PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 018 — 2015

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
UN ESPECIALISTA EN ELABORACION DE PLANILLAS PARA LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY.
GENERALIDADES

01: ESPECIALISTA EN ELABORACION DE PLANILLAS

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA EN ELABORACION DE PLANILLAS, bajo la modalidad de

contratacion administrativa de servicios.

2. DEPENDENGIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Unidad de Personal.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Oficina de administracion y Finanzas a través de la Unidad de Personal.

4. PERFIL DEL PUESTO

_ REQuiSITOS |

Experiencia funciones similares

“Experiencia acreditada dentro de la Administracion Publica

por 3 afios en

-Trabajo en equipo.
Competencias -Compaortamiento Etico.
-Comunicacion efectiva.

-Estudios de Administracién o afines

Perfil -Egresado en Ingenieria de Sistemas.

-Conocimiento y dominio de SIAF GL 2015

Conocimientos 5 < . : ;
-Conaocimiento de Office 2010 nivel intermedio

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Elaboracion de Planillas de Pensionistas
Elaboracion de Planillas de Dietas de regidores.
Elaboracion de Planillas de CAS y Practicantes

Ingreso de Personal en el aplicativo web de la SUNAT T- Registro
aplicativo PDT PLAME de la Sunat.

Ordenamiento y Archivamiento de las Planillas de Remuneraciones
Elaboracion de reportes del Sistema de Planillas

VYVY YVVVVYY

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

6. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Elaboracion de Planillas de Remuneracicnes de Funcionamientoe e Inversiones

Registro y presentacion mensual de aportes pensionarios en el aplicativo AFP NET

Registro, presentacion y declaracion mensual de las remuneraciones, impuestos y aportes en el

Calculo de beneficios sociales de planillas (Compensaciones vacacionales, subsidios y cts)

Unidad de Personal.
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Inicio: 01 de Abril del 2015

Ryragion 4l shntrte Termino: 30 de Junio del 2015

Remuneracién mensual S/. 1,800.00 (Un Mil ochocientos y 00/100 Nuevos Soles).

II. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

" ETAPASDELPROCESO | | CRONOGRAMA | | AREA RESPON
e e CONVOCATORIA - i i
Publicacion de la Convocatoria en el portal Unidad de

1 | institucional de la Municipalidad Distrital de 20 de Marzo de 2015 Personal/Soporte
Pocollay. Informatico

Presentacion de la hoja de vida documentada
via fisico (C.V. documentado, foliado, firmado
2 |y con foto actualizada, Anexos 01-06). en la 27 de Marzo de 2015 Tramite Documentario
Ventanilla de Tramite Documentario, ubicado
en Hnos Reynoso N°15 - Distrito de Pocollay

o e . SELECCION
Entrevista y Evaluacién Curricular

5 Hora: 12:00 p.m. 30 de Marzo de 2015 s
Lugar:_Sala de juntas - Hnos Reynoso N°15 - Garmts Bveluadar
Distrito de Pocollay
Publicacion de resultados finales en el portal Unidad de

6 | institucional de La Municipalidad Distrital de 31 de Marzo de 2015 Personal/Soporte
Pocollay. _ Informatico

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 | Suscripcion y Registro del Contrato 01 de Abril o de 2015 Unidad de Personal

Los resultados seran publicados en el portal de la pdgina Web de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

~. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacién del Curriculum vitae

La informacién consignada en el Curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

Documentacién Adicional
Los postulantes presentaran sus propuestas en un (01) sobre cerrado, indicando lo siguiente:

1.- Nimero de Convocatoria al que postula.
2.- Objeto del Proceso: Contratacion de... ...
3.- Apellidos y Nombres.

4.- Nimero de DN

El sobre debe contener su Curriculum vitae debidamente documentado (copias), foliado y firmado,
adjuntando los Anexos N° 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08, de lo contrario sera automaticamente

descalificado.
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"Afio de la Diversificacion Productiva v del Fortalecimiento de la Educacion”

EJEMPLO: (PEGARLO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

Sefiores:
COMISION DE PROCESO DE SELECCION CAS —- MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE POCOLLAY
1) Convocatoria CAS N° ...-2015
2) Obijeto de la Contratacion (cargo): .........oooceoeeuiaennnnns
3) Apellidos y Nombres: .....ocoovvvviimiiiiiniiiinnn,
4 DNIN® Lo

NOTA: LOS POSTULANTES NO PODRAN PRESENTARSE A DOS O MAS CARGOS (O
CODIGOS).

IV. DE LAS BONIFICACIONES

a) Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de

conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 61-2010-SERVIR/PE,
siempre que el postulante o haya indicado en el Anexo N® 2 y haya adjuntado en su curriculum vitae copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b) Bonificacién por Discapacidad
Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total, al postulante
qgue lo haya indicado en el Anexe N° 2 y que acredite dicha condicion para ello deberé adjuntar obligateriamente copia
simple del carne de discapacidad emitido por el CONADIS, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la
Ley N° 29973 “Ley General de la Persona con Discapacidad’.

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

a) Declaratoria de proceso desierto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:
e Cuando no se presenten postulantes a la etapa de seleccion.
e Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos de acuerdo al perfil del puesto y/o
cargo en la etapa de evaluacion curricular.
s Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en la
etapa de entrevista personal.

b) Cancelacidon del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
e Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

e Por restricciones presupuestales.
AUNICIPALID BISTR% DE POCOLLAY

e Otras razones que la justifiquen.
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