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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 0056-2019-MPJB

I GEMERALIDADES.
1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Coniralor ios servicios de personas naturales con aplitudes vy copacidad necesaria, que reunan los reguisitos
yic perfi de acuerdo con kos requermientas del servicio maoterio de lo convocaloria.

ITEM 1
- 01 Especialista Administrativo I para realizar labores en a Sub Gerencia de Tesorerio.

2.DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOUICIANTE
SUB GEREMCIA DE TESORERIA
Ref.:
INFORME N® 0451-2019-5CT-CAF/MP I8
INFORME N° 04846-2019-0PP-GR/MP JB

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MP B

4.BASE LEGAL

b Ley N 20849, Loy gue estoblece o eliminacion progresiva delrégimen especiol del Decreio Legislative N°
i057 y oforga derechos loboralss.

bt Decraio tegislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacion Adminisiraliva de Servickos,

¢} Reglamenio del Decrelo legisialivo N® 1057 que regula e Régimen Especial de Contratocién
Administrativa de Servicios, Decreto Supramo N° 075-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremao M (65-
CEN-POML :

d) Ley N° 30877, Ley de Presupuesio del Sector Pobiico para el Afc Fiscal 2019,

e} TUC de g ley N° 27444, Ley del Procedimiants Adminisirative General

fi Ley N° 278064, Ley de Transparencia v de Acceso a la Informacian PUblico

gl Resoluciton de Presidencic Eecutiva N° 107-201 1-53ERVIR/PE v Resclucion de Presidencio Becutiva N° 141-
2071 1-3ERVIR/PE.

B Las demds disposiciones que regulen e Confroio Adminiskrafivo de Senvicios.

PERFIL DEL PUESTO
Cugdro 01

ftam 07 Especiclista Administrativo H

a} Curdculum Vitlae Documentado.
b Conior con RUC (Activol.
<} Copia Simple de DN {Vigenie].
Requisitos a presentar d) Numero de celular aclual,

e} Correo elecirdnico actual
# Régimen pensionarnio aciuct
g} Colegiado y habiffado

Expenencic Experiencia profesional minimao de 83 afios g fines a ko funcidn,
Compelencias Sentido de responsabilidod.

Capocidad de rabaio bajo presidn,
Formacion Academica, Grado Protesional en Contabilidad v/ ingeniena. Colegiodo v habilitado
academico. ¢ nived de esjudios.
Cursos o estudios de Acreditar capadcitaciones g las tunciones a reclizar.
gspecializacion
Conocimientos pora el puesto Conocimientos en Ofimatica a nivel usuario vy SIAF

Hi, CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1. Principales Funciones a desarroliar
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iTEM 01
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l - SUB GERENCIA DE TESORERIA

0} Recepciongy, revisar, verificor, analizar ks documentos de gestidn v realizar ef depdsito de planiias de
lodo el personal.

b Redlizar los giros por los montos netos de Igs remuneracionas de cada mes v todos los descuentos
autorizados, segun & cdlculo de las planilas.

¢} Redilizor el giro vy &l pogo de AFP’s comrespondientes o cada mes de acuerdo ol plazo establecido,

db Redlizar el giro v el pogo de inmpuestos {IR 5ta categoria, IR 4fa cotegoria, SNP y Essalud) correspondients
a cada mes de acuerdo ol plaze estoblecido.

&) Realizor el giro v & pogo de los descuentos autorizados: préstamos, descuenios judicicles, conofovicer,
Sitramun, Caloe, Albergue, Segurss v 105 aportes autorizados.

f} Regisirar los ingresos diarios en el SIAF [sistema infegradoe de adminisiracidn finondclerq) y verficar que
todas s operacionss de ingresos se encuentren registradas.

g} Redfizor ias devoluciones de coargos internos y vidlicos.

h] Readizar el registro de las cuotas CIPRL en el madulo de deudo y madulo administrative def SIAF.

i Absolver consulias en asuntos de competencia, emitir ios informes respectivos,

it Ofros encargos que o sub gaerencia requiera.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
MUNICIFALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Lugaor de prestocicn del servicio S4B GERENCIA DE TESCORERIA
Inicio: Suscripcion de contrato.
Duracion gel Contratc Termine: 31 de Agosto det 2019
ITEM 01
Remuneracion dMeansual 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

57 2 500.00 {Dos mil guinientos con 00/100 nuevos soles)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
B procese de seleccidn consta de 4 etapas principales, las gue se detallan en el cuadro siguiente, ademds se
inclican ias fechas programadas pora cada una.

Cuadro 01
1
ETAPAS DEL PROQCESO CRONCOGRAMA 1 AREA RESPONSABLE

1 APROBACIGN Y COMUNICACION

1.1 § Aprobocion de los basss de lo gonvocatona 10 de ulio el 2019 : Comisidn Evaluadora

Publicocidn del procese en el Servicio Nacional | Del 11 de julic of de 20 jlio del

1.2 1 del Empleo syl Comision Evaluadorn

2 CORVOCATORIA

Publicocidn de o convooalora enla pdging
wel de o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE Del 22 julio ol 26 de julio det

2.1 | BASADRE, 2012 Comisitn Evplugdoro
31 de julio del 2017 Hora:
g15am o
Presenlacién de lo hojo de vido documentada 12:00 pm
a5 en Mesa de Portes de lo Municipoidod {Los documentos que se
Provincial Jorge Bosndre, presenten fuerg de este horario
Calle Sucre 5/n Vilia Locumbo — Plazo Principal no serdn tomados en
2.2 consideracidn} Comisién Evolundorg
3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
3.1 | Evoluaotn del cumplimiznio de formalidodes 31 de uio del 2019 Comision Evaluadong
3.2 | evoluocion de o hojo de wido 31 de julio dei 2017 Comisicn Evoluadora

Fublicacion de resufiodos de 1o evaluacian de

g holo Je vido en fo paging web de in 31 de julio ded 2019
3.3 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADERE. 700 pmy Comisitn Evcluadora
01 de julio dei 2019
3.4 | Entrevisto (CAcing de recursos humanos | 2:300cm Cornfsicn Evalugdora
Publicacion de resuitodo finol en pdgina web
de lo MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE M de o del 2019
3.5 | BASADRE, FOopm Comision Evaluadarg
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4 SUSCRIPCION Y REGISTROC DEL CONIRATO E INICIO DE LABORES
4.1 | Suscripcidn del Coniralo 07 de Agosio dal 2012 SGEH
4.2 | Registro del Contralo Al suscApcion del contralo SGRHE

inicio de labores

{Los posiulanies deciarados ganadores
deberdn apenonarse 0 las 8:00hrs o lo oficing
4.3 | de recursos humaonos) 02 de Agaosto del #3019 P I8

Lo conducelidn del proceso de seleccidn en todas sus elapas, esté o cargo del Comision evaluadora, integrado
por fres miembros,

5.1. De la seleccion y declaracion de los gonadores

Las evaluaciones de la sub etapa de seleccidn son cancelalornias. por fo que los resultados fendrdn cardcter
elirminatorio.

£.1.1. Factores de evaluacion

Los factores de evaluacion dentre del proceso lendrdn un mdximo vy un minimo de punios, segin e cuadro
siguiente:

Cuadro 01

PESO PUNTAJE PUNTA JE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 607 45 60
. Formacion profesional 20% 15 20
b, Cursos 0 estudios de capacion 0% 15 2
c. Experiencia 20% 15 20
ENTREVISTA 40%, 25 40
PUNTAJE TOTAL: 100% 70 100

Evaluacidn de formalidades

Los postulanies deberdn presentar, al momenio de 1o poshulacion segun a fecha que consta en el cronograma,
su hofa de vida acompafiondo la documerdacion que acredite i informacion contenida en el mmao [copias
simplas), la gue se presentard firmada, folladg, en folder manila.

Evaluacion de la hoja de vida

Esta etopa se infcio evaluanda la hoja de vido de los posiulontes v e cumplirniento del perfil de! puesto, segin
los rubros o calificar que constan en el cuadio sigulente, donde of participonte para pasar a ia sigulente sub
elapa, deberd alcanzor el minimo de o calificacion, de o contrario serd eliminodo del proceso,

Entrevista

Los postulantes que se encueniren aptos para o sub elopo de entrevista personal, deberdn apesonarse a la
Sub. Gerencia de recursos humanaos. en la fecha indicada en el cronograma del proceso de confratacion, esta
etapa pretende gue los Integrontes de la Comisidn de Evaluadora, conozcan ol postulanie v pusdan evaluor
diferenies aspectos fales como conocimiento del puesto. grode de andlisis, planteamicnio de estrategics v
soluciones y aclitud y comunicacidn. Aspeclos que denaloron o adaplobilidod, comunicacion oral,
cooperacidn, empaotia, inicioliva, negociacion, andliss, orden, redaccidn clara del porlicipante, entre otros
aspecios compelenciales.

De las bonificaciones

De conformidad con lo dispuesio en o legisiacion laboral vigenle, se olorgord bonificociones por
discopacidad, persenal icenciado de kas Fuerzas Armadas.
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Bonificacién por discapacidad

De conformidad con o dispuesio en la Ley N® 21804, Ley que modifica o Ley N° 27050, Ley Generdl de la
Fersona con Discapacidad, o aguellos gue cumplan con fos requisitos del cargo y hayan oblenide un punicie
apropatorio, obiendrd una bonificacian det 15% {quince por ciento} del puntae final.

B postulanie deberd acraditor tal condicion obligatoriamente con copia simple det Comet de Discapacidad
emitide por CONADIS debidomente adiuniado a su hojo de vida, que serd presentadc segun ia fachao expuesta
en el cronograma del procesc.

Boniticacion por ser licenciade de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo esfablecido en el articulo 4° de lo Resolucién de lo Prasidencio Eecutiva N° 61-
2010/73ERBVIR, aquellos postulanies que superen todas las etapos del concurso, recibirdn una bonificacion del
10% {diez por clento) en g Olfima de las etopos seholadas {Enfrevisia Personal), siempre que hayan indicado en
s Curiculum Vilge y adjuniodo ol mismo, copla simple det documente oficial emifido por o auloddad
compeatente acreditando su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Los resuliodos del procesa de conlratacion, serGn publicados en la pagina web de o Municipalidad provincial
Jorge Basadre y serdn dodos o conecer en ks fechas indicodas en el cronograma del proceso.

Nota: el plaze méximo para ia devolucién de la documeniacién presentada es de cinco {5) dias luego de lo
publicacion de resuitados linales en mesa de parfes de fa institucion, pasado dicho plozo 1o documentocion
serd sinlestrada,

LA COMISION

JCRGE BASADRE

MUNICIPALIDAD PROVINCE
S

ING. LEYVER A. GUTIERREZ IMARMANT
{e} SUB GERENCIA DE TESORERIA
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