MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

.

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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N°0074-201%- MPJB

| GENERALIDADES.
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptifudes v capacidad necesania, que regnon los requisitos
y/o perfil de ocverdo con los requerimientos del servicio moterda de ko cornvocatoda.

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

ITEM 01
- Profesional en adriinisiracidn, contabilidad v/o afines para fo Sub Gerencia de Tesoraeria.

3. DEPENDENCIA, UMIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Adminisiracion v Finanzas
Rei.:
INFORME N° 401-2019-GAF-CM-A/MP B
INFORME N° 625-2019-OPP-GM/MP 1B

4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Sub Gerencia de Recursos Humanos

5. BASE LEGAL
- Ley N° 20849, Ley que esiablece lo eliminocion progresiva del régimen especial del Decreto Legisialivo N°
1057 v otorgo derechos laborales.
Decrelo Legislativo N° [057 gue reguia el Régimen Bipecial de Contratacion Administraliva de Servicios.
Regiamento del Decrelo legiskotivo N® 1057 gue regula el Régimen Especial de Contrafacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 07 5-2008-PCM. modificodo por Decreto Suprema N® §65-
2011-PCM.
tey N° 30879, Ley de Presupussio del Sector Pulbblico para el Ano Hscal 2019,
- Ley N® 27444 ey de Procedimiento Adminisirative General,
- TUC de o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Adminisiralive General.
Lay N° 27805, Ley de Transierencia y de occeso ¢ o informaocion pabiica,
Rasolucidn de Prasidencia Ejgculiva N° 107-201 | -Servir/Pe v Resciucion de Prasidencio Heculiva b 141
201i-Sevi/Pe
- Los demds dispasiciongs que regulen ef Contraio Adminisirativo de Servicios,
PERFIL DEL PUESTO
Cuadro 01

DETALLE

REQUISITOS:

Hola de vida Documentado {cv)
Contar con RUC (Activo}

Copia Simple de DNI {Vigenie)
Murmero de cedular aotual.
Coreo elechkdnico actual,
Régimen pensionarnio acluol

Requisitos a presenior

4 & 5 & 8 =

Bxpardencia profesional minima de 05 ohos en el seclor poblico o
nrivado de los cugdes 02 anos en funciones similares y/o
relocionadas en entidodes de gobiemo locales,

o o
f Experiencio

Competencias Compromizo, pro actividad, responsabilidod, frabgjo en equipo.

Tiivlo profesional colegiodo hobiitado en:
Grado académico, Formacién Adrinislracion, contabilidod o ofines.
académica y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de Estudios de especializacion yio maestria en Gestidn Publica.
especializacién Caopaciiacion en temas relocionados ol chjele ala convocatoria.
Conocimisnios en ofimatica, word, Froel Power Point nivel
infermedio.

Conocimientos paro el puesto y/o
cargo
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. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO ¥/ © CARGC
3.1 Principales Funciones a desarrclior

a. Dingh, coordingr, supendsar vy evaluor I elecucion de s aclividades corespondisntes g los procesos
de progromaccion y control financiero en marco con los dispositivos legales vigenias.

b, Courdinar lo elaboracidn de programos v proyecciones financlerq, asi come preparar informes
periddicos sobre la situacidn inanciera de lo municipalidad, asi como prever oporiunomenie [0s recursos
financieros necesarnios.

c. Dirgh vy controlar i efecucian de ins actividades de progromacion de coja. recepcion de ingrasos, de
ubicacion, de fondos, ast como de n distribucion v ufilizacion de los mismos,

d. Supervisar fo ejecucion del movimienio de fondos, o ravés de 1as acciones de programacidn de cojo,
recepcitn, ubicacion v cusfodia de fondos v valores, ast como o diskibucion v utifzacion de 1os mismos.

2. Revisar los reportes de soldos de bancos vy anexcs corespondiantes, ast como amitir o informocion
oportuna del movimiento financiero.

f. Supervisar \o elecucion oportuna de os pagos o los proveedoras, contratisias y otros, osl come 1os pagos
d= remuneraciones, asignacionas vy olras propios de su compeiencia, an las fechas establecidas.

g. Revisar vy coulelar fos comprobantes de pago vy o documeniocian sustenfaloria, verificondo su
conformidad asi como ordenar, girar cheqgues y autorizar los pagos respactivos.

h. Verilicar que los relencionss de ley v ofras derivadas de los pagos gue se efectoen, se enfreguen yic
empocen a los beneficiarios comespondientes de acverdo con fos dispositivos legales en ias fechas
establecidas. )

i.  Disponer ia reposician da fondos fjos en electivo.

. Montener el conidrol, asi como llevar a2l registro por 1os volore remitidos o recepcionados por conceplo
de garandio o flanzos, en morco de la normalividad vigenfe.

k. Mantener aciuglizodo los regisiros de firmaos outorizadas pora realizar las operacionas bancorias o
financieras.

1. Prever medidas de seguridad para frasiado de fondos en efectivo.

m. OMras gque sean asignadas por su jefe inmediato en materio de su competencia funcional,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDBICIONES DETALLE
MURICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Sutz Gerencio de Tesorena

. x Inicio: Suscripcion de conbroto,

Duracion del Contrata Termino; 30 de Sepliembre del 2019

Remuneracion Mensual: $/. 550000 {Cinco mil quinientas con 007100 soles)

tugar de prestocién del servicio

V, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Cuadro N1
\‘ co ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
/f il APROBACION Y COMUNICACION
H 11 | aprobacion de los boses de in gonvocaiona i3 de agosio dal 2019 Comisidn Evolugdorg
Putslicacion del proceso an & Servicio Naciongd
1.2 { det Empleo Dl 14 of 23 de ogosto del 2019 Comiston Evgluadioa
2 CONVOCATORIA
Pubicocion de io convocolona en la paging
wely de ko MUNKCIPALIDAD PROVINCIAL JORGE
7.1 | BASADRE. Del 25 of 30 de agosto del 2019 Comision Evoluadiord
02 de sepliemitre del 2009
Haoron
B:15am ¢
Preseniociin de lo hojc de vida documsnitodo 12:00 pm
25 an Mesa de Poarles de lo Municipaflidod {Los documentos que se
Provinciol Jorge Basadre, presenten fuera de este horario
Calia Sucre 5/n Villa Locumiza — Plazo Principat no serdn fomados en
2.2 consideracion) Comision Evaluadora
3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
30 | fvoduncdn det cumplimionic de formalidades 072 de septiombre del 2009 Comision Evaluadorne
3.2 1 Evaluocion de lo hojo de vido 0% de sepliembre dal 2019 Cornision Evgiuvadora
Publicacion de resuliados de o evaluacion de
o hojo de vido en la pdging web de ko 07 de sephambre del 2019
8.2 MUNICIPALIDAD PROVINGIAL JORGE BASADRE. 00 pn Comision Evoaluadonn
43 de sapliembre del 2019
2.4 | Endrevisto {Oficino de recunsos humonos } 6%:400m Comision Evaluadorg




Pubiicocion de resuttodo final en paging wealbs
da o MUENICIPALIDAD  PROVIMCIAL JORGE

03 de sepliembre gel 2019

3.5 | BASADRE. 7:00 g Comisién Evaluadon
4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
4.1 ] Susoripcion de candraio 04 de septaembre del 2019 SGEH
4.2 | Registro del Controlo A lo suscripcian del conlralo SGREH
Inicio de labores
{Los postuiontes deciarodos ganadores
deberdn apenonone 0 las 8:00hrs ¢ la oficing
4.3 | g2 recursos humanos) 04 de sephaembre del 2009 M IR

Lo conduccion del proceso de seleccidn en fodas sus etapas, e5tG a cargo de o comisidn evoluadorg, integrado

por fres miemioros.

5.1, De la selecclén v declaracidn de los ganadores

Los evaluaciones de o sub etagpa de seleccidn son cancelatodas, por o que los resuliados tendrdn cardcter

eliminatoric.

5.1.1. fFaclores de evaluacién

Los factores de evaluacién dentio del process tendran un maximo y un minimo de punios, segun el cuadro

siguiente:

Cuadro §1
EVALUACIONES PESC PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXINMO
EVALUACION DE 1A HOJA DE VIDA 50% 45 40
Formacion lobaral 20% 15 20
Cursos o esfudios de copaditacion 0% 15 20
Expefiencic 20% 15 20
ENIREVISTA 40% : 25 - 40
PUNTAJE FINAL 100% 0 160

Evaluacién de formalidades

tos postulonies delberdn presentar, ol momento de la postulacidn segdn i fecha que consta en el cronograma,
su hoja de vida acompanando o documentacidn gue acredife Io informacion cordenida en el mismo {copics
simples), la que se presentard frmada, foliada, en folder manilc.

Evaluacién de la hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluande o hoja de vida de ns postulantes ¥ el cumplimienic del perfil det puesto, segin
los rsbros a calificor, donde el porficiponie para pasar o iosiguiente sub etapo, deberd glconzor el minimo de
la calificacion, de lo contrano serd eliminado del proceso.

Enfrevista

tos postulonitas que se encueniren aplos poro ka sub etapa de entrevisio persondl, deberdn apersonarss a lo
Sub. Gerencia de recursos humanos, enla fecha indicada en el cronegraoma del proceso de contratacion, esia
etapa pretends que los integrantes de la Comisidén de Evaluadorg, conozean of pastulante v puedan evoluor
diferentes aspecies tales como conocimiente del pusste, grodo de ondlisis, plarteamisnic de estrategias v
soluciones y actitud vy comunicacion. Aspecios gue denofaran o adoplobilidad, comunicacion oral
copperacion. empatia, iniciativa, negeciacidn, andlisis, orden, redoccidn clora del participante, entre otros
aspecitos compatenciales.

De las boniticaciones

De conformidad con o dispuesto en o legislacion laboral vigenie, se olorgord bonlficaciones por
discapacidad, persondl licenciado de ias Fusrzas Armodas.

Bonificacion por discapacidad

De conformidod con lo dispuesio en o ley N° 21804, Ley que modifico la Ley N° 27050, Ley General de ko
Persona con Discopacidad, o aquellos gue cumplan can los requisitos dal cargo v hayon obienido un puniaie
aprobatoric, oblendrd una bonificacion del 15% {quince por clenlo) del punicje final
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MUINICIPALIDAD PROVINCIAL
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TACNA - PERU

time

& posivlanie deberd acreditar ol condicidon obligotoriaments con copia simple del Camel de Discapacidad
emifido por CONADE debidamente adjuntado a su hojo de vido, que serd presentods seqin 1o fecha expuesia
en ¢l cronogroma del proceso.

Bonificacién por ser licenciodo de las Fuerzas Armadas

Be contormidad con lo establecids en el arficuln 4° de la Resolucidn de Ia Presidencia Heculliva N 61-
2010/5ERVIR, aquellos postulanies que superen todaos las elapas del concurso. recibirdin una bonilicacion dat
10% {diez por clento) enia Olima de las elapas sefciodas (Enfrevisto Personal), slempre gque hoyvon indicado en
sy Curiculum Vitcg v adiuntado af mismo. copia smple del documento oficial emilide por o autoridad
competents acreditaondo su condicion de Licenciado de kx Fuerzas Armaoas,

tos resuliados det proceso de confratacion, serdn publicados en fa paging web de o Municipalidad provingial
Jorge Basadre vy serdn dadoes a conccer en las fechas indicadas en el cronograma del proceso.

Nota: Bl plazo maximo porg la devolucion de 1o documentacion presentada es de cinco (5) dias iuego de ia
publicacion de resultados finales en mesa de partes de la institucién, pasado dicho plazo la doecumentacion

serd siniestrada,
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