
















MUNICIPALIDAD DISTRITRAL DE HUIPOCA 
PADRE ABAD - UCAYALI 
JR. SAUL RIOS MZ.” K”.LT.”1” 

“Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra Independencia,  
y de la conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho” 

 
  

Lugar de prestación de servicio Sede de la municipalidad distrital de Huipoca 

 
Duración del contrato 

El contrato tendrá vigencia desde el 15/01/2025 al 

15/04/2025 

 
 
Contraprestación mensual 

S/ 1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así 
como toda deducción aplicable al trabajador                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal máxima 48 horas 

 

 

CODIGO DE PLAZA 06 

Puesto: 
SECRETARIA DE LA GERENCIA DE SERVICIOS 

MUNICIPALES GESTION AMBIENTAL Y DESARROLLO 

SOCIAL 

Depende: Municipalidad distrital de Huipoca 

PERFIL DEL PUESTO  

Requisitos Detalle 

 
 
Experiencia 

Experiencia General: 6 meses en el sector público o 

privado. 

Experiencia específica: Mínimo de 6 meses de experiencia 
en el sector público o privado 
realizando labores afines a las solicitadas en el perfil y 
mínimo 6 meses de experiencia en el sector público 

 
Formación académica 

Técnica básica (3 o 4 años) en secretariado, computación 

y administración de empresas o carreras afines 

Conocimientos (si requiere documentación 

sustentatoria) 

 
   Word, Excel y PowerPoint 

 

Cursos y/o estudios de especialización No especifica 

 
 
     FUNCIONES DEL PUESTO 

 

a) Mantiene informado al gerente de servicios, gestión ambiental y desarrollo social sobre el cumplimiento 

de las acciones programadas y otros que le hayan sido encomendados; 

b) Organiza y programa las reuniones y citas del Gerente de Servicios Municipales, Gestión Ambiental y 
Desarrollo Social con la documentación respectiva;   

c)  Redacta y digita documentos de comunicación interna y externa en materia de su competencia; 

d) Atiende consultas a sus trabajadores y publico en general, proporcionando material que este a su 

alcance; 


















