| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE -

" Creado por Ley N°24799
TACNA - PERU

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia. v de la conmemoracién de Jas
heroicas batallas de Junin y Ayacuche”

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

CONVOCATORIA PUBLICA N° 20-2024-MPJB

. DISPOSICHONES GENERALES:
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de personas naturales con aplitudes y copacidad necesuno, gue rednan los requisitos y/o perfil de
acuerdo con 1os requetimientos del servicio materia de ka convocatoria.

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESQ DE CONTRATACION:
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPI8

1.3 BASE LEGAL:
» Decreto Legiskativo N° 276
» Ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipolidades,
¥ Decreto Supremo N° G05-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera cdmln:sfrdﬁva ¥ de remuneracion del Sector Publico
» Resolicion de Alcaldia N° 294-2023-A/MFPJB, delffCGClOn de la escala de refibuciones econémk:as a nivel de inversiones v geslion de
proyectos.

Loy N° 31676, Ley que mcdlfrca el codigo penal, con lo ﬂnalrdud de repnmr las conductas que afectan |‘os prnciplos d'e ‘mérito, idoneidad
¥ legalidad pora el aecesc dla func:on plib!fca

v

'~ 1.4 PERFIL DEL PUESTO:

PERFIL: .
- "Profesional Técnico titulado y/o egresado en Contablhdad Admm:stracuon, Secretariado y/o a fines.

- Expenencm mimma general de 3 afios en el Sector-Pablico.

H . . : : P
onocimiento en el uso de los programas de Microsoft office basico

FUNCIONES:

- Organizar y mantener actualizado la informacion interna y externa de la Gerencia.

- Tramitar y elaborar los pedidos de bienes y servicios en el SIGA, asimismo la elaboracién de términos de referencia y
especificaciones técnicas.

- Coordinar las gestiones financieras con las areas correspondientes.

- Realizar un control def estado financiero de tos gastos de gestion administrativa de la Gerencia de Administracién y Finanzas,
conform,é_a lo establecido en el Presupuesto Analitico aprobado.

- Tramitar y/o formular respuests a expedientes administrativos recepcionados, teniendo en cuenta los procedimientos y
plazos establecidos en el marco legal vigente TUQ Ley N 27444 y demds normas conexas.

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

- Custodiar, administrar, los bienes asignados a su cargo.

- Cumplir con el Plan Operativo Institucional — POL,

- Cumplir con las disposiciones estipuladas en los documentos de gestion.

_ Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en-el marco de su competencia
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- Bachiller en Contabilidad, Administracion y/o a fines.

- Experiencia generat minima de dos (2) afios en Gestién Pablica y/o Gestion Privada.
- Experiencia especifica en cargos a fines de un (1) afio.

- Acreditar Diplomado en Gestion Publica y Gobernabilidad.

FUNCIONES

- Organizar y mantener actualizado la informacidn interna y externa de la Gerencia Municipal de Administracién y finanzas,
de los documentos a su cargo.

- Revision y analisis de los expedientes administrativos sobre reconocimientos de deuda, viaticos, encargos internos,
beneﬁuos sociales y licencias con goce y sin goce de haber.

- Apoyo en Ia elaboracidn de resoluciones de la Gerencia Municipal de Administracidn que aprueban los reconocimientos de
deuda, wat_icos,.enca.rgos internos, beneficios saciales y licencias con goce v sin goce de haber.

- Apoyo en la elabdracién de las Actas del Comité de Reconocimientos de Deuda.

- Tramitar y/o formular respuesta a expedientes administrativos recepcionados, teniendo en cuenta los precedimientos y
plazos establecidos en el marco legal vigente TUO Ley N 27444 y demés normas conexas.

- Cumplir con el Plan Operativo Institucional — POI.

- Cumplir con las disposiciones estipuladas en los documentos de gestian.

Otras funciones que fe dsigne’su jefe inmediato en el marco de su competencia

1.5 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ Y PUESTO:
) CONDICIONES

Lugaor de prestacian del servicio

DETALLE
_|MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

30dias calendario; pudiendo ser renovables de acuerdo a kas necesidades institucionales y/o
disponibilidad presupuesial.

48 hores semangles como maxime.
Fresencial.

Duracién del Confrato

Jomada de Trabgjo
Moddlideid de frabgjo

I DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
" 2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

& proceso de seleccidn consta de 04 etapas principales, las que se detallan en el cuadro siguiente, ademds se indican las
fechas programadas para cada una.

ETAPAS DEL PROCESQ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 CONVOCATORIA
Publicaclén de ka convocatoria en la pdgina web de la Del24 dl 26 de
1.1 MUNICIPALIDAD PROVINCIA}. JORGE BASADRE. Enero del 2024 SGRH
Presentacién 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 Horg: 8:00 am a 12:15 pm MESA DE PARTES
2 SELECCIGN Y DECLARACIGN DE GANADORES
2.1 quiuucién det cumplimiento de formalidades 30 de Enerc del 2024 SGRH
Publicacién de resultado finat en péagina web de la 30 de Enerc del 2024
2.2 § MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 7:00 pm SGRH
3 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
3.1 Suscripcion del Contrata ] 01t de febrero del 2024 SGRH
3.2 | Registro del Conirato A la suscripcicn del contralo SGRH
Inicie de labores .
{Los postulantes declarados ganadores deberdn
apersonarse o los 8:00his a la oficinag de Recursos
3.3 | Humanos) 01 de febrero del 2024 MP.B

La cenduccion del proceso de seleccién en iodas sus etapas, estd o cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vida que aceredite la infermacion del postulante se presentard firmada v foliadg por medio de MESA DE PARTES de la
institucion

ION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:
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Las evaluaciches de la sub etapa de seleccién son cancelaiorics, por lo que los resuitados tendran cardeter eliminatorio, De
acuerdo a las etapas de evaluacion y de la canfidad requerida; los postuiantss que cumplan con los requisitos mMinimos serdn
declarados aptos y los siguientes postulantes como elegibles v/o accesitarios, de acuerdo al orden de mérnto .o declarado
deslerto el proceso.

FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del praceso tendrdn un maximo ¥ un minimo de puntos, segdn el cuadro siguiente:

A) HOJA DE VIDA

1. Formacion profesional
2, Cursos o estudios de caopacitacidn
3. Experencia

60%

B) ENTREVISTA

1. Conocimientos del pusste

2. Grado de andlisis 40%

3. Planteamiento de estrategias y soluciones

4, Actitud y comunicacion

PUNTAJE TOTAL 100%

DE LAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesto en Ia Iegislacién labordt vigente, se oforgaré bonificacionss por discapacidad, personal
licenciado de las Fuerzas Armadas ¢ por deporiista calificado de alto nivel,

Bonificacién por discapacidad

De conformidad con o dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que modifica la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad, a aguelos gue cumplan con los requisiies del cargo y hayan obfenido un punidje aprobatorio, obiendréd una
bonificacion del15% (quince por ciento} del puntgje final. .

El postulante debera acredifar tal condicidn abligatariamente con copia simple cel Comet de Discapacidad emifido por
CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida. que sera presentado segun la fecha expuesta en el cronograma del
proceso.

Bonificacién por ser licenciado de las Fuerzas Armadas .

De conformidad con le establecido en el articulo 4° de la Resolucion de la Presidencia Eecufiva N® $1-2010/SERVIR, aguellos
postulantes que superen todas las etapas def concursa, recibirdn una benificacién det 10% {diez per cienio} en la ditima de las
etapos seficiadas (Entrevista Persenall, slempre que hayan indicado en su Cumiculo Vitae y adjiuntado al mismo, copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condicién de Licenciado de kas Fuerzas Amadas.

Bonificacion por ser deporlista calificado de alto nivel

Se otorgard la borificacién por ser deportista cafificado de alto nivel de acuerdo a Ic}l vigencia de la acreditacién y a los
porcentdjes establecido en el reglamento de la Ley N°27674 sobre el punigje de la evaluacién cumicular, siempre v cuando
haya aprebado ta evaluacion, a fos postulantes que hayan indicado al momenio de postutacién, debiendo ademds ser
acreditado con la copid simpie emitido por el Institute Peruano de Deporte. ’

ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

La comisién en plenc absolverd las observaciones declarando la viahilidad de los mismes io cual se indicard en la forma de
publicacién.

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

+ Encaso de que elf la postulante se presente a las evaluaciones fuera del herario establecido para dicho efecto, no podrd
pariicipar en ks mismas y serd exciuido de! concurso.

« En coso que el la postulante sea suplanfado/a por otro postulanie o por un tercero, serd automdticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o pendales-gue la enfidad convocante adopte,

» De delsctarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido ias instrucciones para el desarrollo de cualquiera
de las etapas del concurso poblico, ser@ qutométicamente descalificado/a; sin perjvicio de kas acciones civiles ¢ penales
que la entidad convocante pueda adoptar.

= losflas postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la enfidad convocante, se someterdn o las
disposiciones establecicas en las presentes bases del concurso parficipando en iguales condiciones con los demds
postulanies, . .

/la posiulante presentard informacion inexacia con carde
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Los resuliadaos del procese de confratacion, seran publicados en la pagina web de la Municipalidad provincial Jerge Bosadre
¥ seran dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del proceso.

SGRH

MUNICIPALIDAD PROVI

Abbg. R?Far Neyra Torees™
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




