
MUNICIPALIDA.D PROVINCL'\L JORGE BASADRE 
Creado por Ley Nº24799 

TACNA-PERU 
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra Independencia, y de la conmemoración de las 

heroicas batallas de Junín vAyacucho" 

BASES PARA LA CONVOCATORIA PÚBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL 
DEL DECRETO LEGISLATIVO Nº 276 TEMPORALES POR PROYECTOS DE INVERSION 

PUBLICA 

CONVOCATORIA PÚBLICA N' 116-2024-MPJB 

l. DISPOSICIONES GENERALES: 
1. 1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA 

Contralor los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesario, que reúnan los requisitos y/o perfil de 
acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria. 

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: 
GERENCIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 

Ref.: INFORMENº 450-2024-GMPP-GGM-A/MPJB 

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION: 
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPJB 

1.3 BASE LEGAL: 
;.. Decreto Legislativo Nº 276, ART. 38 

:,.. Ley N"27972, Ley Orgánica de Municipa/itiades, 

;... Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Ley de Bases de lo Carrera administrativa y de remuneración del Sector Publico 

;... Resolución de Alcaldía N° 294-2023-A/MP JB, modificación de lo escalo de retribuciones económicos o nivel de 

inversiones y gestión de proyectos. 

Ley N° 3 !676, Ley que modifica el código penol, con lo finalidad de reprimir /as conductas que afectan los principios de 

mérito, idoneidad y legalidad para el acceso a la función pública. 

1.4 PERFIL DEL PUESTO: 

AREA RESPONSABLE CRONOGRAMA ETAPAS DEL PROCESO 

· · · onvocatoria en la á ina web de la 
CONVOCATORIA 

1.• ASISTENTE ADMINISTRATIVO (1) 
PERFIL: 

Titulo técnico y/o egresado de Universidad 
Contar con experiencia como apoyo administrativo. 
Experiencia general (06) meses 
Experiencia especifica (06) meses 
Facilidad de trabajo en equipo multidisciplinario. 
Disponibilidad inmediata. 

Identificación con la entidad. 

FUNCIONES: 

✓ Recepcionar la documentación para la Gerencia. 
✓ Recepcionar y registrar el trámite documentario a través del INTRANET. 
✓ Realizar el seguimiento correspondiente. 
✓ Clasificar, procesar, distribuir y archivar documentación. 
✓ Tramitar la documentación de informes emitidos y recibidos de las diferentes áreas, oficinas y/o 

gerencias. 
✓ Organizar del acervo documentario. 
✓ Llevar el control de los materiales de la Gerencia, realizar el requerimiento correspondiente. 
✓ Mantener la información y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla debidamente. 

Otras funciones que se le asigne el jefe encargado relacionados a la operatividad de la Gerencia 

1.5 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Y PUESTO: 
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