BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 0029-2019-MPJB

GENERALIDADES.

1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Condratar los servicios de personas naturales con aplitudes v capacidad necesarda, que regnan los raquisitos
v/o perfil de acuerdo con los requermienios del servicic matera de lo convocatorio.

ITEM 1
- 01 Especialista Administrative | - A para reclizar lobores en la Sub Gerencia de Condabiiidad.

2.DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
SUB GERENCIA BE CONTABRIDAD
Red.:
INFORME N°® 0141-.2019-5GC-GAF/MP B
INFORME WN® 028%-2019-OPP-GM/MP B

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GEREMNCIA DE RECURIOS HUMANDS-MPUB

4 BASE LEGAL

a} Ley N° 2084%, Ley que establece ka eliminacion progresivo del régimen espedcial del Decreto Legislativo N°
1057 y oforga derechos faborales.

b} Decrelo Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Admimnistrafiva de Servicios.

c} Reglamento del Decreto legisloiivo N® 1057 gue reguia el Régimen Especial de Confratacion

© Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N 075-2008-FChA, modificado por Decreto Supremo N° 065-

2011-PCM,

d} Ley N° 30879, Ley de Presupuesic del Sector PUBlico para el Afio Fiscat 2019,

el TUO de la ey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Generdl

fj  Ley N° 27806, Ley de Tronsparencia v de Access a la Informacidn Pablica

g} Resolucitn de Presidencio Heculiva N° 107-2011-3ERVIR/PE y Resolucidn de Prasidencia Eeculiva N° 141-
201 1-SERVIR/PE. :

h}  Las demds disposiciones gque reguien ef Condralo Administrative de Servicios.

|  PERFIL DEL PUESTO

Cuadrp 01

ftem 01 Especlalista Administrativo |

a} Curticulum Vitee Documentado.
b Contar con RUC {Active).

c) Copia Simple de DN {Vigents),
Requisitos a presentar d} Mumero de celuior actual.

2] Comeo clechdnico actual.

) R&gimen pensionarnio acluct

g} Colegiado y habiliiado

Experencia Experiencia profesional minima de 05 afos ¢ fines ¢ la funcidn,
Compelencios Senfido de responsabilidad.

Copuacidad de frabajo bajo presian,
Formacion Academica, Grado Profesional en Contobidod, Colegiado v habilffadao

acadérmico, ¢ nivel de estudios.

Cursas o estudios de Acrediiar capaciacionas a las funciones g realizor.
aspacializacion
Conocimientos para el puesio Conocimientos en Qfimdlica a nivel usuario.

. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO ¥/O CARGO

3.1, Principales Funciones g desarroliar:
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flTem 01

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

a} Realizar ef andlisis de cuentas contables Gel pasivo.,
b Reafizar el andlisis de cuenias de drdenes.

<} Contabilizacion de ingresos,
d} Revisidn de cargo infermno.

e} Ydlidocidn de comprobantes a fravés det aplicative Sunat.
fI  Apoyo en ios rdmites administrativos de 1o sub gerencia,
g} Ohos encargos gue ko sy gerencia requiero.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestocién del servicio

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
SUB GERENCIA DE CONYABILIDAD

Duracion del Contrato

prasupussiall

Un {01} Mes [Renovable, segun necesidoad de servicic y disponibiidod

Remuneracién Mensyal por cado servidor

TEM 01
01 BSPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
5/ 3,000.00 (Tres il con 00/100 nuevos soles)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
Fl proceso de seleccion consto de 4 etopos principales, s que se detallar: en el cuadr siguienta, ademds se

indican fas fechas progromadas para coda uno.

Cuadro 01

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

1 APROBACION Y COMUNICACION

1.1 | Aprobacién de los bases de kg convocaiona

11 de junio del 201%

Comisicn Bvaluadorg

1.2 | del Emplec

Putlicocidn det proceso en & Servicio Naciono! | Del 12 da junio of de 21 jurio

det 2012

Comisidn Evgluadorg

2 CONVOCATORIA

2.1 1 BASADRE.

Publicacidn de lo convocatorna en g pdgina
web de la MUNICIPALDAD PROVINCIAL JORGE

Del 21 g 25 da junio del 7019

Comisidn Evoluadors

2.2

Presentacicon de o hojo de vida documentoda
2s en fMeso de Porles de o Municipalidad
Pravincicl Jorge Basadre.

Calle Sucre 5/n Villa Locumba - Plaza Pancipot

24 de nio det 209 Hora:
815am o
12:00 pm
{Los documentos que se
presenten fuera de este horario
no seran lomados en
considerocion}

Cormisidn Evolugdoro

3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES

3.1 | evolacion del cumglimiento de fomalidades

26 de junic del 2012

Comisidn Evglugdora

3.2 | Evoluacion de la hojo de vida

26 de junio del 2012

Comisién Evoluadorg

Putlicacion de resultados de lo svaluocion de
o hojo de vida en o pdginag web de lo
3.3 | MUNICIPALIDAD PROVINGCIAL JORGE BASADRE. 7:00 pm

26 de unio det 2019

Compitn Evaluadom

3.4 | Entrevista {Oficing de recursos humanos § 09:30cm

27 dejunio del 2049

Comision Evaluadorg

3.5 | BASADRE.

Publicocidn de resultado final en pdging web
de o MUNICIPALIDAD PROVINGCIAL JORGE

27 de junio det 20019
700 pm

Cormision Evalugdora

4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONIRATO E INICIO DE LASORES

4.1 | Suscripcian gel Contialo 01 de julic del 2019 SGRH
4.2 | Regisiro del Conbrato Al suscrpcion del coniraio SGRH
inicio de labores
fLos postvlonies deciorados gancdores
deberdn apersonore o 1as 8:00hrs o a oficina
4.3 | de recursos humanos) 01 de Julio det 2019 PP B
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Lo conduccidn del procese de seleccion en todas sus etopos, estd o corgo del Comision evaluadorg, infegrado
Eor res miembros.

£.1. De la seleccidn y declaracitn de los ganadores

Las evaluacionss de la sub etapa de seleccion son cancelatorias, por o que 1os esulfados tendrdn cardoler
eliminaforio,

5.1.1. Factores de evaluocion

Los foctores de evaluacidn dentro del proceso tendrdn un méxima y un minimo de punitos, seqin el cuadro
sigutenie:

Cuadre 01

PESO Pi{NTAJE PU’NTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 45 60
a. Formacion profesional ) 20% 15 20
b. Cursos o estudios de capacion 20% 15 20
C. Experiencia 0% 15 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTA JE TOTAL: 100% 70 100

Evalvacion de formalidades

Los postulantes deberdn presentar, al momento de fa postulacion segunla fecha gque consta en el cronogramao,
su hoja de vida acompafando la documentacion que acredile la informocidn contenida en ol mismo {copias
simples), lg que se presentard firmada, follade, en folder manila, .

Evaiuacion de la hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluando la hoja de vida de os postulanies v ef cumplimienio det perfil del puesto. segin
los rubros a colificar que constan en ef cuadro siguiente, donde el participante para pasar ¢ 1o siguiente sub
etapa, deberd gicanzor el minimo de la calificacion, de lo contrario serd sliminado del proceso.

Entrevisia

Los postulantas que se encueniren aplos para a sub etopa de endrevisia personal, deberdan apersonarse g la
Sub. Gerencio de recursas humanos, en la lecha indicada en el cronograma del proceso de confratacidn, esta
etapa prelende gue los Integronies de la Comisidn de Evaluadorg, conozcan ol posiulante v puedan evaluar
diferentes aspecios folas como conocimienio del puasio, grado de andlisis, planteamiento de estrategias v
soluciones y actitud v comunicacidn, Aspecios que denofaran o cdoptabiidad, comunicacion aral,
cooperacion, empatia, inicialiva, negociacion, andlisis, arden, redaccion clorg del porficipante, entre ofros
aspectos competenciales.

e las bonificaciones

De conformidad con o dispuesic en lo legislacion laborgl vigente, se oiorgard bonificeciones por
discapacidad, personal licenciado de las Fuarzas Armadas,

Bonificacidn por discapacidod

De conformidod con lo dispuasto en ka Ley N°® 21804, Ley que modifica la Lay N® Z7050, Ley General de i
fPersona con Discapacidad, o aquelios que cumplan con los requisitos det cargo y hayan obtenido un puntaje
aprobotorno, obtendrd una bonificacion del 15% (quince por clente} det punioje finol

g postuiante deberd acreditar tal condicion obiigatoriamente con copia simple det Camet de Discapacicad
emitide por COMADE debidamente adiuntade o su hojo de vida, que serd prasentado segin In fecha expuasta
en el cronograma del proceso,
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Bonificacion por ser licenciade de jos Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el arficuio 4° de la Resolucidn de o Presidencio Bleculiva N° 61-
2010/5ERVIR, aguslcs postulantas que superen iodas ias elapas del concurso, recibirdn una bonificacion del
10% [diez por clento} en la dltima de los etapas sefcladas (Entrevista Personal), siempre que hoyan indicado en
su Curmicuium Vitoe y adjuntade ol mismeo, copia simple dal documenio oficial emitido por ia auloridad
competente acraditande su condicidn de Licenciade de Ias Fuerzos Armadas.

Los resultados del procsse de contratacion, serdan publicados en fa pdgina web de o Municipolidad provirciol
Jorge Basadre v seran dados o conocer en las fechas indicados en el cronograma del proceso.

Nota: el piazo maximo para la devolucion de la documentacién presentada es de cinco (5) dias luego de lg
publicacién de resultados finales en mesa de portes de la institucion, pasado diche plazo la documentocion

serd siniestrada.

LA COMISION
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