Municipalidad
de

“Afo de la Consolidacion del Mar de Grau”

PROCESO CAS N2 37-2016-MSI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN TECNICO ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Técnico. Administrativo para gestionar los procesos de acuerdo a las necesidades para alcanzar los
objetivos del drea asignada.

1.2 Dependencia solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres / Subgerencia de Trénsito.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Recursos Humanos

1.4 Base Legal
e Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
® Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
o Ley N° 29849, Ley que establece |a eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
e Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiNIMOS B N DETALLE
Experiencia Un (01) afio de experiencia en temas relacionados en Seguridad Ciudadana y/o Serenazgo
Competencias Analisis, Control, Planificacion
Formacidn Académica Estudios Técnicos en Computacion, Secretariado y/o Administracién.

Cursos y/o estudios de
especializacion
Conocimientos para el
puesto y/o cargo
Nota: Los criterios de evaluacidn, asi como la informacién que debe conocer el interesado respecto al presente concurso ptblico se encuentra
publicado en la pagina web institucional.

No aplica.

Conocimiento de Office nivel basico

I1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Las funciones a desarrollar son:
. Coordinar el proceso de capacitacion de serenos, para mantener informada a la Subgerencia de los resultados y avances del personal.
. Coordinar y Programar con los encargados de la Escuela de Serenos, las fechas de capacitacién y actividades a realizarse, para el buen
desempefio de las mismas.
. Elaborar la curricula que se debe aplicar durante el curso de capagcitacion, para alcanzar los objetivos planificados con el personal
ingresante.

. Elaborar los procedimientos para la capacitacién del personal de Seguridad Ciudadana. Realizar otras actividades que se le asignen en
temas de Seguridad Ciudadana.

IV. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - o DETALLE
Lugar de prestacion Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo de Desastres / Subgerencia de Transito
de servicios Calle Godofredo Garcia N° 375 San Isidro.

Duracion de contrato Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y necesidades institucionales.

Remuneracion S/ 2,500 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
mensual asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO ] CRONOGRAMA | RESPONSABLE
CONVOCATORIA ' ’ ;

Del 29 de enero al 11 de febrero

Presentacién de bases en el Ministerio de Trabajo y Promocidn del de 2016 GRH

1 Empleo
P (10 dias habiles)
2 | Publicacion de la convocatoria en pagina web: www.msi.gob.pe 12 de febrero de 2016 OCiM
SELECCION
Recepcion de Ficha del Postulante via email a la siguiente direccidn:
seleccion@munisanisidro.gob.pe
3 Colocar en el asunto: CAS-037-2016-MS! Del 12 al 18 de febrero de 2016 GRH
(Los email recibidos sin asunto no serdn considerados)
4 | Evaluacion de la Ficha del Postulante Del 19 al 22 de febrero de 2016 GRH

5 Publicacién de resultad?s de Ia seleccion de la Ficha de Postulante 23 de febrero de 2016 oCIM
que cumplen con el perfil.

Recepcion de Fichas de Postulacién, documentos y declaracion

6 |. 24 de febrero de 2016 EFGD
jurada.

7 Publicacién de la lista de postulantes aptos para la entrevista 25 de febrero de 2016 OCIM
personal.

8 | Entrevista Personal 26 de febrero de 2016 Comité

9 { Publicacidn de resultados finales 26 de febrero de 2016 oCIM

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion y registro deI.Contrato . Del 29 de febrero al 04 de marzo

10 | Los documentos necesarios para la firma del contrato se encuentran GRH
. [ de 2016

en la pagina web institucional.

La publicacién de resultados se realizardn en la pdgina web: www.msi.gob.pe

El postulante ganador debera asistir obligatoriamente a la evaluacién médica en la fecha programada, en conformidad con lo

dispuesto por Ley N° 29783 y su Reglamento.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES " pEso | Puntaje | Puntaje

- | Minimo | Mdaximo
Evaluacion Curricular 50 % 50 50
Entrevista Personal 50 % 20 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 70 100

VIi. DOCUMENTACION A PRESENTAR
La informacion consignada en el Ficha del Postulante tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante serad responsable de los
datos consignados en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon posterior que lleve a cabo la entidad. .
En la pdgina web institucional se encontrard las instrucciones de la forma correcta de postulacidn y de los documentos a presentar en la etapa
de recepcidn de fichas.

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

8.1.

8.2,

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en aiguno de los siguientes supuestos:

¢ Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

¢ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del
proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

s Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

e Por restricciones presupuestales.

e Otras debidamente justificadas.




