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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 019 — 2015

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
UN ASISTENTE TECNICO Y UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO, PARA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY.

. GENERALIDADES

01: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO, bajo la modalidad de contrataciéon administrativa
de servicios.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Cementerio Municipal.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Oficina de administracién y Finanzas a través de la Unidad de Personal.

4. BASE LEGAL

Ley Orgéanica de Municipalidades, aprobada por Ley N° 27972

LLey Anual de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

Ley de Nepotismo N° 26771 y su reglamento.

Ley N° 29973 Ley General de a Persona Con Discapacidad.

Norma sobre el Registro de Sanciones de Destitucién y Despido, creado por DS. N° 089-2006-PCM
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, aprobado por D. S. N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
i. Ley N° 27815, Cédigo de Etica de las Funcién Publica.

j.  Ley N°27444, del Procedimiento Administrativo General

k. Las demaés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
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5. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS '  DETALLE

“Experiencia Experiencia laboral minima de un (01) afio.

-Trabajo en equipo
mpetencias -Comportamiento Etico
-Comunicacién efectiva

Perfil -Estudios de secretariado ejecutivo.

R Conocimientos -Conocimiento en Ofimatica a nivel basico.

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
ncipales funciones a desarrollar:
Atencién al publico en general en las inhumaciones y/o exhumaciones.
Archivo de la documentacion.
Ingreso de datos al sistema interno.
Otras funciones que se le asigne.
ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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NOTA: LOS POSTULANTES NO PODRAN PRESENTARSE A DOS O MAS CARGOS (O
CODIGOS).

V. DE LAS BONIFICACIONES

a) Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacién 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 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE,
siempre que el postulante lo haya indicadoc 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 condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b) Bonificacidn por Discapacidad
Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total, al postulante -
que lo haya indicado en el Anexo N° 2 y que acredite dicha condicién para ello debera adjuntar obligatoriamente copia
simple del camne 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 desierto en alguno de los siguientes supuestos:
¢ Cuando no se presenten postulantes a la etapa de seleccion.
¢ 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.
e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en la
etapa de entrevista personal.

b) Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:

o Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
e Por restricciones presupuestales.
e Otras razones que la justifiquen.
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