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4 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE _,

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemaracion de las

heroicas bafallas de Junin v Avacucho”

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL
DEL DECRETO LEGISLATIVOQ N° 276 TEMPORALES POR PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA '

CONVOCATORIA PUBLICA N° 21-2024-MPJB

DISPOSICIONES GENERALES:

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas nalurales con aptitudes v capacidad necesara, que rednan los requisites y/o perfit de
acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatonia.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:

24

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

1.3 BASE LEGAL:

> Decrefo Legistativo N° 276

» Ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades,

» Decratfo Supremo N°005-90-PCM, Ley de Boses de la Camrera administrativa y de remuneracion del Sector Publico

> Resolucion de Alcaldia N® 294-2023-A/MPJB, modificacidn de la escala de refribuciones ecendmicas o nival de Inversiones y gestidn de
proyecios, .

» Ley N° 31676, Ley que modifica el codigo penal, con la finalidad de reprimir Jas conductas que afectan los principlos de mérito, Idoneidad
y legalidad para el accese a ka funcién pubilica. )

1.4 PERFIL DEL PUESTO:
SASISTENTE MUITIDI
PERFIL:
- Conocimiento de Microsoft Office
- Conocimiento en SIAF
- Conocimiento en SIGA
- Conocimiento en normatividad publica (contable, presupuesto puiblico, tesoreria, ete).

- Bachilter o Profesional titulado en contabilidad o carrera a fin, con experiencia general minima de 02 afios, y
experiencia especifica en cargo a fines de 01 afio. '

iRaRIGH)

FUNCIONES:

.Revisién y Control Previo de los expedientes de gasto:
Ordenes de compra. N

Ordenes de servicios.

Ordenes de afectacion de bienes.

Ordenes de afectacion de servicios.
Reconocimiento de deuda.

Planillas y otros.

Registro del Devengado en el SIAF y SIGA.

Revision, verificacion y Validacion de los comprobanies de pago - SUNAT (fisico y electrénico) en la web de SUNAT.
Revisién, verificacién y Validacion de los Formularios de Suspension de Renta de Cuarta Categoria en la web SUNAT
Revisi6n, verificacién y determinacién del porcentaje y monto de la detraccion segin normativa vigente de Detracciones
Atender consultas acerca del seguimiento de érdenes de servicio ¥ otros.

Custodiar, administrar los bienes asignados a su cargo.

Cumplir con las dispesiciones estipuladas en los documentos de gestion.

Realizar Obligatoriamentie lz entrepa de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario (fisico y digital), a su jefe
inmediato o al que este designe; antc el término del vinculo laboral, por desplazamiento, por uso fisico de vacaciones,
licencia o suspension que excedan de los treinta (30) dias.
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PERFIL:

- Conocimiento de Microsoft Office

- Conocimiento y experiencia en tributacion

- Conocimiento en normatividad pablica (contable, presupuesto piiblico, tesoreria, etc).

- Profesional titulado, colegiado y habilitada en contabilidad, con experiencia general minima de 02 afios, y experiencia
especifica en cargo a fines de 01 afio. '

FUNCIONES

Efectuar el andlisis de la cuenta contable 1501 EDIFICIOS ¥ ESTRUCTURAS, divisionarias y sub divisionarias.
Efectuar el andlisis de la cuenta contable 1502 ACTIVOS NO PRODUCIDOS, divisionarias y sub divisionarias.

Efectuar el analisis de la cuenta contable 1503 VEHICULOS MAQUINARIAS Y OTROS, divisionarias y sub divisionarias,
Efectuar el analisis de Ia cuenta contabie 1504 INVERSIONES INTANGIBLES, divisionarias ¥ sub divisionarias.
Efectuar ¢] analisis de 1a cuenta contable 1505 ESTUDIOS Y PROYECTOS, divisionarias y sub divisionarias.

Efectuar ¢l analisis de la cuenta contable 1506 ORJIETOS DE VALOR, divisionarias y sub divisionarias,

Efectuar el analisis de ia cuenta contable 1507 OTROS ACTIVOS, divisionarias v sub divisionarias.

Efectuar el andlisis de la cuenta contable 1508 DEPRECIACION, AMORTIZACION Y AGOTAMIENTO, divisionarias
y sub divisionarias. : ' ‘

Efectuar el analisis de la cuenta contable 1509 PROPIEDADES DE INVERSION, divisionarias y sub divisionarias.
Efectuar el analisis de la cuenta contable 1510 ESTIMACIONES POR DETERIORO, divisionarias ¥ sub divisionarias,
Efectuar el andlisis de la cuenta contable 9105 BIENES EN PRESTAMO, CUSTODIA Y NO DEPRECIABLE,
divisionarias y sub divisionarias. : :

Efectuar el analisis de la cuenta contable 9106 CONTROL DE BIENES EN PRESTAMO, CUSTOBIA Y NO
DEPRECIABLES, divisionarias y sub divisionarias.

Declaracion y Presentacidn del PDT 621 IGV-RENTA, LIBROS ELECTRONICOS,

Propuesta de Notas Contables.

Realizar la Conciliacion Contable con {a Unidad de Patrimonio y elaborar €1 Acta de Conciliacién.

Congciliacion financiera y contable de liquidacicnes de Proyectos de Inversidn por Administracidn Directa e Indirecta.
Custodiar, administrar, archivar los expedientes, documentos fisicos y digitales que estén bajo su cargo. ’

Realizar Obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario (fisico y digital), a su jefe
inmediato o al que este designe; ante el término del vincalo laboral, por desplazamiento, por uso fisico de vacaciones,
licencia o suspensi6n que excedan de los treinta (30) dias,

Otras funciones que asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia

- Cohocimiento de Microsoft Office
- Conocimiento y experiencia en tributacién
- Conocimiente en normatividad publica {contable, presupuesto pablico, tesareria, etc).

- Profesional Bachiller y/o titulado en contabilidad con experiencia general minima de 02 afios, y experiencia especifica en cargo a
fines de 01 afio.

FUNCIONES

Generacion de Reporte de Ejecucion Presupuestal - Formato de Gastos.
Realizar arqueos inopinades y periddicos de los fondos y valores a las dreas de recaudacion de la municipalidad, asf como la caja chica.

Apoyo en ¢l Control Previo y Devengado de los expedientes de Gastos: Compras, Servicios, Planillas y Otros.

Anadlisis de la cuenta contabie 1301 BIENES ¥ SUMINISTROS DEF UNCIONAMIENTO, divisionarias y sub divisionarias.

Andlisis de Ia cuenta contable 1302 BIENES PARA LA VENTA, divisionarias y sub divisionarias.

Analisis de la cuenta contable 1303 BIENES DE ASISTENCIA SOCIAL, divisionarias v sub divisionarias.

Andlisis de la cuenta contable 1304 MATERIAS PRIMAS, divisionarias y sub divisionarias.

Analisis de la cuenta contable 1305 MATERIALES AUXILIARES, SUMINISTROS Y REPUESTOS, divisionarias y sub divisionarias.

Andlisis de la cuenta contable 1306 ENVASES Y EMBALAJES, divisionarias y sub divisionarias.

Andlisis de fa cuenta contable 1307 PRODUCTOS EN PROCESO, divisionarias y sub divisionarias,

Analisis de 1a cuenta contable 1308 PRODUCTOS TEMRINADOS, divisionarias v sub divisionarias.

5i cucnta contsble 1309 BIENES EN TRANSITO divisionarias y sub divi
: ntable 1310 DESVALORIZACION DE BIENES CORR g




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Creado por Ley N*°24799
TACNA - PERU

5. Atender informes técnicos relacionados a la auditoria, implementacion de recomendaciones del OCI ¥ Olros,

16.  Emitir informes #%cnicos.

17, Custodiar, administrar, archivar los expedientes, documentos fisicos y digitales que estén bajo su cargo,

18, Cumplir con las disposiciones estipuladas en los documentos de gestion,

19, Realizar Obligatoriamente la entrega de cargo de fos bienes, enseres y acervo documentario {fisico y digital), a su jefe inmediato o al que
este designe; ante ef término del vincuio laboral, por desplazamiento, por uso fisico de vacaciones, licencia o suspension que excedan de
los treinta (30) dias. )

Otras funciones que asigne ¢l jefe inmediato en el marco de su competencia

4%?%2“ N——

PERFIL:

- Conocimiento de Microsoft Office
- Técnico en computacién o secretariado.,
- Experiencia general minima de 01 afio, y experiencia especifica en cargo afines de 06 meses.

FUNCIONES

1) Efectuar la revision, registro y rendicion de Ia habilitacién de Vidticos y Encargos Internos en el SIAF, segiin documentos
fuente.

2)  Apoyo en el Conirol Previo y Devengado de los expedientes de Gastos: Compras, Servicios, Planillas y Otros

3} Realizar arqueos inopinados y periddices de los fondos y valores a las dreas de recaudacién de la municipalidad, asi como
la caja chica. o .

4)  Ordenamiento, clasificacion y archivamiento de Ia documentacion de ia $GC.

5 Recepcién, registro, derivacién y seguimiento de los expedientes recibidos de érdenes de servicio, drdenes de compra,
Procesos, Valorizaciones de Obras, Ordenes de Afectacién, Reconocimiento de deuda; Planillas y Otros.

6) Atender y Absolver consultas acerca def seguimiento de los expedientes recibidos de drdenes de servicio, 6rdenes de
compra, Procesos, Valorizaciones de Obras, Ordenes de Afectacién, Reconocimiento de deuda, Planiltas y otros.

7} Custodiar, administrar los bienes asignados a su cargo. :

8 Realizar Obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario {fisico v digital), a su jefe

inmediato o al que este designe; ante el término del vinculo laboral, por desplazamiento, por uso fisico de vacaciones,

licencta o suspensién que excedan de los treinta (30} dias.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

1.5 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Y PUESTO:
CONDICIONES DETALLE
' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Lugar de prestacion del servicio.

30 dias calendario; pudiendo ser renovables de acuerdo a las necesidades instituclonales y/o
disponibifidad presupugstal.

Jormada de Trabajo 48 horas semanales come maximo.
Modalidad de frabgjo Presencial.

Duracion del Contrato

Il DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESQ
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El procese de seleccidn consta de 04 etapas principales, ias que se detallan en el cucdro siguiente, ademds se indican ias
fechas progremadas parg cada una.

ETAPAS DEL PROCESQ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 CONVOCATORIA
Publicacidn de ia convocatoria en la pdgina weh de la ) Del 24 o 25 de
L1 [ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. Enero del 2024 : SGRH
Presentacion del C.V. sera solamente por medio de :
MESA DE PARTES de fa institucién, en la fecha y hora . 29 de Enero del 2024
1.2 | indicadd en el cronograma Horct: 8:00_um al2:15 pm MESA DE PARTES
2 SELECCION Y DECLARACGION DE GANADORES
2.1 | Evaluacién del cumplimiento de formalidades _ 30 cle Enero del 2024 SGRH
Publicacion de resultado final en pagina web. de [a | 30 de Enero del 2024
2.2 | MUNICIPAUDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 7:00 pm SGRH
3 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
3.1 [ Susciipecidn del Condrato 01 de febrero del 2024 SGRH
3.2 | Registre del Conidraio A la suscripelon del contrato SCGRH

3.3 | Iniclo de labores : 01 de febrero del 2024 MPJB

‘%:: : d ara-Boiaane i argebasadre:gob.pe
B Rl 4
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{Los postulantes declarados ganadores deberdn
apefsonarse d las 8:00hrs a la oficing de Recursos
Humanos)

ta conduccion del proceso de seleccion en fodas sus etapas, esid a cargo de fa Sub Gerencia de Recursos Humanos.
2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vida que acredite la infermacidn del postulante se presentard firmada v foliadd por medio de MESA DE PARTES de o
Institucién

2.3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:
Los eveduaciones de la sub efapa de seleccién son cancelatorias, por o que los resuliados fendrén cardcter eliminatorio. De
acuerdo a los etapas de evaluacion Y de la cantidad requerida; los postulantes que cumplan con ios requisitos minimos seran
declarados aptos y los siguientes posfulantes como glegibles v/o accesitarios, de acuerdo al orden de méiito o declarado
desierto ¢l preceso. )

2.4 FACTORES DE EVALUACION

tos factores de evaluaciaon dentro del proceso tendrdn un maximo y un minimo de puntes, segln el cuadre siguiente:

A) HOJA DE VIDA

1. Formacién profesional
2. Cursos o estudios de capacitacion
3. Experiencia

60%

, B) ENTREVISTA
1. Conocimientos del puesta
2. Grado de andiisis 0%
3. Planteamiento de estrategias y soluciones
4. Acfitud y comunicacion

PUNTAJE TOTAL . 100%

2.5 DELAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesto en ki tegislacion laboral vigente, se oforgard bonficaciones per discapacidad, personal
licenciade de las Fuerzas Armadas o por deporfista calificado de alfo nivel.

Bonificacion por discapacidad

De cenformidad con lo dispuesto en la Lay N° 21804, Ley que modifica la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad, ¢ aguellos que cumplan con los requisitas del cargo y hayan obtenido un puniaje aprabatorio, obfendrd una
bonificacion del 15% (quince por ciento) det puntaje final.

&l postuiante debera acreditar tal condicidn obligatoiamente con copia simple del Camet de Discapacidad emitido por
CONADIS debidamente adjuntado a su heja de vida, que serd presenfado segin ta fecha expuesta en el cronograma del
proceso. :

Bonlticacién por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con o establecido en el articulo 4° de |a Resolucidn de la Presidencia Ejecutiva N° 61-2010/SERVIR, aquetios
postulanies que superen todas las etapas del concurse, recibiran una bonificacidn del 10% (diez por ciento) en la dlfima de las
etapas senaladas (Entrevista Personal), siempre que hayan indicado en su Cumiculo Vitae y adjuntado al misma, copia simple
del documento oficial emifido por la autoridad competente acreditande su candicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas,

Bonificacion por ser deporlista calificado de alto nivel
Se otorgard la bonificacion por ser. deportisia calificado de alio nivel de acuerdo o [a vigencia de la acreditacian v o los
porcentdjes establecido en el reglamento de Ia Ley N°27674 sobre el puntgje de fa evaluacion curmicular, siempre v cuando
haya aprobado la evaluacion, a los postulantes que hayan indicado al momento de postulocion, debiendo ademds ser
acreditado con |a copia simple emifido por el Instiiuto Peruane de Deporte. )

2.6 ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

La comisién en plenc absolverd Ias observaciones deckirando la viabilidad de los mismos lo cudd se indicard en la forma de
publicacion, ’

RNES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS
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* Encaso de que elf la postulante se presente a Ias evaluaciones fuera del horario establecido para diche efecto, no podrg
participar en las mismes y sera excluido del CONCUrse,

* En case gue el la postulante seq suplantado/a per ofre posiulanfe o por un fercero, serd aulomaticamente
descdiificado/a, sin perjuicio de Ias acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

+ De detectarse que elfla postulante haya incumide en plagio o incumplido las instrucciones para ef desarolio de cualquiera
de las etapas del concurso publico, serd avlomaticamente descalificado/a; sin perjuicic de las acciones civites o penales
gue la entidad convocante pueda adoptar.

s Losflas postulantes que mantengan vinculo de cudlquier indole con la enfidad convocante, se someterdn a las
disposiciones establecidas en ias presentes bases del concurso paricipando en iguales condicionas con los demds
postulantes,

» En coso elfla postulante presentard informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, serd descalificado/a del
CONCUrso.

Los resultados del proceso de contratacion, serén publicados en la pagina web de la Murnicipalidad provincicl Jorge Basadre
y serdéin dedos a conocer en tas fechas indicadas en el cronograma del proceso.

SGRH

MUNICIPALIDAD PROVID DRGE BASAD

AbogiHelar Neyra Torres
UB GERENCI RECURSOS HUMANOS




