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SERVICIO N2 02: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL'Y
GESTION

ANTECEDENTES

La Sub Gerencia de Secretaria General y Gestién, es el Organo de apoyo de alto nivel administrativo, encargada de
conducir, planificar, organizar, ejecutary controlar el eficiente cumplimiento de las actividades que se realicen en
la Municipalidad.

La Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion, es el érgano de apoyo de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica, tiene por objeto realizar actividades de apoyo técnico y administrativo necesario para el
funcionamiento del Concejo Municipal, el Despacho de Alcaldia y el Despacho de Gerencia Municipal, asi como de
los drganos de administracién municipal de acuerdo a su competencia.

La Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion, cumple funciones especificas en el ejercicio del cargo, en aplicacion
a lo establecido en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

La Sub Gerencia de Secretaria General y Gestién, como dérgano de apoyo requiere los servicios de un Asistente
Administrativo, para ejecutar las actividades de la Secretaria General.

OBJETIVO

Contar con los servicios de un Asistente Administrativo, para apoyar en proyectar Resoluciones, Ordenanzas,
Acuerdos Municipales y otras disposiciones, asi como concurrir y resumir las sesiones de Concejo Municipal,
conforme a la competencia de la Sub Gerencia.

ACTIVIDADES A REALIZAR

Asistir a las Sesiones de Concejo Municipal de la Municipalidad Provincial de Huancavelica.

Transcribir y mantener al dia el libro de Acta de las Sesiones de Concejo Municipal.

Proyectar Resoluciones de Alcaldia que formalizan los actos del Concejo Municipal y el Despacho de Alcaldia.
Proyectar Ordenanzas Municipales que formalizan los actos del Concejo Municipal

Proyectar Resoluciones Gerenciales, que formaliza el Gerente Municipal y las demds dependencias.

Proyectar Credenciales de los Centros Poblados de la jurisdiccion.

Proyectar Resoluciones Gerenciales de liquidacion de obras.

Orientar a las diferentes Comunidades Campesinas en los temas de su competencia.

Redaccion de documentos como informes, oficios y otros.

Remitir informacién al Organo de Control Interno de la MPH, relacionado al cumplimiento de la normativa
relacionado al TUPA y a la Ley del Silencio Administrativo, asimismo referente a los trdmites relacionados a la
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Ptblica.

Actualizacién de los archivos de la Sub Gerencia de Secretaria General y Gestién.

Atencién al ptiblico en general sobre los servicios y trdmites que cumple la Sub Gerencia de Secretaria General
Yy Gestion.

Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el dmbito de competencia de la Secretaria General.

Demds trabajos impartidos por el Sub Gerente de la Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion.
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REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL:

Egresado o Bachiller en Administracién, Derecho y Ciencias Politicas o carreras afines.
Experiencia laboral en Sector Publico y/o Privada objeto a la convocatoria (Acreditado).
Contar con Certificados y/o Diplomado en Gestion Publica. (Acreditada).

Contar con conocimiento en Computacion e Informdtica (Acreditado)

Tener dominio del idioma quechua. (D])

RUC Activo.

Disponibilidad inmediata.
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HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a S/. 1, 200.00 (Mil Docientos con 00/100 Nuevos Soles) mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y dafiliaciones de Ley, asi como toda deducciéon aplicable al contrato bajo esta modalidad. La
Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gasto por la afiliacion regular al régimen contributivo de la
seguridad social en salud.

SERVICIO N2 03: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

Los Gobiernos Locales son entidades, bdsicas de la organizacién territorial del Estado y canales inmediatos de
participacion vecinal en los asuntos ptblicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses propios
de las correspondientes colectividades; siendo elementos esenciales del gobierno local, el territorio, la poblacién y
la organizacién.

Los gobiernos locales entidades bdsicas de la organizacion territorial del estado y canales inmediatos de
participacién vecinal en los asuntos ptiblicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses propios
de las correspondientes colectividades; siendo elementos esenciales del gobierno local, la poblacion y organizacién.

La Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional es un drgano de linea, que depende funcional y
jerdrquicamente de Secretaria General

La Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional requiere los servicios de (01) Asistente Administrativo

OBJETIVO
Contratar los servicios de un (01) persona como Asistente Administrativo de la Oficina de Relaciones Publicas e
Imagen Institucional.

ACTIVIDADES A REALIZAR

» Apoyar en la seleccién de notas periodisticas para el resumen diario

» Colaborar en la actualizacion del archivo periodistico

» Coordinar con las diferentes unidades orgdnicas que remiten informacion para la elaboracion de materiales
informdticos impresos.

» Cubrir con filmaciones, toma de fotografias y otros las actividades realizadas por la Municipalidad provincial
de Huancavelica.

» Apoyar en las actividades y acciones programadas por la unidad de Imagen Institucional.

» Acatar las disposiciones de Control Interno y en general, dispuestas por el Gerente Municipal y/o Jefe de la
unidad de Imagen Institucional

» Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo Etica de la Municipalidad.

» Cumplir con las demds funciones que le asigne.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

Bach o Titulado en Ciencias de la Comunicacion y/o carreras afines.

Experiencia Laboral en el Sector Publico y/o Privada afines a la convocatoria (Acreditado)
Capacitacion en temas relacionados al cargo Acreditado

RUC activo

Disponibilidad Inmediata

Ser proactivo para el desarrollo de actividades similares
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Competencias: Buen trato, trabajo en equipo, relacién interpersonal, trabajo a presion, estado fisico y de salud
adecuada.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a S/. 1, 800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Nuevos Soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta
modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gasto por afiliacién regular al régimen
contributivo de la seguridad social en salud.

SERVICIO N2 05: RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO PARA LA UNIDAD DE INFORMATICA.

ANTECEDENTES

Los gobiernos locales entidades bdsicas de la organizacién territorial del estado y canales inmediatos de
participacion vecinal en los asuntos publicos, que institucionalizan y elementos esenciales del gobierno local, la
poblacién y organizacién.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto como drgano de alta direccién requiere los servicios de un 01
Responsable de Soporte Técnico para la Unidad de Informdtica a fin de poder ayudar en las labores propias del
dicho Unidad.

OBJETIVO
La Unidad de Informdtica requiere los servicios de un (01) Responsable de Soporte Técnico

ACTIVIDADES A REALIZAR

\4

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del Hardware y Software (CPU, Impresoras y otros

accesorios).

Realizar el tendido e instalacion de redes

Administrar los servidores Linuxy Web

Regular el Sistema interactivo de informacién interna y externa, de las diferentes Unidades Orgdnicas-MPH,

mediante el uso de Internet.

Administrar, crear, mantenery actualizar los Correos Electrdnicos Institucionales.

Disefiar y ejecutar proyectos grdficos digitales.

Diseriar y ejecutar conceptos creativos para pdginas electrénicas

Producir bosquejos, disefios, y las disposiciones grdficas de la copia para el contenido en Linea.

Elaborar los Back up de la informacion que se procesa en las distintas dreas de la Municipalidad;

Brindar asistencia técnica, asesorar, orientar, y capacitar al personal que hard uso y aplicacion de los Sistemas

Informadticos, Software operativos, Software aplicativos y otros instalados, para que la labor de los usuarios se

realicen eficientemente

Velar por la conservacion y mantenimiento de los equipos de computo de la Red informdtica, para su

permanente operatividad en aspectos relacionados a: Disefio, instalacion y mantenimiento de redes de drea

local, Identificar los componentes de redes LAN, MAN, WAN, Instalar y configurar tarjetas de red, Disefiar la

Red con la tecnologia adecuada, Elegir el equipamiento necesario, Configurar la arquitectura mds apropiada y

Configuracion redes en sistemas operativos

» Resolver casos prdcticos como: Distintos tipos de topologias de Red, Distintos tipos de Cableado; Segiin el uso
de Internet; Distintos tipos de Redes segtin el acceso al medio; Planificacion de una Red y Conectividad,
Clasificacion de conectadores y herramientas; Construccion de cables para interconectar dos equipos;
Construccion de cables para hub, switch y router; Distintos tipos de tarjetas; Disefios de Red en pequerio porte,
mediano porte, etc.; Modelo OSI; Modelo TCP/IP; Configuracién de Red en Windows-98; Configuracion de red
en Windows NT; Configuracion de Red en Windows-2000; Comandos de Red; Redes Inaldmbricas.

» Administrar la Red de Informdtica Municipal, evaluando y priorizando permanentemente el requerimiento de
los usuarios, asi como coordinar el mantenimiento y depuracion de los archivos

» Supervisar la preparacion del computador y su sistema operativo; asi como elaborar el cronograma de

produccién. ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF Av. Celestino Manchego Mufioz 299 -Telf.067-
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Controlar el Hardware y Software, levantando inventarios fisicos.

Supervisar el proceso operativo de los equipos de trabajo y conduccién de los mismos.

Preparary ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacién

Mantener actualizadas las fichas de control de equipos (Hardware)
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Puede corresponderle capacitar el personal técnico, en el drea de su Especialidad

Sugerir por iniciativa propia a la Jefatura, nuevos programas de manejo de Software y Hardware

Evaluar el rendimiento del sistema y emitir informes de diagndstico sobre los causas de posibles interrupciones.
Las demds funciones que se le asigne y que sean de su competencia.

YV VYV

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMO-PERFIL

Egresado o Bachiller en Ing. Sistemas y/o Técnico Informadtico.

Experiencia Laboral en el Sector Ptiblico y/o Privado afines a la convocatoria. (Acreditado).

Conocimientos y dominio de redes, disefio Web y sistemas operativos Windows, Linux

Capaz de realizar diagndstico, instalacién, reparacién y mantenimientos de ordenadores, portdtiles, impresoras

YV VYV YV

Idser, matricial e inyeccién a tinta, aparatos tecnoldgicos e instalar todas las aplicaciones.
Acreditar dominio de soporte de NOD32.
» Contar con capacitaciones relacionadas al cargo.
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HONORARIOS

Los honorarios establecidos asciende a S/. 1, 200.00 (Mil Docientos 00/100 Nuevos Soles) mensuales, los cuales
incluyen los impuestos de ley, asi como deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad. La Municipalidad
Provincial de Huancavelica asumird el gasto por la afiliacion regular al régimen contributivo de la seguridad social
en salud.

SERVICIO N° 09: ASISTENTE TECNICO PARA LA UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL.

ANTECEDENTES.

Los Gobiernos Locales son entidades, bdsicas de la organizacion territorial del Estado y canales inmediatos de
participacién vecinal en los asuntos ptiblicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses propios
de las correspondientes colectividades; siendo elementos esenciales del gobierno local, el territorio, la poblacién y
la organizacion.

Las Municipalidades Provinciales son los érganos de gobierno promotores del desarrollo local, con personeria
juridica de derecho piiblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos - Unidad de Bienestar Social como Organo de Linea requiere los servicios
de un (01) Asistente Técnico para coordinar, controlar y verificar los documentos administrativos.

OBJETIVO.

Contar con los servicios de un profesional para que preste servicios en calidad de un (01) Asistente Técnico para
la Unidad de Bienestar Social de la Municipalidad Provincial de Huancavelica.

ACTIVIDADES A REALIZAR.
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Atender y Orientar a los funcionarios, servidores ptblicos, sobre consultas y gestiones que realizan dentro de
los temas de su competencia.

Emitir Documentos Administrativos, de acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato.

Realizar Trdmites Administrativos segiin correspondiente al cargo.

Manejo adecuado de formularios 8002, 1010, 8001

Realizar Trdmites Administrativos en ESSALUD, MINSA y DIRESA

Manejo de Sytra.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Jefe Inmediato.

YVVVYYVY

REQUERIMIENTOS TECNICAS MINIMO - PERFIL

El postulante deberd cumplir como minimo con los siguientes requisitos:

Profesional Titulado en Ciencias de la Salud y/o carreras afines.

Experiencia laboral en temas afines al cargo, en el sector piiblico y/o privado (debidamente acreditada).
Capacitaciones en trabajo social, programas sociales o similares al cargo.

Dominio de programas informdticos. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Access y otros). Acreditado.
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Dominio del idioma Quechua (DJ).

Proactivo, con capacidad de trabajo en equipo, liderazgo y dispuesto a trabajar bajo presion.
Disponibilidad inmediata y permanencia a tiempo completo en la institucion.

Capacidad de andlisis y solucién de problemas.

Actitud Proactiva, cortesiay buen trato a los usuarios internos y externos.

HONORARIOS

YVVVYVVY

Los honorarios establecidos ascienden a S/. 1,200.00 (Mil Doscientos Nuevos Soles) mensuales, los cuales incluyen
los impuestos y dfiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad. La
Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gasto por la afiliacion regular al régimen contributivo de la
seguridad social en salud.

DEBE DECIR:

SERVICIO N® 02: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL'Y
GESTION

ANTECEDENTES
La Sub Gerencia de Secretaria General y Gestién, es el Organo de apoyo de alto nivel administrativo, encargada de
conducir, planificar, organizar, ejecutary controlar el eficiente cumplimiento de las actividades que se realicen en
la Municipalidad.

La Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion, es el érgano de apoyo de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica, tiene por objeto realizar actividades de apoyo técnico y administrativo necesario para el
funcionamiento del Concejo Municipal, el Despacho de Alcaldia y el Despacho de Gerencia Municipal, asi como de
los érganos de administracién municipal de acuerdo a su competencia.

La Sub Gerencia de Secretaria General y Gestién, cumple funciones especificas en el ejercicio del cargo, en aplicacién
a lo establecido en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

La Sub Gerencia de Secretaria General y Gestién, como dérgano de apoyo requiere los servicios de un Asistente
Administrativo, para ejecutar las actividades de la Secretaria General.

OBJETIVO

Contar con los servicios de un Asistente Administrativo, para apoyar en proyectar Resoluciones, Ordenanzas,
Acuerdos Municipales y otras disposiciones, asi como concurrir y resumir las sesiones de Concejo Municipal,
conforme a la competencia de la Sub Gerencia.

ACTIVIDADES A REALIZAR

Asistir a las Sesiones de Concejo Municipal de la Municipalidad Provincial de Huancavelica.

Transcribir y mantener al dia el libro de Acta de las Sesiones de Concejo Municipal.

Proyectar Resoluciones de Alcaldia que formalizan los actos del Concejo Municipal y el Despacho de Alcaldia.
Proyectar Ordenanzas Municipales que formalizan los actos del Concejo Municipal

Proyectar Resoluciones Gerenciales, que formaliza el Gerente Municipal y las demds dependencias.

Proyectar Credenciales de los Centros Poblados de la jurisdiccion.

Proyectar Resoluciones Gerenciales de liquidacion de obras.

Orientar a las diferentes Comunidades Campesinas en los temas de su competencia.

Redaccidn de documentos como informes, oficios y otros.

Remitir informacién al Organo de Control Interno de la MPH, relacionado al cumplimiento de la normativa
relacionado al TUPA y a la Ley del Silencio Administrativo, asimismo referente a los trdmites relacionados a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Actualizacién de los archivos de la Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion.

Atencién al ptiblico en general sobre los servicios y trdmites que cumple la Sub Gerencia de Secretaria General
y Gestion.

Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el dmbito de competencia de la Secretaria General.

Demds trabajos impartidos por el Sub Gerente de la Sub Gerencia de Secretaria General y Gestién.
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REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL:

Egresado o Bachiller en Administracién, Derecho y Ciencias Politicas o carreras afines.
Experiencia laboral en Sector Publico y/o Privada objeto a la convocatoria (Acreditado).
Contar con Certificados y/o Diplomado en Gestion Publica. (Acreditada).

Contar con conocimiento en Computacion e Informdtica (Acreditado)

Tener dominio del idioma quechua. (D])

RUC Activo.

Disponibilidad inmediata.

VVVVVVYY

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a S/. 1, 300.00 (Mil Trecientos con 00/100 Nuevos Soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta
modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gasto por la afiliacion regular al régimen
contributivo de la seguridad social en salud.

SERVICIO N2 03: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

Los Gobiernos Locales son entidades, bdsicas de la organizacién territorial del Estado y canales inmediatos de
participacion vecinal en los asuntos ptblicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses propios
de las correspondientes colectividades; siendo elementos esenciales del gobierno local, el territorio, la poblacién y
la organizacién.

Los gobiernos locales entidades bdsicas de la organizacion territorial del estado y canales inmediatos de
participacion vecinal en los asuntos ptiblicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses propios
de las correspondientes colectividades; siendo elementos esenciales del gobierno local, la poblacion y organizacién.

La Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional es un érgano de linea, que depende funcional y
jerdrquicamente de Secretaria General

La Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional requiere los servicios de (01) Asistente Administrativo

OBJETIVO
Contratar los servicios de un (01) persona como Asistente Administrativo de la Oficina de Relaciones Publicas e
Imagen Institucional.

ACTIVIDADES A REALIZAR

» Apoyar en la seleccién de notas periodisticas para el resumen diario

» Colaborar en la actualizacion del archivo periodistico

» Coordinar con las diferentes unidades orgdnicas que remiten informacion para la elaboracion de materiales
informdticos impresos.

Cubrir con filmaciones, toma de fotografias y otros las actividades realizadas por la Municipalidad provincial
de Huancavelica.

Apoyar en las actividades y acciones programadas por la unidad de Imagen Institucional.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general, dispuestas por el Gerente Municipal y/o Jefe de la
unidad de Imagen Institucional

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo Etica de la Municipalidad.

Cumplir con las demds funciones que le asigne.

\4
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REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

Bach o Titulado en Ciencias de la Comunicacion y/o carreras afines.

Experiencia Laboral en el Sector Publico y/o Privada afines a la convocatoria (Acreditado)
Capacitacion en temas relacionados al cargo Acreditado

RUC activo

Disponibilidad Inmediata
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» Ser proactivo para el desarrollo de actividades similares

Competencias: Buen trato, trabajo en equipo, relacién interpersonal, trabajo a presion, estado fisico y de salud
adecuada.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a S/. 1, 300.00 (Mil Trecientos con 00/100 Nuevos Soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta
modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gasto por afiliacion regular al régimen
contributivo de la sequridad social en salud.

SERVICIO N2 05: RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO PARA LA UNIDAD DE INFORMATICA.

ANTECEDENTES

Los gobiernos locales entidades bdsicas de la organizacion territorial del estado y canales inmediatos de
participacion vecinal en los asuntos publicos, que institucionalizan y elementos esenciales del gobierno local, la
poblacién y organizacion.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto como dérgano de alta direccidn requiere los servicios de un 01
Responsable de Soporte Técnico para la Unidad de Informdtica a fin de poder ayudar en las labores propias del
dicho Unidad.

OBJETIVO
La Unidad de Informdtica requiere los servicios de un (01) Responsable de Soporte Técnico

ACTIVIDADES A REALIZAR

» Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del Hardware y Software (CPU, Impresoras y otros

accesorios).

Realizar el tendido e instalacion de redes

Administrar los servidores Linux y Web

Regular el Sistema interactivo de informacion interna y externa, de las diferentes Unidades Orgdnicas-MPH,

mediante el uso de Internet.

Administrar, crear, mantener y actualizar los Correos Electrdnicos Institucionales.

Diseriar y ejecutar proyectos grdficos digitales.

Disefiar y ejecutar conceptos creativos para pdginas electrénicas

Producir bosquejos, disefios, y las disposiciones grdficas de la copia para el contenido en Linea.

Elaborar los Back up de la informacién que se procesa en las distintas dreas de la Municipalidad;

Brindar asistencia técnica, asesorar, orientar, y capacitar al personal que hard uso y aplicacion de los Sistemas

Informdticos, Software operativos, Software aplicativos y otros instalados, para que la labor de los usuarios se

realicen eficientemente

» Velar por la conservacién y mantenimiento de los equipos de computo de la Red informdtica, para su
permanente operatividad en aspectos relacionados a: Disefio, instalacion y mantenimiento de redes de drea
local, Identificar los componentes de redes LAN, MAN, WAN, Instalar y configurar tarjetas de red, Disefiar la
Red con la tecnologia adecuada, Elegir el equipamiento necesario, Configurar la arquitectura mds apropiada y
Configuracion redes en sistemas operativos

» Resolver casos prdcticos como: Distintos tipos de topologias de Red, Distintos tipos de Cableado; Segiin el uso
de Internet; Distintos tipos de Redes segtin el acceso al medio; Planificacion de una Red y Conectividad,
Clasificacion de conectadores y herramientas; Construccién de cables para interconectar dos equipos;
Construccion de cables para hub, switch y router; Distintos tipos de tarjetas; Diserios de Red en pequerio porte,
mediano porte, etc.; Modelo OSI; Modelo TCP/IP; Configuracién de Red en Windows-98; Configuracion de red
en Windows NT; Configuracion de Red en Windows-2000; Comandos de Red; Redes Inaldmbricas.

» Administrar la Red de Informdtica Municipal, evaluando y priorizando permanentemente el requerimiento de
los usuarios, asi como coordinar el mantenimiento y depuracién de los archivos

» Supervisar la preparacion del computador y su sistema operativo; asi como elaborar el cronograma de

produccién. ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF Av. Celestino Manchego Mufioz 299 -Telf.067-
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Controlar el Hardware y Software, levantando inventarios fisicos.

Supervisar el proceso operativo de los equipos de trabajo y conduccion de los mismos.

Preparary ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion

Mantener actualizadas las fichas de control de equipos (Hardware)

Puede corresponderle capacitar el personal técnico, en el drea de su Especialidad

Y VYV
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» Sugerir por iniciativa propia a la Jefatura, nuevos programas de manejo de Software y Hardware
» Evaluar el rendimiento del sistema y emitir informes de diagndstico sobre los causas de posibles interrupciones.
>

Las demds funciones que se le asigne y que sean de su competencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMO-PERFIL

» Egresado o Bachiller en Ing. Sistemas y/o Técnico Informdtico.

» Experiencia Laboral en el Sector Publico y/o Privado afines a la convocatoria (Acreditado).

» Conocimientosy dominio de redes, disefio Web y sistemas operativos Windows, Linux (D])

» Capazde realizar diagndstico, instalacion, reparaciény mantenimientos de ordenadores, portdtiles, impresoras
Idser, matricial e inyeccién a tinta, aparatos tecnoldgicos e instalar todas las aplicaciones (DJ)

» Acreditar dominio de soporte de NOD32.

» Contar con capacitaciones relacionadas al cargo. (Acreditado).

» RUC Activo

HONORARIOS

Los honorarios establecidos asciende a S/. 1, 200.00 (Mil Docientos 00/100 Nuevos Soles) mensuales, los cuales
incluyen los impuestos de ley, asi como deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad. La Municipalidad
Provincial de Huancavelica asumird el gasto por la afiliacién regular al régimen contributivo de la seguridad social
en salud.

SERVICIO N° 09: ASISTENTE TECNICO PARA LA UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL.

ANTECEDENTES.

Los Gobiernos Locales son entidades, bdsicas de la organizacién territorial del Estado y canales inmediatos de
participacion vecinal en los asuntos ptblicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses propios
de las correspondientes colectividades; siendo elementos esenciales del gobierno local, el territorio, la poblacién y
la organizacién.

Las Municipalidades Provinciales son los érganos de gobierno promotores del desarrollo local, con personeria
juridica de derecho ptiblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos - Unidad de Bienestar Social como Organo de Linea requiere los servicios
de un (01) Asistente Técnico para coordinar, controlar y verificar los documentos administrativos.

OBJETIVO.

Contar con los servicios de un profesional para que preste servicios en calidad de un (01) Asistente Técnico para
la Unidad de Bienestar Social de la Municipalidad Provincial de Huancavelica.

ACTIVIDADES A REALIZAR.

\4

Atender y Orientar a los funcionarios, servidores ptblicos, sobre consultas y gestiones que realizan dentro de
los temas de su competencia.

Emitir Documentos Administrativos, de acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato.

Realizar Trdmites Administrativos segiin correspondiente al cargo.

Manejo adecuado de formularios 8002, 1010, 8001

Realizar Trdmites Administrativos en ESSALUD, MINSA y DIRESA

Manejo de Sytra.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Jefe Inmediato.

VVVYVY

REQUERIMIENTOS TECNICAS MINIMO - PERFIL

El postulante deberd cumplir como minimo con los siguientes requisitos:

Profesional Titulado en Ciencias de la Salud y/o carreras afines.

Experiencia laboral en temas afines al cargo, en el sector publico y/o privado (debidamente acreditada).
Capacitaciones en trabajo social, programas sociales o similares al cargo (Acreditado).

Dominio de programas informdticos. Microsoft Office. Acreditado.

Dominio del idioma Quechua (DJ).

YVVVVY
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» RUC Activo
Competencias:

»  Proactivo, con capacidad de trabajo en equipo, liderazgo y dispuesto a trabajar bajo presion.
»  Disponibilidad inmediata y permanencia a tiempo completo en la institucion.

» Capacidad de andlisis y solucion de problemas.

»  Actitud Proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a S/. 1,200.00 (Mil Doscientos Nuevos Soles) mensuales, los cuales incluyen
los impuestos y dfiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad. La
Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gasto por la afiliacion regular al régimen contributivo de la

seguridad social en salud.




