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Municipalidad de R WA

GENERALIDADES
Objeto del Convocatoria.

Contratar los Servicios de un (1) Notificador

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Chorrillos e

ENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

BICENTENARIO
PERU 2021

“Ano del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

PROCESO CAS N° 004 -2021-MDCH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE UN (1) NOTIFICADOR

La Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad de Chorrillos.

Base Legal

a.  Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

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

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

d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.

e. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

f. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

g. Directiva N° 001-2019-MDCH - Directiva para la Contratacién bajo el Reégimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios en la Municipalidad de Chorrillos.

h.  Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y difusion de las

s

ofertas laborales del Estado.

Decreto de Urgencia N°083-2021 — Decreto de Urgencia que dicta medidas extraordinarias para el
fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia sanitaria por la Covid-
19 y dicta otras disposiciones.

Las demas disposiciones que resuiten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral no menor de dos (2) afio en el Sector Publico ‘

y/o Privado.
Experiencia
Experiencia minima de un (1) afio en actividades relacionadas al
servicio al cliente y/o ciudadano.
) Vocacion de servicio, proactividad, responsabilidad, adaptacion al
Competencias

cambio, trabajo en equipo y bajo presion.

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion

No aplica

Conocimientos para €l puesto y/o cargo: minimos o Estudios o conocimientos basicos en Informatica: Microsoft Word,
indispensables y deseables Excel y Power Point.
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Municipalidad de 2021-0517 S

Chorrillos

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO BICENTENARIO

PERU 202}

“Afio del Bicentenario del Per(: 200 aiios de Independencia”

CARACTERISTICAS DE LAS LABORES A DESEMPENAR

Principales funciones a desarrollar:

Efectuar notificaciones a pie, de diversos documentos emitidos por la Subgerencia de Gestion Documentaria
y Atencion al Ciudadano, a fin de responder o solicitar informacion.

Entregar cargos de los documentos repartidos, a fin de llevar un control de las notificaciones.

Mapear y notificar documentos oficiales, a fin de atender a las solicitudes de las entidades, organizaciones,
etc.

Informar sobre cualquier anomalia ocurrida durante su jornada laboral, a fin de que sea corregida.

Velar por la seguridad de las notificaciones durante el traslado, a fin de no extraviar los documentos y puedan
llegar con el destinatario.

Cuidar los instrumentos y herramientas que se le asigne, a fin de que no interfiera en el desarrolio de sus
actividades.

Programar el circuito de entrega de las notificaciones, a fin de distribuir la documentacion en los plazos
establecidos.

8.Entregar los cargos de los documentos notificados, a fin de conservar un archivo de estos.

Llevar el contro! de las notificaciones devueltas por error de direccion, a fin de realizar sus rectificaciones.
Realizar diligencias de confirmacién de datos e inspecciones que se requiera, a fin de cumplir con los objetivos
de la oficina.

Apoyo en la coordinacién y ejecucion de actividades operativas de asistencia del area.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Chorrillos:

Lugards prestaciomdel senvisio Despacho de Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al

Ciudadano

Inicio: Del 1 de octubre al 31 de diciembre del 2021
Duracién del contrato

Término: Tres (3) meses

Rernuneracién mensuat S/. 2250.00 (Dos mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.




