BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 0027-2019-MPJB

GENERALIDADES.
1.QBJETQ DE LA CONVOCATORIA
Contfratar los servicios de personas naturales con aplitudes v capacidad necesadia, qgue rednan ios requisiics

¥/o

perfil de acuerdo con los reguerimiantos del servicio materia de lo convocatonia.

ITEM T

01 Especialisto Admintstrative | - A para reclizor Icbores como Resporsabie det Areg de Almacén Ceniral

2.DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE LOGIETICA, GESTION PATRIMONIAL Y SERVICIOS AUXILIARES

el

INFORME N° 0281-2019-3GL-GAF/MP 1B
INFORME N° D294-2019-0OPP-GM/MPJB

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACICON
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPJB

4. BASE LEGAL

hl

Ley N° 20849, Ley que establece o eliminacion progresiva del régimen especial del Decrele Legisialivo N°
1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacion Administraliva de Servicios.
Reglamenic del Decreto Legisiativo N° 1057 gue reguio el Régimen Especial de Controtacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. medificade por Decreto Supremo N°
065-2011-PUM.

“Ley N° 30879, Ley de Prasupuesto del Sector PUblice pare ef Afo Fiscal 2019,

TUC de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27804, Ley de Transparencio v de Acceso a i Informacion Publica

Resoiucidn de Presidencia Eecufiva N° 107-201 1-SERVIR/PE y Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N7 141-
201 1-SERVIR/PE. : :

Las demds disposicionss que regulen el Confrafo Adminisirative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Cuadro 01

ftem 01 Especiatista Administrativo |

Requisitos a prasentar d} Numero ds celular actual.

o} Curriculum Vitae Documentado,
b Contar con RUC [Aciivol.
¢} Copia Simpde de DN (Vigente].

e) Correo slectrdnico actual.
{) Régimen pensionano actudt
g) Colegicdo

Experiencia Experiencia profesional minima de 05 anos o fines o b funcidn,

Competencios Sentide de responsabilidad.

Capacidad de rabajo bajo presion.

Formacion Académica, | Profesional en Contabilidad, administrocion. economia, ete. Colegiado vy

Grado acodémico, o habilitodo
nivel de estudios.
Cursos o estudios de Acreditor capacitociones a las funciones a redlizar.

especidizacion

Conocimienios para el Conocimiantos en ofimatico o nivel usuario.
puesto
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Hl. CARACTERISTICAS DEL PERFIH DEL PUESTO Y/O CARGC

2.1, Principales Funciones o desarrollan

TEM 01
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ! - SUB GERENCIA DE LOGISTICA - Responsable del Area de Almacén Central

a)

D]

Presenciar, verificor, reciblr y suscrilsi la conformidad de fos ingresos v salidas de ios bienes de la enfidad
de acuerdo ¢ la orden de compra v especiiicaciones técnicas.

Proteger y controlar (o existencio de o custodia.

Supervisar el ingreso v salida acorde a la reglomentacién de la enfidad.

Supervisar y maniener ka actualizacidn de ias fofetas de control visibles de almacén,

Elaborar, registrar y mantener actudiizado jos kardex de almacén.

Elaborar las NEAS de aimaceén.

Llevar el conlrol de inventarios de exisiencias.

Elaborar el inventorio de existencias de almacenes conforme a la normatividad en la materio.

Elaborar y firmnar PECOSAS de amacenes.

Emitir iInformes técnicos de s donacionss racibidas,

Preparar o informacion requerida por o oficing de contobilidad para 1o elaboracidon de balance
mensudl, rmestral y anual,

tfectuar la distibucion de bienes de conformidad o o normativa vigente establecida por o entidad.
Dirigh, elaborar, preparar, prasentar o foma de inventarnios generales de aimacén central y aimacenss
periféricos.

Emitir reportes de movimientos de bienes de oimacén central o lo sub gerencio de fogistica sobre los
casos de bienes perdidos, sustraidos, robados, sinfestrados v deteriorado.

Recepcionar de Ia Sub Gerencia de Obras y/o actividades los saidos de bienes de obras concluidas.
Llevar ure control adecuado de combustible, & cual debe ser informade de manera semanal G ia sub
gerencia de logistica.

Comunicacion y coordinacion con 10s responsables de Compras,

Supervisar la labor de los servidores de la Oficing de Almacén Central.

Otras que asigne su jefe inmadiato.

iV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
SUB GERENCIA DE LOGISTICA, GESTION PATRIMONIAL Y

Lugar de prestacién del servicio SERVICIOS AUXILIARES
s Un {01} Mas {Renovoble, segun necesidad de servicio vy
Duracion def Confrato disponibiidad presupuestal]. :
Remuneracion Mensual por cada TTEM 01
servidor 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
5/ 3.000.00 {Tres mil con 00/100 nuevos soles)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
£l proceso de seleccidn consta de 4 etapas principales, los que se detallan en el cuadro siguienie, ademds se
indican ias fechaos programadas pora cado una.
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Cuadro 01

por res membros.

Las evaluaciones de o sub etapa de seleccion son cancelgtorias, por lo que los resultades tendran cacter

eliminateria,

5.1.1, Factores de evaluacion

Los factores de evaluacion dentro del procese tendrdn un maxdimo y un minimo de puritos, segun el cuadro

5.1. De la seleccion y declaracidn de los ganadores

ETAPAS DEL PROCESD CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | APROBACION ¥ COMUNICACION
1.1 | Aorobacidn de los bases de la convecalono 11 delunio del 2019 Comisién Evalugdora
Publicacion del praceso en ef Servicio Macional | Del 12 de junic ol de 21 junio
t.2 i del Emplec del 2019 Comision Evaluadorg
2 CONVOCATORIA
Pubiicacion de o convocatoria en la pagina
web de fa MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE
2.1 | BASADRE. Del 21 o 25 de junio del 201¢ Combion Evalugdaorg
26 de junio det 201 Hora:
&15am a
Presentacicn de la hojo de vida documentada 12:00 pm
es an dMeasa de Forles de o Municipaidad {iLos docurnenios que s
Provincial Jorge Basadrs. presenten fuera de este horario
Cailla Sucre 5/n Villa Locumba - Ploza Principat no serdn tomados en
2.2 consideracion) Comision Evaluadors
SELECCION Y DECLARACION DE
3 | GANADORES
2.1 | Evoluacion del cumplimienic de formalidades 26 de junio det 2019 Comisicn Evoluadorng
3.2 1 Evoluocidn de 1o hojo de vida 26 de junio del 2019 Comisitn Evalugdorg
Publicacian de resultados de ia evaluacion de
la hoja de vida en o plging webr de o 24 de junio del 2519
3.3 | MUNICIPALIDAD PROVIMNCIAL JORGE BASADRE. 700 om Comisidn Evolucdorng
27 de unio dai 2019
3.4 | Entrevisia {Oficing de recursos humanos | 0%:30om Comisidn Evgluodorg
Publicacion de resultado final en paging web
de o MUNICIPALDAD PROVINCIAL  JORGE 27 de junio del 2019
3.5 | BASADRE. . 7:00 pm Comision Evaluadora
4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONIRATO E INICIO DE LABORES
4.1'| Suscripcidn det Contrato 01 de julio del 2019 SGRH
4.2 § Regislro dei Conirgio A 1g suscripcidon del contralo SGRH
inicio de labores
[Los postuiantes deciorodos gonadoras
deberdn aperncenarse ¢ ks 8:00hs ¢ o oficing
4.3 | de recursos humanos! 01 de Juilio del 2019 MPJB

ta conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas, esté a cargoe del Comisidn evaluadorg, integrado

siguiente:
Cuadroe 01
PESO MiNIMO MAXMO
EVALUACIONES
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 0% 45 40
. Formacion profesiongl 0% 15 20
b2, Cursos o estudios de capocion 20% 15 it
<. Expetencia 20% S 20
ENTREVISTA 0% 25 40
PUNTAJE TOTAL: 100% 70 100
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Evaluacion de formalidades

Los postulanies deberdn prasentar, ol momento de la postulacion segun la fecha que consta en el cronograma,
su hoja de vida acompanando ko documentacidn que acredite la informacion contenida en ef mismo {copias
simples), la que se presentord firnoda, folioda, en folder manila.

Evaluacion de la hoja de vidao

Esia etapa se inicia evaluando la hojo de vida de los postulantes y el cumplimiento del perfil del puesto, segin
los rubros a calificar que constan en el cuadro siguiente, donde ef porlicipante para pasar g lo siguiente sub
etapa, deberd aicanzar el minimo de ko calificacion, de 1o conkranio serd eliminado del proceso.

Entrevisia

Los postulantes que se encuentren aptos para la sub etapa de enfrevista pesondl, deberdn apersonarse a g
Sub. Gerencia de recursos humaonos. en la fecho indicada en el cronegrama del proceso de confratacian, esta
elapo pretende que los integrantes de kn Comision de Evaluodorg, conozean al postulanie y puedan evaiuar
diferentes mpectos foles como conocimiento del pueasto, grade de andlisis, planteamienio de estrategias v
soluciones v actitud v comunicocidn. Aspecitos que dencloron k adaptablidad, comunicacion oral,
cooperacion, empatia, iniciativa, negociccidn, andiisis, orden, redaccidn clarg del porticiponte, entre ofros
aspectos compeatenciales.

De las bonificaciones

De conformidod con lo dispuesto en la legislacion laboral vigenie, se otorgard bonificacionss por
discapacidod, personal licenciodo de los Fuerzas Armadas.

Bonificocion por discapacidad

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que modifica ko Ley N° 27050, Ley General de la
Persona con Discapacidad, a aquelios que cumplan con los requisitos del cargo vy hayan obienido un puntaie
aprobatono, obtendrd una bonificacidn de! 15% (guince por clenlo) del puntaje final.

g postulante deberd aoreditar tal condicidn obligotorioments con copia simple del Camet de Discapacidad
emitido por CONADIS debidamente adjurdado a su hoja de vida, gue serd presentado segin la fecha expuesta
en el cronograma del proceso.

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con o establecido en el arficulo 4% de o Resolucidn de la Presidencio Fecutiva N° 41-
2010/5ERVIR, aguellos postulantes que superen todas i0s efapas del concurso, recibirdn una bonificacian del
10% {diez por ciento} en ia lfima de las etapas sefcladas {Enirevista Personal), siempre que hayan indicado en
su Curticulum Vitae vy adiuntade ol mismo, copio simple del documento oficial emifide por ia cutoridad
caompetents acreditando su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Los resuiiados del proceso de contratacion, serdn publicados en la paging web de o Municipalidad provincial
Jorge Basadre y serdm dodes o conecer en las fechas indicodas en el cronograma del proceso.

Nola: el piaze maxime para la devolucién de o documentacién presentadd es de cinco {5} dios lvego de o publicocion de resultados finales en
mesa de parles de Ia Insfifucién, pasado diche plaio la docvmentacién serd sintestrado.

} i LA COMISIOR

_MAUNICIPALIDAR PROVINGIAL IORGE BASADSE
- 7 *

(‘N . ,_.— e N

T ING, MLBER TMIARO OROTHE GUTIERKEZ
GERERTEAE AGMIMISTRACIN Y FINANZAS
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