CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO 1057

. ORGANISMO CONVOCANTE
Municipalidad de Villa El Salvador

Il. DOMICILIO DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
Sector 2, Grupo 15, Av. Revolucién S/N - Villa El Salvador

11l. ORGANO O UNIDAD ORGANICA USUARIA:
Oficina de Asesoria Juridica

IV. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de SECRETARIA

V. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

« Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo

¢ Atencion al publico

« Recepcién, Registro y seguimiento de la documentacién que ingresa a la oficina

« Derivacion de expedientes a través de informes legales a las dependencias correspondientes.
¢ Redaccion de documentos administrativos.

« Recepcién de llamadas telefénicas

e Clasificacion y actualizacion permanente del archivo.

« Controlar y custodiar los bienes de la oficina.

« Otras tareas que se le asigne.

VI. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Titulada o egresada de la carrera de Secretariado Ejecutivo.

Con experiencia minima de dos afios en Gestion Administrativa y/o Municipal
Conocimientos de computacion e informatica

Experiencia en el area legal.

1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
lll. PERIODO DE CONTRATACION
Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de marzo de 2010.

IX. MODALIDAD
Contrato Administrativo de Servicios- CAS

TAPAS DEL PROCESO FECHAS

ublicacién de la Convocatoria: 21 al 25 de enero de 2010

Presentacion de Curriculo Vitae Documentado: El 26 de enero de 2010 de 9 a 12 horas en el
local de la Municipalidad de Villa El Salvador - Unidad de Administracion Documentaria y Atencién
al Usuario, ubicado en el Sector 2, Grupo 15, Av. Revolucién S/N.

Evaluacion curricular y entrevista: Del 27 al 29 de enero 2010.

Publicacién de los Resultados: 29 de enero de 2010.



CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO 1057

1. ORGANISMO CONVOCANTE
Municipalidad de Villa El Salvador

Il. DOMICILIO DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
Sector 2, Grupo 15, Av. Revolucion S/N - Villa El Salvador

1ll. ORGANO O UNIDAD ORGANICA USUARIA:
Gerencia de Desarrollo Econémico — Sub Gerencia de Licencias y Defensa del Consumidor

IV. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de PROMOTOR DE FORMALIZACION

V. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

« Registro y Archivo de expedientes Administrativos atendidos y por atender.

« Elaboracién de informes mensuales de los tramites administrativos de expedientes.

« Realizar busqueda y control de los expedientes solicitados por las distintas areas.

« Elaborar el inventario de expedientes de la Sub Gerencia.

« Realizar las inspecciones oculares a los establecimientos para tramite de licencias, anuncios, etc.
* Reparto de documentacion.

« Orientacidn al publico.

« Otras tareas que se le asigne.

V1. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS
e Secundaria completa
e Experiencia minima de 01 afio comprobado en el area de licencias y promocién de
formalizacion.
Deseable experiencia minima de 05 afios en labores de Gestién Municipal
Experiencia en labor dirigencial.
Dominio del Software de oficina.
Manejo de técnicas de archivo.
Dominio acreditado en Modernizacién Municipal
Dominio territorial del distrito.
Licencia de conducir A-ll Profesional
Experiencia como chofer minimo de 5 afios.
Predisposicion para el trabajo en equipo, eficiencia y responsabilidad.

\VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
lll. PERIODO DE CONTRATACION
esde la suscripcién del contrato hasta el 31 de marzo de 2010.

IX. MODALIDAD
Contrato Administrativo de Servicios- CAS

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS

Publicacion de la Convocatoria: 21 al 25 de enero de 2010

Presentacion de Curriculo Vitae Documentado: El 26 de enero de 2010 de 9 a 12 horas en el
local de la Municipalidad de Villa El Salvador - Unidad de Administracion Documentaria y Atencion
al Usuario, ubicado en el Sector 2, Grupo 15, Av. Revoluciéon S/N.

Evaluacién curricular y entrevista: Del 27 al 29 de enero 2010.

Publicacién de los Resultados: 29 de enero de 2010.



CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO 1057

|l. ORGANISMO CONVOCANTE
Municipalidad de Villa El Salvador

Il. DOMICILIO DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
Sector 2, Grupo 15, Av. Revolucién S/N - Villa El Salvador

1ll. ORGANO O UNIDAD ORGANICA USUARIA:
Gerencia de Desarrollo Econémico — Sub Gerencia de Licencias y Defensa del Consumidor

IV. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de ASESOR LEGAL

V. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR
e Elaborar informes legales correspondientes sobre la situacion de expedientes
administrativos.
Elaborar de Memorada, Oficios y Cartas y otros documentos administrativos.
Proponer proyectos de normas municipales (Ordenanzas, Reglamentos, Decretos,
Resoluciones y otros)
* Realizar consultas y coordinaciones con otras entidades publicas y privadas respecto de las
nuevas normas sobre los procedimientos de licencias, amortizaciones y otros afines.
e Atender los expedientes de solicitudes de licencias, autorizaciones, retiros municipales y
anuncios publicitarios.
Realizar seguimiento de expedientes que se encuentran en otras areas
Coordinar con personal de otras areas respecto a la tramitacion de expedientes.
Atencién a los administrados.
Ofras tareas que se le asigne.

VL REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS
Grado Académico de Bachiller en Derecho
e Dominio acreditado de las normas legales que regulan los temas de licencias y
autorizaciones.
Dominio comprobado en Derecho Municipal.
Experiencia minima de 02 afios en labores de la administracion publica (derecho
administrativo).
e Experiencia minima de un afio en labores relacionadas a otras ramas del derecho (derecho
civil, contratos, derecho publico, derecho privado, etc.)
o Experiencia minima de 03 afios en labores de Gestiéon Municipal.
Manejo de temas judiciales.
Computacién a nivel usuario.
Demostrar liderazgo y proactividad.

VIl. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
VIil. PERIODO DE CONTRATACION
Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de marzo de 2010.

IX. MODALIDAD
Contrato Administrativo de Servicios- CAS

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS

Publicacién de la Convocatoria: 21 al 25 de enero de 2010

Presentacion de Curriculo Vitae Documentado: El 26 de enero de 2010 de 9 a 12 horas en el
local de la Municipalidad de Villa El Salvador - Unidad de Administracion Documentaria y Atencién
al Usuario, ubicado en el Sector 2, Grupo 15, Av. Revolucién S/N.

Evaluacién curricular y entrevista: Del 27 al 29 de enero 2010.

Publicacién de los Resultados: 29 de enero de 2010.






