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Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

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° 63-2024-MPJB

DISPOSICIONES GENERALES:
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de personas naturales con apfitudes y capacidad necesaria, que rednan los requisitos y/o perfil de
acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria.

ERVICIOS PUBLICOS

MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE SENSIBILIZACION Y PREVENCION DE RIESGOS EN LA SALUD A TRAVES DE LA

DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD JORGE BASADRE, DISTRITO DE LOCUMBA —
PROVINCIA DE JORGE BASADRE — DEPARTAMENTO DE TACNA

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS-MPJB N

1.3 BASE LEGAL:
bd Decrefo Legislativo N° 276

> Ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades,

%

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera adminisirativa y de remuneracién del Sector Publico

¥

Resolucién de Alcaldia N° 294-2023-A/MPJB, modificacién de la escala de refribuciones econdmicas a nivel de inversiones y gestiéon de
proyectos.

Ley N° 31676, Ley que modifica el cédigo penal, con la finalidad de reprimir las conductas que afectan los principios de mérito, idoneidad
y legalidad para el acceso a la funcidn pL’:inéa.

1.4 PERFIL DEL PUESTO:

¥iz ASISTENTE MULTIDISCIPLINARIO 11 (1)

PERFIL:

PROFESIONAL TITULADO, COLEGIADO Y HABILITADO EN LA CARRERA PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL, ARGUITECTO, INGENIERIA
COMERCIAL, CONTABILIDAD O ADMINISTRACION.

CONTAR CON EXPERIENCIA GENERAL DE 3 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
CONTAR CON EXPERIENCIA EN CARGOS AFINES DE 02 AROS. '
TENER EXPERIENCIA EN CARGOS SIMILARES.

MANEJO DEL PROGRAMAS MICROSOF OFICCE

FUNCIONES:

e  ELABORAR INFORMES MENSUALES DEL PROYECTO

¢ - REALIZAR LLENADO DEL CUADERNO DEL PROYECTO.

e VERIFICACION DEL AVANCE DIARIO DEL PROYECTO.

¢  ELABORACION DE EXPEDIENTES, ADICIONALES, DEDUCTIVOS Y AMPLIACION DE PLAZO.
e  ELABORACION Y PRESENTACION DEL INFORME FINAL DEL PROYECTO.

2.4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

PERFIL:
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» EGRESADO Y/O ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE OCTAVO CICLO Y/O TITULO TECNICO (TRES ANOS DE ESTUDIO) DE INSTITUTOS
TECNOLOGICOS, INCLUYE CONTADORES, ADMINISTRADORES, SECRETARIAS EJECUTIVAS, TOPOGRAFO Y/O SIMILARES.
EXPERIENCIA LABORAL EN GENERAL MINIMA DE UN (01) ANO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA EN CARGOS A FINES DE SEIS (6) MESES.
MANEJO DE SISTEMATICO OFIMATICO (WORD, EXCEL Y SIMILARES)
MANEJO DEL SIGA
TENER HABILIDADES DE TRABAJO EN EQUIPO..
DISPONIBILIDAD INMEDIATA

>
>
>
>
>

FUNCIONES:

e PREPARACION DE INFORMACION PERIODO 2022 - 2023, PARA ELABORACION DE INFORME FINAL DEL PROYECTO.

e  ORDENAMIENTO DEL ACERVO DOCUMENTARIO PERIODO 2022 - 2023

e CONTROL Y ORGANIZACION DE DOCUMENTACION FISICA Y DIGITAL.

e  REDACTAR DOCUMENTOS QUE DEMANDE EL RESPONSABLE DEL PROYECTO.

e  MANEJO DE INFORMACION FINANCIERA, COMPROBANTES DE PAGO, PECOSA, REPORTES DE FASES DE EJECUCION DE GASTOS.
e  OTRAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS QUE EL PROYECTO DEMANDE.

1.5 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Y PUESTO:
CONDICIONES

Lugar de prestfacion del servicio

DETALLE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

30 dias calendario; pudiendo ser renovables de acuerde alas necesidades insfitucionales y/o
disponibilidad presupuestal.
48 horas seranales como maximo.

Duracién del Contrato

Jornada de Trabajo
Modalidad de frabajo

Presencial.

DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la pagina web de la Del 07 al 09 de
1.1 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. febrero del 2024 SGRH
Presentacion del C.V. serd solamente por medio de
MESA DE PARTES de la institucion, en la fecha y hora 12 de febrero del 2024
1.2 | indicada en el cronograma Hora: 8:00 am a 12:15 pm MESA DE PARTES
2 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
2.1 | Evaluacién del cumplimiento de formalidades 13 de febrero del 2024 SGRH
Publicacién de resultado final en pagina web de la 13 de febrero del 2024
2.2 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 7:00 pm SGRH
3 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABbRES
3.1 { Suscripcién del Contrato 13 de febrero del 2024 SGRH
3.2 | Registro del Contrato A la suscripcién del contrato SGRH
inicio de labores
{Los postulantes declarados ganadores deberan
apersonarse a las 8:00hrs a la oficina de Recursos
3.3 | Humanos) 14 de febrero del 2024 MPJB

La conduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas, estd a cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vida que acredite la informacion del postulante se presentard firmada y foliada por medio de MESA DE PARTES de la
institucién

2.3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:

coones de la sub etapa de seleccion son cancelatorias, por lo que |
s de evaluacion y de la cantidad requerida:; los posiuk

ter eliminatorio. De
oS serdin
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declarados aptos vy los siguientes postulantes como eleqibles v/o accesitarios, de acuerdo al orden de mérito o declarado
desierto el proceso.

FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacidon dentro del proceso tendrdn un mdaximo y un minimo de puntos, segin el cuadro siguiente:

A) HOJA DE VIDA

1. Formacién profesional

60%

2. Cursos o estudios de capacitacion

3. Experiencia

B) ENTREVISTA

1. Conocimienios del puesto

2. Grado de andlisis 40%

3. Planteamiento de estrategias y soluciones

4. Actitud y comunicacién

PUNTAJE TOTAL 100%

DE LAS BONIFICACIONES

De conformidad con'lo dispuesto en la legislacion laboral vigente, se otorgard bonificaciones por discapacidad, personat
licenciado de las Fuerzas Armadas o por deportista cdlificado de alto nivel.

Bonificacién por discapacidad

De conformidad con lo dispuesto en la Ltey N° 21804, Ley que modifica la Ley N° 27050, Ley General de ia Persona con
Discapacidad, a aquellos que cumplian con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puntaje dprobatorio, obtendrd una
bonificaciéon del 15% (quince por ciento) del puntgje final.

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

Bonificacién por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de ia Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 61-2010/SERVIR, aquellos
postulantes que superen todas las etapas del concurso, recibirdn una bonificacion del 10% (diez por ciento) en la Gitima de las
etapas sefialadas (Entrevista Personal), siempre que hayan indicado en su Curriculo Vitae y adjuntado al mismo, copia simple
del documento oficial emitide por la autoridad competente acreditando su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion por ser deportista caliﬁéodo de alto nivel

Se otorgard la bonificacién por ser deportista calificado de alto nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los
porcentagjes establecido en el reglamento de la Ley N°27674 sobre el puntaje de la evaluacion curicular, siempre y cuando
haya aprobado la evaluacién, a los postulantes que hayan indicado al momento de postulacion, debiendo ademés ser
acreditado con la copia simple emitido por el Instituto Peruano de Deporte.

ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

La comisién en pleno absolverd las observaciones declarando la viabilidad de los mismos lo cual se indicard en la forma de
publicacién.

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

e Encaso de que elf la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho efecto, no podrd
participar en las mismas y serd excluido del concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulonte o por un tercero, serd automdticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

o De detectarse que el/la postulante haya incunido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo de cualquiera
de las etapas del concurso publico, serd automdticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales
qgue la entidad convocante pueda adoptar.,

e Los/los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someterdn a los
disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales condiciones con los demds
postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacion inexacta con cardcter de declaracién jurada, serd descalificado/a del
CONCUrso. .



JICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Creado por Ley N°24799

TACNA - PERU

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

SGRH
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