[ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASABRE

Creado por Ley N°24799
TACNA - PERU

“Afto del Bicentenatio, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmé;norécién de las
heroicas batallas de Junin v Ayacucho”

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORALV
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276 TEMPORALES POR PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA

CONVOCATORIA PUBLICA N° 23-2024-MPJB

DISPOSICIONES GENERALES:

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aplifudes y capacidad necesaiia, que rednan los requisitos y/o perfit de
acuerde con los requerimientes del servicio materia de la convocatoria.

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA, DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
$SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPIB

1.3 BASE LEGAL;
> Decrefo Legisiafive N° 2746 . ;
Ley N°27972, Ley Orgdnica de M unlctpal:dcdes. : .
Decretc Supremo N‘= 005 9CLPCM Ley de Bases de Ic: Canero odmmisfroﬂva ¥ de remuneroctén del Secfor Pubﬂco
- Eesoiucuén de Ah:aldm el 29&2023 A[MF’,}B L f«\wc fa2)
proyecios. ’ o
> Ley N® 31676, Ley que odifica et g:odlgo pena.l cdnla fmchdad de. repn‘mrr 1! condur:fas que afecianios. pﬁncrplesdé mévito, idoneidad -

v legalidad para el acceso a ia funcién pdblica.

v v

1.4 PERFIL DEL PUESTO:

PERFIL:
Profesional Titulado, Colegiado y Habilitado en Clenc:|as Econdmicas, Contables, Administrativas o afines
Experiencia general minima de cuatro (04) afnos en Gestion Publica.

Experiencia especifica (03) afios.

FUNCIONES:

Coordinar las actividades de planeamiento y modernizacion de |a gestion plbiica, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el CEPLAN y Secretaria de Gestion Pubtica de la Presidencia del Consejo de Ministros.
Conducir el proceso de formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) anual y multianual.
Coordinar ias fases de preparacion, concertacion, coordinacion y formalizacion de acuerdos del proceso del
Presupuesto Participativo Basado en Resultados.

Coordinar la formulacion del Pian de Desarrollo Concertado (PDC).

Coordinar con la Secretaria de Gestion Pablica de ia Presidencia del Consejo de Ministros, la implementacién
de actividades en materia racionalizacion administrativa y simplificacion de procedimientos.

Coordinar con ios organos y unidades organicas que correspendan la actualizacion de los instrumentos
normativos de gestidn: Reglamento de Qrganizacién y Funciones (ROF), Texto Unico de Servicios no
Exclusivos (TUSNE), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T UPA) entre ofros, relacionados con la
organizacién municipal.

Elaborar informes técnicos para la mplementacnon de Instrumentos de Gestion propuestos por los érganos y
unidades organicas de la Municipalidad.

Otras funciones afines que le asugne la Gerencia en materia de las competencias de la Gerencia Municipal de
Planificacion y Presupuesto

PERFIL:

2o 'eia como auxiliar o asistente adminis

bueiopEs eoonémlcas a n?ver de in\Oersibnes y'gesﬂon de ‘-, U
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Otras funciones que asigne la Gerencia Municipal
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- Experiencia general minima (02) afos.

- Experiencia especifica (06) meses.

-  Facilidad de trabajo en equipo multidisciplinario.
- Disponibilidad inmediata

FUNCIONES

Apoyo en el regisiro de notas de modificaciones presupuestarias en el nivel Institucional y funcional
programéatico y seguimiento de la aprobacién mediante acto resolutivo segun nerma vigente.

Aprobacion de solicitudes de Certificacion de crédito presupuestario en coordinacion con la jefatura

Apoyo en registro de solicitudes de incremento /disminucion, notas de ajuste interno y priorizacién de la
Programacion y Compromisos Anuales (PCA).

Apertura de secuencia funcional y asignacion de créditos presupuestarios.

Apoyo en la actualizacidon del detslle presupuestaric de proyectos de inversion e IDARR.

~ Apoyo en el registro de Pedidos de Compra y Servicios, apertura de Centros de Costo, asignacion de metas y
_ actividades operativas, seguimiento de certificaciones, actualizacion del PiIM y PCA en el SIGA.
" Apoyo en la elaboracién de informes de incorporacién de mayores ingresos publicos, créditos suplementarios,

transferencia de partidas, formalizacion de modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico,
aprobacidn de expedientes técnicos de proyectos de inversion e IOARR, planes de mantenimiento,
procedimientos de seleccidn, asignacion de viaticos, encargos internos y otros informes presupuestarios.
Control de Pedidos de Compra y Servicios de las éreas usuarias.

, ASKEHENARIG )
PERFIL:

- Profesional bachiller o Titulo Técnico de 3 afios

- Contar con experiencia como auxiliar o asistente administrativo.
- Experiencia general minimo (2) afios.

- Experiencia especifica (1) afio.

- Facilidad de trabajo en equipo multidisciplinario.

- Disponibilidad inmediata.

FUNCIONES

Apoyo en el registro de nofas de modificaciches presupuestarias en el nivel Institucional y funcional
programéatico y seguimiento de la aprobacién mediante acto resolutivo segin norma vigente.
Aprobacion de solicitudes de Certificacién de crédito presupuestario en coordinacion con la jefatura
Apoyo en registro de solicitudes- de incremento /disminucién, notas de ajuste intemo y priorizacién de la
Programacién y Compromisos Anuales (PCA). .
Apertura de secuencia funcional y asignacion de créditos presupuestanos
Apoyo en la actualizacion del detalie presupuestario de proyectos de inversion e IOARR.
Apoyao en el registro de Pedidos de Compra y Servicios, apertura de Centros de Costo, asignacion de metas y
actividades operativas, seguimiento de certificaciones, actualizacién del PIM y PCA en el SIGA.
Apoyo en la elaboracion de informes de incorporacion de mayores ingresos publicos, créditos suplementarios,
transferencia de partidas, formalizacion de modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico,
aprobacioén de expedientes técnicos de proyectos de inversion e IOARR, planes de mantenimiento,
procedimientos de seleccién, asignacion de viaticos, encargos internos y otros informes presupuestarios.
Control de Pedidos de Compra y Servicios de las dreas usuarias.
Ofras funciones que asigne la Gerencia Municipal

PERFIL:

rofesional bachiller o egresado de universidad.
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- Experiencia general (01) afio

- Experiencia minima (06) meses

- Facilidad de trabajo en equipo multidisciplinario.
- Disponibilidad inmediata.

FUNCIONES

Recepcionar y registrar el tramite documentario a través del INTRANET.
Reportes de ejecucitn a solicitud del Area Usuaria.
Apoyo en |la imprasion de cerlificaciones de crédito presupuestario.
Redaccion de documentos de conformidades de servicio que la Gerencia haya requerido.
Redaccién de informes administrativos
Realizar Pedidos de Compra y Servicios a través del SIGA
Apoyo en la revisidén de documentos
Realizar el seguimiento correspondiente.
Clasificar, procesar, distribuir y archivar documentaclon
Tramitar fa documentacion de informes emitidos y recibidos de las diferentes areas, oficinas y/o gerencias.
Organizar del acervo documentario.
Llevar €l control de los materiales de la oficina, prever necesidades y reallzar el requerimiento correspondiente.
Mantener la informacion y comrespondencia ordenada y archivada y respaldarla debidamente.

- Otras funciones que se le asigne el Gerente Municipal encargado relacionados a la operatividad de la Gerencia

DMINISTRATIVG )
PERFIL:

- Profesional bachiller, egresado de universidad.

- Contar con experiencia como auxiliar administrativo.
- Experiencia general (01) afio

- Experiencia especifica (03) meses

- Facilidad de trabajo en equipo multld:smphnano

- Disponibilidad inmediata.

- I|dentificacién con la entidad.

FUNCIONES

Recepcionar la documentacion para la Gerencia.

Recepcionar y registrar el tramite documentario a traves del INTRANET.

Realizar el seguimiento correspondiente.

Clasificar, procesar, distribuir y archivar documentacian.

Tramitar la documentacion de informes emitidos y- rembldos de las diferentes areas, oficinas y/o gerencias.
Organizar del acervo documentario.

Llevar el control de los maieriales de la Gerencia, prever nécesidades y realizar el requerimiento
correspondiente. o '

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

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

1.5 CONDICIONES ESENCIALES DEE CONTRATO Y PUESTO:
CONBICIONES DETALLE
MUNICIPAUDAD FROVINCIAL JORGE BASADRE

Lugiar de prestacion del servicio -

30 dios calendario: pudiendo ser renovables de acuerdo a las necesidades institucionales y/o
disponibilidad presupuestal.
Jornada de Trabgjo 48 horas semanales como maximo.

Modalidad de frabajo Presencial.

Duracién del Centrato

DISPOCIQNES ESPECIFICAS DEL PROCESO
RONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

eleccidn consta de 04 etapas principales, los que se detolle
¢ cada unag,
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la pagina web de la Del 24 al 26 de
1.1 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. Enerc del 2024 SGRH
Presentacion del C.V. serd solamente por medio de
MESA DE PARTES de la institucion, en la fecha y hora 29 de Enero del 2024
1.2 | indicada en el cronograma Hora: 8:00 am a 12:15 pm MESA DE PARTES
2 SELECCIGN Y DECLARACION DE GANADORES
2.1 | Evaluacidn del cumplimiento de formalidades 30 de Enero del 2024 SGRH
Publcacién de resultade final en pagina web de la 30 de Enero del 2024
2.2 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 7:00 pm _ SGRH
3 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
3.1 | Suscripcién del Contrato 01 de febrero del 2024 SGRH
3.2 | Registro del Confraio A la suscripcion del contrato SGRH
Iniclo de labores
[Los postulanies declarados ganaderes deberdn
apersonarse a las 8:00hrs a la oficina de Recursos
3.3 | Humanos] 01 de febrero del 2024 MPJB

La conduccidn del proceso de seleccién en todas sus elapas, esta a carge de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vida que acredite la informacién del postulante se presentard firmada y folioda por medio de MESA DE PARTES de ia
institucion : ) '

a-

' 2.3 DELA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:

il .

" Las evaluaciones de la sub etapa de sefeccidn son cancelatorias, por lo gue los resultados tendran caracter eliminatorio. De
tcuerdo a las efapas de evaluacion y de ka cantidad requerida; los postulantes que cumplan con los requisitos minimos seran
declarados aptos y los siguienies postulantes como elegibles v/o accesitarios, de acuerdo al orden de mérito o declarado
desierio el proceso.

2.4 FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del pracese tendran un méximo y un minimo de puntos, segin el cuadre siguiente:

A) HOJA DE VIDA

1. Formacidn profesional
2. Cursos o estudios de capacitacidén
3. Experencia

60%

B) ENTREVISTA
1. Conocimientos del puesto .
2. Grado de andlisis . 40%
3. Planteamiento de estrategias y soluciones
4, Actitud y comunicacion -
PUNTAJE TOTAL ) . 100%

2.5 DE LAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispussto en ia fegislacion laboral vigente, se oforgard bonificaciones por discapacidad, persenal
licenciado de las Fuerzas Armadas o por deportista cdlificado de alic nivel.

Bonificacién por discapacldad

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 21804, Ley gque modifica la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad, a aquellos que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, cbtendrd una
bonificacion del 15% (quince por ciento) del puntgje final. .

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

por ser licenclado de las Fuerzas Armadas
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De conformidad con lo establecido en el articule 4° de la Resolucién de la Presidencia Becutiva N° 61-2010/SERVIR, aguellos
postulantes que superen todas las etapas del concurse, recibirdn una bonificacion del 10% {diez por ciento) en la dltima de las
etapas sefialadas (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 condicién de Licenciodo de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por ser deporfista calificade de alto nivel

Se otorgard la bonificacion por ser deportista cualificade de alto nivel de acuerdo a la vigencia de la acredifacion y a ios
porcentajes establecido en el reglamento de ki Ley N°27674 sobre el punfaje de ko evaluacion curicular, siempre y cuando
haya aprobado la evaluacidn, a los postulantes que hayan indicado al momento de postulacian, debiendo ademas ser
acreditado con ia copia simple emitido par el Instituto Peruano de Deporte.

ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

La comision en pleno absolverd las observaciones declarando la viabilidad de los mismos lo cual se indicard en la forma de
publicacidn,

SIHUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

« Encasode que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho efecto, no podra
parlicipar en las mismas y serd excluido del concurso.

s En coso que el la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, serd autematicamenie
descalificado/a. sin peruicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

+ De detectarse que el/la postulante haya incunido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo de cudlquiera
de las etapas del concurso pablico, serd aufomaticamente descalificado/a: sin perjuicio de fas acciones civiles o pencxles
que la entidad convocante pueda adoptar.

s« los/las postulantes que mantengan vincuo de cualquier indole con la entidad convocante., se scmeterdn a las
disposicicnes establecidas en las presentes bases del CONCWSO pcn‘lupcmdo en iguales condiciones con los demas
postulantes.

+ En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con cardeter de declaracion jurada, serd descalificado/a del
CONCLISY. : )

Los resultados del proceso de condratacidn, seran publicados en la pagina web de ko Municipalidad provincial Jorge Basadre
y seran dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del proceso.

SGRH

MUNICIPALIDAD PROVIN

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS




