Creado por Ley N°24799 -
TACNA - PERU JORGE BASADRE

Frabae y desarutol

"Afio del Bicentenario, de la consolidacidn de nuesta Independencia, y de I conmemoracién
de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL DE CARACTER TEMPORAL BAJO

EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276
POR PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 0153-2024-MPJB

GENERALIDADES.

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con apiifudes y capacidad necesaria, gue relnan los requisitos y/o
perfil de acuerde con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia Municipal de Planificacién y Presupuesto
Ref.:

INFORME N° 0564-2024-GMPP-GGM/MPJB

1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Sub Gerencia de Recursos Humanos

1.4 BASE LEGAL

)
b
c

d)
el

f)

i

Decreto Legislativo N° 276, ART. 38.

Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 005-%0 PCM, Ley de Bases de ta Carrera Administrativa y de remuneracion del Secior
Publico.

Ley N° 31953 Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2024,

Resolucion de Alcaldia N° 294-2023-A /MPJB, modificacién de la escala de retribucion econdmica a nivel de
inversiones y gestién de proyectos.

Ley N° 31676, Ley que modifica el cédige penal con la finglidad de reprimir las conductas que afectan los
principios de mérito, idoneidad vy legalidad para el acceso a la funcidn publica.

Las demds disposiciones que regulen el Decreto Legislative N° 274,

1.5 PERFIL DEL PUESTO

01.

- ASISTENTE ADMINISTRATIVO (01)

REQUISITO
CERTIFICADO UNICO tABORAL (ACTUAL)-MINISTERIO DE TRABAJQ

PERFIL

Grado de bachiller Confador (@), Administrador (g). tilulo de técnice (03 anos} u otras especialidades a fines.
Contar con experiencia como apoyo o asistente adminisirativo.

Experiencia general (01) afio

Experiencia especifica {06) meses

Facilidad de trabgajo en eguipo muitidisciplinario.

Disponibilidad inmediaia.

FUNCIONES

Recepciconar la documentacién para la Gerencia.

Recepcionar y registrar el frimite documentario a fravés del INTRANET.

Realizar el seguimiento corespondiente.

Clasificar, procesar, distribuir y archivar documeniacion.

Tramitar la documentacion de informes emitidos v recibidos de ias diferenies dreas, oficinas y/o gerencias.
Organizar del acerve documeniario.

Llevar el conirol de los materiales de la Gerencia, redlizar el requerimiento comespondienfe.

Mantener la informacion y correspondencia ordenada y archivada y respaldaria debidamente.

Otras funciones que se le asigne el jefe encargado relacionados a la operatividad de o Gerencia.
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1.6 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSASBLE
1 | CONVOCATORIA
Publicacidn de lo convocatoria en la pdgina web de la Del 06 al 08 de Mayo
1.11 MPJB, del 2024 SGRH
La presentacién del C.V. serd solamente pormedio de mesa | 09 de Mayo del 2024
de parles de la institucidn, en la fecha y hora indicada en el | Hora: 8:00am a 12:15
1.2 | cronograma pm MESA DE PARTES
2 | SELECCION Y DECLARACION DE GANADOGRES
2.1 | Evaluacidn de ia hoja de vida 10 de Mayg del 2024 SGRH
2.2 | Publicacion de resultado final en pagina web de la MPJB. 10 de Mayo del 2024 SGRH
3 | SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORE
3.1 | Suscripcidn del Contrato 13 de Mayo del 2024 SGRH
Inicio de labores: (Los postulanies declarados ganadores
deberan apersonarse o las 8:00pm oficina de Recursos
3.2 | Humanos) 13 de Mayo del 2024 MPIB

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas, estd a cargo de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

Ii. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vida que acredite la informacion del postulante se presentard firmada v foliada solamente por medic

de MESA DE PARTES de la institucién en la fecha y hora indicada en ef cronograma.

Las evaluaciones de la sub etapa de seleccién son cancelatorias, por Io que los resvitados tendran caracter
eliminatorio. De acuerdo a las etapas de evaluacion v de la cantidad requerida; los postulantes que cumplan

con los requisitos minimos serdn declarados aptos y los siguientes postulantes como elegibles v/o accesifarios,
de acuerdo al orden de mérito o declarado desierio el proceso.

2.3 FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion denire del proceso tendrdn un mdximo y un minimo de punios, segun el cuadro
siguiente:

" FACTOR DE EVALUACION

PUNTAJE

A) HOJA DE VIDA

1

. Formacion profesional

2.

Cursos o estudios de capacitacion

3.

Experiencia

MINIMO45 B MAXIMO 50

0%

B) ENTREVISTA

1

. Conocimientos del puesto

2.

Grado de andlisis

3.

Planizamienio de estrategios v soluciones

4

. Actitud y comunicacion

TMINIMO 25 ] MAXIMO 40 -

40%

PUNTAJE TOTAL

100%

2.4 DE LAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesfo en la legislacién laboral vigente, se otorgard bonificaciones por
discapacidad, personal licenciado de las Fuerzas Amnadas o por deportisia caolificado de alto nivel.

Bonificacion por discapacidad

De conformidad conlo dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que modifica la Ley N°® 27050, Ley General de la Persona
con Discapacidad, a aguellos gue cumplan con los requisiios del cargo y hayan obienido un puntaje

. m%qpégbo’forio, obtendrd una bonificacion del 15% {quince por ciento] del puniajefinal...

o
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El postulante deberd acreditar tal condicién obligatoriomente con copia simple del Camet de Discapacidad
emitido por CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida, que serd presentado segin la fecha expuesia
en el cronograma del proceso.

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucidn de la Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010/SERVIR, aqguellos postulantes que superen todas las etapas del concurso, recibirdn una bonificacion del
10% (diez por ciento) en la Olfima de las etapas sefaladas (Enfrevista Personal), siempre que hayan indicado en
su Curriculo Vitae y adjuntado al mismo, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente acreditando su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por ser deportista calificado de alto nivel

Se otorgard lo bonificacién por ser deportista calificado de alto nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacién y a los porcentajes establecido en el reglamento de la Ley N°27674 sobre el puntaje de la
evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los postulantes que hayan indicado
al momento de postulacién, debiendo ademds ser acreditado con la copia simple emitido por el Instituto
Peruano de Deporte.

2.5 ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

La comisidn en pleno absolverd las observaciones declarando la viabilidad de los mismos lo cual se indicard en
la forma de publicacién.

2.6 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

« En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podré participar en las mismas y serd excluido del concurso.

« Encaso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, serd automdticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

« De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo
de cualquiera de las etapas del concurso publico, serd automdticamente descalificado/a; sin perjuicio de
las acciones civiles o penales que la enfidad convocante pueda adoptar.

o Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la enfidad convocante, se scmeterdn
a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales condiciones
con los demds postulantes.

+» FEn caso el/la postulante presentard informacion inexacta con cardcter de declaracion jurada, serd
descalificado/a del concurso.

Los resultados del proceso de contratacion, seran publicados en la pdgina web de la Municipalidad Provincial
Jorge Basadre y serén dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del proceso.




