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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
PROCESO CONVOCATORIA CAS N. ° 006-2019-MPC

GENERALIDADES

a.

iii.

Vi.

Vii.

viii.

Objeto de la Convocatoria:

Contratar personal calificado mediante la modalidad sujeta al Decreto
Legislativo N. °© 1057, con la finalidad de brindar servicios para la
Municipalidad Provincial de Calca en los puestos y/o plazas que se
encuentren descritos de cada uno de los perfiles de puesto
convocados.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Las dependencias, unidad organiza y/o area solicitante se encuentra
detallado en los perfiles de puesto convocados — Anexo |

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Recursos Humanos en coordinacién con El Comité de
Evaluacion del Proceso de Seleccion N.° 006-2019-MPC

Base Legal

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057 y regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
especial del D. Leg. 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973 Ley General de la persona con discapacidad.

Ley N.° 29248, Ley del Servicio Militar que otorga porcentaje del 10%
en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica.
Decreto Supremo N.° 0003-2018-TR, que establece las disposiciones
para el registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.

Ley N.° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en
casos de parentesco y su Reglamento.

Las demas normas que resulten aplicables al Contrato Administrativo
de Servicios.
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Il. DE LA COMISION DE EVALUACION

El presente proceso para la contratacion de personal bajo el régimen CAS sera
llevado a cabo por la comisién designada a través de la Resolucion de
Gerencia Municipal N° 242-2019-A-MPC.
Son funciones y atribuciones de la Comision:
a. Cumplir y hacer cumplir las Bases del presente proceso de contratacion
de personal bajo el régimen CAS.
b. Verificar que cada expediente reina los requisitos establecidos.
c. Evaluar el Curriculum Vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de
evaluacion establecidos en las Bases y aprobados por la Comision.
d. Eliminar del concurso al postulante que consigne datos o documentos
falsos, e informar sobre el hecho a las autoridades que correspondan.
e. Realizar la entrevista personal.
f. Solicitar apoyo legal o administrativo en caso sea necesario.
g. Elaborar las actas de las etapas de evaluacion correspondientes, las listas

de los postulantes que se declaren aptos para cada etapa, asi como el

Y W',j‘-" informe final.
NGB A
A, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Publicacion del Proceso en el Servicio|05 de noviembre de | Unidad de Recursos
Nacional de Empleo. 2019 Humanos
CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria en el Portal
Interinstitucional de la Municipalidad | 05 de noviembre de Unidad de Recursos
Provincial de Calca. 2019 Humanos

www.municalca.qob.pe

Presentacion de la hoja de vida o curriculo
vitae documentada fisicamente en sobre
: . de 2019.
3 | manila con el rotulo respectivo, en Mesa de fibira: de 08:00 - Mesa de partes de la
Partes de la Municipalidad Provincial de 13_0'0 h j q Entidad.
Calca en la siguiente direccién: Plaza de 1 4_0'0 1;,5036 he
Armas S/N - Calca. | el e o

19 de noviembre

SELECCION.

4 |Evaluacién de Hoja de Vida o curriculo] 20 de noviembre Comisién de Seleccion de
vitae de 2019. Personal

Publicacién de resultados de la Hoja de
5 Vida en el Portal Institucional de la| 21 de noviembre
Municipalidad Provincial de Calca. de 2019.

www.municalca.gob.pe

Oficina de Relaciones
Publicas - Comité de
Seleccién
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Entrevista Personal

Lugar: Unidad de Recursos Humanos.
Municipalidad Provincial de Calca en la
siguiente direccion: Plaza de Armas S/N —
Calca

22 de noviembre de
2019

Comision de Seleccion de
Personal

Publicacion de Resultado Final en el Portal
Institucional de la Municipalidad Provincial
de Calca.

22 de noviembre de
2019

Comité de seleccion

INICIO, SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

Suscripcion del Contrato y Registro del

25 de noviembre de

Unidad de Recursos

Contrato 2019 Humanos.
o e b 25 de noviembre de Unidad de Recursos
paka s 2019 Humanos.

DE LA ETAPA DE EVALUACION.

Los factores de evaluacién del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

PROFESIONALES Y/O ESPECIALISTAS

PUNTAJE
¢ PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO :
MAXIMO
APROBATORIO

EVALUACION DE HOJA DE VIDA 50%
a. Grado Académico 15 % 15 puntos
b. Experiencia laboral 15 % 15 puntos
d. Especialidades en area. 10 % 10 puntos
e. Capacitacion Académica. 10 % 10 puntos
Puntaje Total de Evaluacién de Hoja de

] 25 puntos 50 puntos
Vida
ENTREVISTA 50%
a. Aspecto personal. 05% 05 puntos
b. Seguridad y Estabilidad Emocional. 10% 10 puntos
C. Conocimientos Inherentes al Cargo 20%
Solicitado. i S
Conocimientos de Cultura General. 15% 15 puntos
Puntaje Total de Entrevista 25 Puntos 50 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos
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ASISTENTES TECNICOS Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

PU.N ek PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
EVALUACION DE HOJA DE VIDA 50%
a. Grado Académico 20% 20 puntos
b. Experiencia Laboral 15% 15 puntos
c. Especialidades en area. 10% 10 puntos
d. Capacitacién Académica. 05% 05 puntos
Puntaje Total de Evaluacion de Hoja de
Vida 25 puntos |50 puntos
ENTREVISTA 50%
a. Aspecto personal. 05% 05 puntos
b. Seguridad y Estabilidad Emocional. 10% 10 puntos
c. Conocimientos Inherentes al Cargo
’ :'}Jﬁ; Solicitado. 20% 20 puntos
d. Conocimientos de Cultura General. 15% 15 puntos
Puntaje Total de Entrevista 25 Puntos |50 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 25 puntos en la evaluacién de hoja

de vida o curriculo vitae y 25 puntos en la entrevista. El participante que no

' 2o \2\ alcance el puntaje minimo en cualquiera de las etapas quedara descalificado

/ automaticamente.

Las etapas se constituyen en una primera de evaluacién de la hoja de vida o
evaluacion curricular y otra segunda de entrevista personal; las etapas tienen
caracter eliminatorio en funcion de los puntajes obtenidos por el participante.

V.  DE LAS BONIFICACIONES.

1. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:
Se otorgara una bonificacion de 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 lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado en su
curriculum vitae documentado copia simple del documento oficial emitido

por la autoridad competente que acredite la condicidn de licenciado de las
fuerzas Armadas.
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. Bonificacion por Discapacidad:

A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el
puesto y que hayan obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una
bonificacion del 15 % sobre el puntaje total, de conformidad con lo
establecido por el Articulo 48 de la Ley N° 29973. Para la asignacion de
dicha bonificacion, siempre que el postulante lo haya indicado en su hoja
de vida y adjunte el respectivo certificado de discapacidad.

DE LA COMISION ENCARGADA DE LA EVALUACION:

La comision encargada del proceso de evaluacién es auténoma es sus
decisiones estd conformado por 03 miembros titulares y 03 miembros
suplentes.

DOCUMENTACION A PRESENTAR.

. De la presentacion de la hoja de vida o curriculo vitae: La informacién

consignada en la Hoja de Vida o curriculo vitae es documentada y tiene
caracter de declaracién 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. Toda la
documentacion presentada mas los anexos deben ser foliados y firmados.

. Otra documentacion a presentar: Se debera adjuntar en el orden

establecido en las bases del concurso todos los anexos con la informacion
requerida, debidamente foliados y firmados.

. Todos los documentos deberan ser presentados en sobre manila con el

rotulado respectivo, consignado en las bases del concurso, precisando el
codigo de la plaza a la que postule, en caso de no hacerlo u omitir el codigo
de plaza el postulante sera descalificado.

. El postulante que no presente, no llene y/o incumpla con lo expuesto en

cuanto a la documentacion requerida quedard automaticamente
descalificado del proceso de seleccion.

. Del orden de la documentacién a presentar. - los interesados deberan

presentar su Hoja de Vida o curriculo Vitae documentado, Copia de DNI y
las declaraciones juradas que viene a ser los anexos establecidos en la
presente convocatoria, la omisiéon de alguno de estos da a lugar a la
descalificacion.

DE LOS GANADORES.
El postulante que haya alcanzado el maximo puntaje derivado de la

sumatoria de la evaluacion curricular y de entrevista personal sera el

ganador de la misma.
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IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO.
1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del

proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.

W A c. Otros presupuestos debidamente justificados.
““"X. DELOS ANEXOS.

Los anexos seran debidamente llenados y adjuntados a la hoja de vida o

curriculo vitae, en la oportunidad de presentacién de documentos.

/7 XI.  DE LAS CONTROVERSIAS.

Cualquier controversia producida y/o suscitada asi como cualquier acto de
impugnacién durante el desarrollo del concurso sera resuelto por la Comision,
constituyéndose en la Unica instancia.

Xll.  DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS.

Las hojas de vida o curriculo vitae no sera objeto de devolucién al concluir el
proceso al ser parte Integrante del proceso.

NOTA: Deberan de presentarse todos los anexos debidamente firmados y
foliados
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Perfil del Puesto para:

PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

EJECUTOR COACTIVO

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N. 2 1057, personal para la oficina de Ejecucién
Coactiva de la Municipalidad Provincial de Calca. De acuerdo al puesto
vacante sefialado en la presente convocatoria.

Dependencia, unidad
organica y/o area solicitante:

Oficina de Ejecucion Coactiva de la Municipalidad Provincial de Calca.

Dependencia encargada de

Unidad de Recursos Humanos y la Comisién respectiva de la convocatoria

realizar el proceso de | CASV/I-2019
contratacion:
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

Experiencia:

e Experiencia Laboral no menor de 5 afios de experiencia
profesional
* 2 anos de experiencia en el sector publico

Competencia:

e Puntualidad.

e Responsabilidad.
¢ Honestidad.

e Trabajo en equipo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios:

* Abogado habilitado y con colegiatura vigente.
® Estudios de maestria concluidos

Cursos y/o estudios de
especializacion:

¢ Diplomado en Gestion Publica

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimos o
indispensables y deseables:

¢ Experiencia Laboral no menor de 9 afios de experiencia
profesional

* 2 afios de experiencia en el sector publico

e Experiencia en Derecho Administrativo y/o tributario.

* Ser ciudadano en ejercicio y estar en plano goce de sus derechos
cCiviles.

*No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito
doloso.

* No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio
Publico o de la Administracién Publica o de empresas estatales
por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o
falta grave laboral.

* No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

conforme ley.

1. Exigir la obligacién y cumplimiento coercitivo de toda Resolucién Administrativa y Tributaria emitida conforme a
ley, asi como las Ordenes de pago y la deuda constituida por las cuotas de amortizacién de las deudas materia
de aplazamiento o fraccionamiento pendiente de pago y cuando se incumplan las condiciones del beneficio.

2. Ejecutar las garantias otorgadas a favor de la entidad, asi como exigir las costas y gastos incurridos por la entidad
(infractor) durante la tramitacién del procedimiento, cifiéndose al arancel de costas procesales aprobadas

3. Liquidacion de las costas cifiéndose al arancel de costas procesales aprobadas conformes a ley.

4. Brindar la informacion para su acreditacién y registro como Ejecutor Coactivo ante las entidades del sistema
financiero y bancario, la policia nacional del Peru, las diferentes oficinas registrales del territorio nacional y ante
el banco de la Nacion. La acreditacion debera ser suscrita por el alcalde.

5. Y las demas que sefialen los instrumentos de gestion de la Municipalidad Provincial de Calca, asi como también
las que puedan ser asignadas por su jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Municipalidad Provincial de Calca

A partir de la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2019,
renovables en funciones de las necesidades institucionales.

S/. 3,500.00 soles

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion del servicio:
Duracién del contrato:

Remuneracion mensual:

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Perfil del Puesto para: RESPONSABLE DE ASISTENCIA SOCIAL -
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N. 2 1057, personal como Responsable de Asistencia
Social de la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial
de Calca. De acuerdo al puesto vacante sefialado en la presente

convocatoria.

Dependencia, unidad | Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Calca.

orgdnica y/o area solicitante:

Dependencia encargada de | Unidad de Recursos Humanos y la Comisién respectiva de la convocatoria

'realizar el proceso de | CAS V/I-2019
S | contratacién:
NENVRS PERFIL DE PUESTO
ST REQUISITOS: DETALLE:
/| Experiencia: * Experiencia laboral no menor de 02 afios en el desempefio del cargo o
g similares

Competencia: ® Puntualidad.
* Responsabilidad.
* Honestidad.

* Trabajo en equipo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios:

* Titulo Universitario de Enfermera, Psicologia o carreras afines al cargo.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

® No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimos o
indispensables y deseables:

e Titulo Universitario de Enfermera, Asistenta Social o carreras afines al
cargo.
® Capacitacion especializada en el area

® Experiencia en la Gestién de Recursos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Realizar Estudios Sobre la Realidad Socio Econdémica de los trabajadores emitiendo los informes
sociales del caso.

2. Coordinar y efectuar inscripciones al seguro social — EsSalud de los servidores Municipales y

familiares.

Efectuar tramite de subsidios por maternidad, lactancia, sepelio.

Realizar visitas domiciliarias y/o hospitalarias al personal reportado enfermo.

5. Gestionar ante EsSalud la obtencién de insumos para programas de Planificacién familiar dirigido a
trabajadores y familiares.

6. Gestionar ante instituciones, acciones de beneficio al trabajador.
Gestionar ante EsSalud la realizacién de programas preventivos de Salud.
8. Coordinar con entidades publicas y/o privadas de ejecucion programas de bienestar social.

i w

~
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9. Formular planes de seguimiento y control del personal sobre permisos de bienestar social.

10. Elaborar informes de conformidad de pago de gastos de sepelio y otros beneficios que le
correspondan a los trabajadores de la municipalidad.

11. Otras acciones que le asigne el responsable de la unidad o Jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato:

A partir de la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2019,
renovables en funciones de las necesidades institucionales.

Remuneracién mensual:

S/. 2,000.00 soles
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato:

Perfil del Puesto para: ESPECIALISTA DE ESCALAFON - UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N. 2 1057, personal como Especialista de Escalafén de
la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Calca.
De acuerdo al puesto vacante sefalado en la presente convocatoria.

Dependencia, unidad
orgdnica y/o area solicitante:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Calca.

Dependencia encargada de
realizar el proceso de
contratacion:

Unidad de Recursos Humanos y la Comisién respectiva de la convocatoria
CAS VI -2019

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS:

DETALLE:

Experiencia:

* Experiencia Laboral no menor de 2 afios en el desempefio del cargo o
similares.

® Experiencia en Recursos Humanos

® Experiencia en Gestion Publica.

® Experiencia en administracion de informacién

Competencia:

¢ Puntualidad.

* Responsabilidad.
® Honestidad.

® Trabajo en equipo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios:

e Titulo Universitario o técnico en Administracién, Contabilidad,
Economia o similares.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

* No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimos o
indispensables y deseables:

* Titulo Profesional universitario o técnico.

* Ser ciudadano en ejercicio y estar en plano goce de sus derechos civiles.

* Contar con habilidades de relacién interpersonales.

* No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

* No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pdblico o
de la Administracion Publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

* No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Recopilar toda la informacién de los trabajadores pertinentes para la implementacion de los legajos.
Ejecutar las acciones para que el legajo personal de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de
Calca contenga la documentacién referida a su formacién académica, capacitaciones, trayectoria
laboral, experiencia, evaluaciones, Méritos, deméritos u otros, asi como su informacion personal.
Implementar, organizar, recopilar, mantener, actualizar y archivar de manera sistematica el legajo de

Verificar la documentacién presentada por los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Calca.
Contar con el Legajo de personal fisico por trabajador, teniendo en consideracién a los servidores en

Proponer y sugerir acciones para proceder al archivo adecuado del legajo del personal.

1. Elaborar una Directiva para el manejo del Legajo de personal.
2.
3
4.
personal de la Municipalidad Provincial de Calca
5
6.
actividad, cesante o pensionistas.
7. Separar el legajo del personal activo o pasivo de la entidad.
8.
9. Otras que le asigne el jefe de 4rea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacién del servicio:

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato:

A partir de la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2019,
renovables en funciones de las necesidades institucionales.

Remuneracion mensual:

$/.2,500.00 soles
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Perfil del Puesto para: TECNICO ADMINISTRATIVO Il — DIVISION DE
ALMACEN - UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios del Decreto Legislativo N. ° 1057, personal como Técnico
Administrativo Il para la oficina de Logistica — Almacén Central de la
Municipalidad Provincial de Calca. De acuerdo al puesto vacante
sefialado en la presente convocatoria.

Dependencia,
y/o area solicitante:

unidad orgdnica | Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares — Division de Almacén

Central

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a
realizar el proceso de | cabo el concurso CAS.
contratacion:
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
Experiencia: * Experiencia no menor a 2 afios en el desempefio del cargo o
similares.

® Experiencia en Gestién Publica

Competencia:

® Puntualidad.

® Responsabilidad.
* Honestidad.

* Trabajo en equipo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios:

e Titulo universitario o Técnico

Cursos y/o estudios de
especializacién:

* Conocimientos en computacidn e informatica

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables y
deseables:

e Titulo Universitario o Técnico de la carrera de administracidn,
contabilidad o afines.

* Contar con experiencia laboral en el drea.
® Ser ciudadano en ejercicio y estar en plano goce de sus derechos
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civiles.
* No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Recepcion de bien y/o materiales de obras
Conocimiento en levantar inventario fisico

v
3. Tramite documentario
4

Otras que |e asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacién del servicio:

Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato:

A partir de la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2019,
renovables en funciones de las necesidades institucionales.

Remuneracion mensual:

S/. 1,800 soles. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Perfil del Puesto para: SECRETARIA DE ALCALDIA

GENERALIDADES

2) _Objeto de la convocatoria:

Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios del Decreto Legislativo N. ¢ 1057, personal para Alcaldia
como Secretaria de Alcaldia de la Municipalidad Provincial de Calca.
De acuerdo al puesto vacante sefialado en la presente convocatoria.

Dependencia, unidad organica
y/o érea solicitante:

Alcaldia de la de Municipalidad Provincial de Calca

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a
realizar el proceso de | cabo el concurso CAS.
contratacion:
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

Experiencia:

* Experiencia no menor a 2 afios en el desempefio del cargo o
similares.
® Experiencia no menor a 2 afios en Gestion Publica

Competencia:

* Puntualidad.

* Responsabilidad.
* Honestidad.

® Trabajo en equipo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios:

® Titulo Universitario en Administracion, Contabilidad, Derecho o
Titulo técnico en Secretariado o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacidn:

* Conocimientos en computacién e informética (entorno Windows)

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables y
deseables:

® Capacitacion especializada en el drea

® Contar con experiencia laboral en el 4rea.

* Ser ciudadano en ejercicio y estar en plano goce de sus derechos
civiles.

® No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer el seguimiento y archivar la documentacién que

se administra en alcaldia.

2. Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su archivo temporal o transferencia al Archivo
Central de la Municipalidad Provincial de Calca

s

Orientar a los usuarios sobre gestiones y estados de expedientes.

4. Organizar y coordinar, con las areas municipales y/o las instituciones corresnondientes. las
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audiencias, reuniones y conferencias, en las que participa el alcalde.
5. Preparar la documentacion correspondiente, para las audiencias, reuniones y conferencias.
6. Elaborary mantener la agenda del alcalde, en coordinacién con el Jefe de la Oficina de Imagen

Institucional

7. Revisar, Recepcionar y canalizar la correspondencia.
8. Otras que se consignen en los documentos de gestién correspondientes.
9. Las que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del servicio:

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato:

A partir de la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2019,
renovables en funciones de las necesidades institucionales.

Remuneraciéon mensual:

$/. 2,000 soles. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Perfil del Puesto para: ABOGADO | - SECRETARIA GENERAL

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios del Decreto Legislativo N. @ 1057, personal como Abogado |
para Secretaria General de la Municipalidad Provincial de Calca. De
acuerdo al puesto vacante sefialado en la presente convocatoria.

Dependencia, unidad orgénica
y/o drea solicitante:

Secretaria General de la de Municipalidad Provincial de Calca

Dependencia encargada de

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a

realizar el proceso de | cabo el concurso CAS.
contratacion:
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
Experiencia: * Experiencia en el sector publico igual o mayor a 01 afio
Competencia: ® Puntualidad.

® Responsabilidad.
® Honestidad.
® Trabajo en equipo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios:

® Titulo Universitario como Abogado, Colegiado y Habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacion:

 Capacitacion en temas de sector ptblico

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables y
deseables:

* Estar Colegiado y Habilitado en el Colegio de Abogados

» Capacitacion especializada en el sector publico.

® Ser ciudadano en ejercicio y estar en plano goce de sus derechos
civiles.

* No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Proyectar resoluciones de alcaldia, decretos de alcaldia, ordenanzas municipales, acuerdos de

concejo municipal,

2. Realizar la publicacién en el diario oficial, de ordenanzas, decretos y demas disposiciones del

concejo y alcaldia.

3. Controlar la labor de los fedatarios de Ia municipalidad para que den fe de los documentos

conforme a ley.

4. Desarrollar y mantener actualizado el registro fuente de todas las ordenanzas, decretos y demas

disposiciones municipales.

5. Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso y seguimiento de la
conservacion de la documentacién que forman parte del archivo central de la municipalidad.
6. Otras que le asigne el Secretario General.
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i CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Calca
Duracién del contrato: A partir de la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2019,
renovables en funciones de las necesidades institucionales.
Remuneracidon mensual: /. 2,500 soles. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Calca, 2019



