registro de Contrato Dia: 09 de Enero del 2010

VIll. PERIODO DE CONTRATACION:
Comprende desde 09 de Enero al 31 Enero 2010.

IX. MODALIDAD:
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
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