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sente Bases de Procedimientos, tiene por finalidad, establecer y
normar las disposiciones relativas a los procesos {ecnicos de evaluacion
para la contratacion de personal bajo el regimen especial de

Conftrataciones Administrativas de Servicios en la Municipalidad Distrital
de Pocollay.

Seleccionar y contratar a personas naturales bajo el regimen especial CAS,
y se encuentren regidos por el Decrelo Legislativo N° 1057 y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N 075-2008-PCM v Ley N°
29849, '

Constitucion Politica del Peru
b) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de
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Contratacion Administrativa de Servicios.
¢} Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decrefo
\ Supremo N°® 075-2008-PCM vy modificado por Decreto Supremo N° 065-
/5;-;; 2011-PCM.
: .l d) Ley N® 30372, Ley de Presupuesto del sector FPublico para el Afio Fiscal
Q 2016 y normas complementarias.
e) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
fy Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcidn Publica y normas
complementarias.
q) Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen
Fspecial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
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La mmmmim”a del presente proceso tiene por finalidad cubrir p%mﬁm mediante
la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios para los dias 0 meses

est gm ados en el mrﬂ del puesto vy fum::: ones a dmmmiém’ en las mﬁd iones

N
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o dad d
' : Linida & Fauipno :
1 ; %C’%‘ g ;mmm
i ..... - Mecanico . R R
L Expendedor de combustible |
B E S S/ 90000
E g - {5 g%f{} Mﬁﬂgaggas o mww¢w&mm;§§immm o~ b oA P A " % ot —— .ﬂm.,mm,,%
2 S | Expendedor de combustible |
< 01 | F s/, 1,00000
i noche 1 |
s S———— . SO —— . gi . S——— SO S Sf - Z ﬁ%Gﬁ ﬁf} !
| .. 01 fﬁa or /. |
0 Oticina de Control EME—— ?ES ccialicta om Auditeria T T
3 Institucional or | -F S/. 2,400.00 |
n ) o %ﬂubﬁmam%nm% - - ]
) | GSSL- Mant. de latrocha | 03 Pedn S/. 1,100.00
: 1 . _
carrozable de ia | | | '
% - i
| prolongacion av. los i
| |
e productores | i
S L 01 | Apoyo Administrativ S/, 900.00
0 | Unidad de Administracién | ""”““"’“"““"“""i"’r*‘*i f::hza iﬁm““ﬁwmtm Y “
~ ; . . - : ‘: |
Tributaria 01 | -5/, 1,500.00
mmmmmmm |~ |INotificador T T
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/Articulo 1°.- Las personas interesadas en participar en el presente concurso,
/ deberan observar el cronograma que se establezca, apruebe y difunda a traves de

unicipalidad Distrital de Pocollay, se publicara en la Pagina Web de la entidad:

WWW.LITIL ﬂ%dﬁapmm%ay gob.pe.

iculo 2°.- Las bases son de caracter obligatorio y regulan los criterios que se
omaran en cuenta en el presente proceso de contratacién de personal bajo el
ggimen CAS.

srticulo 3%~ Estan inhabilitados de participar aquellos mgméﬁmm que, en el
mﬁm@sﬁm de la convocatoria y de éa m%%mm on del expediente, hayan sido
sancionados con destitucion en el marco de un Pmmm &dmimsmﬁm 0 gue
tengan condena penal privativa de la i“b@md consentida y &jem%m*ad& por delito
doloso, o que hayan sido inhabilitados administrativa o judicialmente para

contratar con el Esfado.




Articulo 4°.- La inscripcion del postulante implica la aceptacion total de las Bases
del presente proceso para contrato de personal bajo el régimen CAS, y por lo
tanto, la sujecidon a las mismas.

na web de Ia

La mbE cacion de la convocatoria se realizara en la pag
Municipalidad Distrital de Pocollay.

lo 5°.-El presente proceso para la contratacion de personal bajo el regimen
CAS sera llevado a cabo por la comision integrada por el Jefe de Admin %’ﬁ“éﬁ@ ﬂﬂ
(Presidente), el Jefe de Planificacion, Presupuesto y el jefe de Personal, ¢ quien
haga sus veces.

Articulo 8°.- Son funciones y atribuciones de la Comision:

a) Cumplir y hacer cumplir las Bases del presente proceso de conftratacion de
personal bajo el regimen CAS.

by Verificar que cada expediente reuna los requisitos establecidos.

¢} Evaluar el Curriculum Vitae, de acuerdo con la tabla y crilerios de
evaluacion establecidos en las Bases.

d) Eliminar del concurso al postulante que consigne datos o documentos
mim& e informar sobre el hecho a las autoridades que correspondan.

e} Realizar ia entrevisia personal.

f) Smé mf apoyo %g&% 0 administrativo en caso sea necesario.

q) Elaborar las actas de las etapas de evaluacion correspondientes, las listas

de los postulantes gue se declaren aptos para cada efapa, asi como el

informe final.

Articulo 7°.- Los documentos necesarios minimos para la postulacion, ademas de
lo establecido en al Articulo 10° de las presentes Bases son las siguientes:

Carta de presentacion del postulante ANEXO N° 1

Declaracion Jurada de ausencia de incompatibilidades ANEXO N°
Declaracion Jurada de ausencia de Nepotismo ANEXO N° 3
Fotocopia del DN vigente,

Reporte de la consulta RUC de la SUNAT (Contribuyente Activo)

& 2 @« =2 @




Articulo 8°.- Las personas interesadas en mﬁ pgr en el Concurso, deberan
presentar 13 documentacion necesaria para postular mediante una solicifud
conforme al ANEXQO 1, dirigida al Presidente de la Comisién de Concurso CAS,
indicando el puesto al que postula en el plazo establecido en la Convocatoria, con
lo cual quedaran inscritos para el citado concurso.

Los expedientes seran presentados en un file A4, organizado obligatoniamente en
orden y/o estructura de la evaluacién curricular conforme se indica en el ANEXQ 4
de las Bases y estar debidamente foliados.

lesa de parte d la_institucion debidamente foliac
on_numeros y letras; una vez ingresados no se pe %“m% tira por ningun mm Vo
adicionar dmum@mm ion ni a manera de aclaracion. Mesa de parte derivara
d%?@@mmwm a la Comision de Evaluacion.

Documentacion adicional

an_ presen tados en N

L.os postula
lo siguiente:

ntes presentaran sus propuestas en un (01) sobre cerrado, indicando

1 Numero de Convocatoria al gue postula

2. Obijeto del Proceso: Contratacionde................
3. Apellidos vy Nombres

4 Numero de DNI

EJEMPLO: (PEGADO EN L

A PARTE POSTERIOR DEL SOBRE])
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Sefores:

VIISION DE PROCESO DE SELECCION CAS —~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

oo

Convocatoria CASN .........- 2016
Obieto de la Contratacion {(€argo}: .
Apellidos y NOmMDBres: . cecccnneccnssnnanan,
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Los expedientes presentados en el Concurso CAS, de las personas no ganadoras
seran objeto de devolucion con un plazo minimo de 2 dias habiles terminado el
proceso.

Articulo 9°.- Los requisitos tecnicos minimos vy mmwt@maﬁ que deben reunir el
mgmmmﬁ ﬁ%ﬁ%n caracter de acuerdo al perfil del requerimiento.




En esta etapa se verificara lo informado y los documentos mm@nmmm de
acuerdo al perfil requerido por el area cuyﬁ calificacion sera en

iracter ELIMINATORIO

ferminos de APTOS y NO APTOS, La etapa i mﬁ%
y no tiene puntaje.

Tiene puntaje y tiene caracter ELIMINATORIO, La evaluacion Curricular,
segun los criterios del ANEXO N5, tendra una call fms:: 6N mm ima de 50
puntos v un puntaje minimo de 30 puntos, sin el cual el postulante no pdm
acceder a la entrevista personal. Los documentos que acrediten la
calificacion curricular son las copias folostaticas simples, y é%mﬂ
presentarse en un folder A4, ordenado en forma cronologica, segun los
criterios previstos en el ANEXO N° 4

EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAI

Tiene puntaie y es eliminatorio, La Entrevista Personal fendra una
calificacion maxima de 50 punios, y estara a cargo de la Comision
-valuadora, cuyos criterios de calificacion obedeceran a la estructura
evaluativa estipulada en el ANEXO N” 6.

Articulo 12°.- Siendo la nota minima aprobatoria de 60 puntos y la m axima 100
puntos. mﬁ puestos para Contratacion Administrativa de Servicios se asignaran

en estricto Orden de Mérito.

* Las personas con habilidad diferentes (discapacitados), se aplicara la
bonificacion del quince (15%) del puntaje final obtenido, siempre que hayan
cumplido con los requisitos como copia simple del carnet de discapacidad emilido
por el CONADIS.

Articulo 13°.- INFORME FINAL La Comision Evaluadora emite un In f {::r rme Final,
seleccionando a quien ocupe el mayor puntaje en el Cuadro de Meritos. El
Presidente de la Comision Evaluadora, remitira los resultados finales a ia Gerencia
Municipal, para los fines pertinenies.




Primero: La duracién del periodo de Contratacion son las especificadas en las
mﬂﬂ ciones esenciales del contrato en el perfil del puesto y funciones a3
desarrollar; la misma que se termina en las fechas indicadas en la presente
convocatoria, pudiendo ser renovada a solicitud del Area Usuaria y se puede
extinguir o rescindir el contrato por falta presupuestal o por mal desempefo del
frabajador.

Segundo: Cualquier situacidon no prevista en las Bases sera resuella por los
emmg de la Comision kEvailuadora.
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Saefior{es)
?RES%Q%M?E OE LA COMISION CONCURS(0 CAS -NMDF

‘{{3.5#'.'?4i'ftu?l‘&%ﬁidﬂﬁ-i—ﬂr=t

(Nombre v Apellidos) identificado{a) con DNI N .............., medante la presenie le
solicito se me considere para participaren el Proceso CASN® ..., a&afinde

acceder al Servicio cuvya denominacioOn 85 .o

FPara lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos v perfiles
establecidos en ia publicacion correspondiente al servicio convocado v que adjunto a la presente

los documentos solicitados, copia de DNI v declaraciones juradas.

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

ﬁ ﬁ; A E} E L POST L) Lﬁa N TE

indicar marcando con un aspa (x), Condicion de Discapacidad:

Adijunta Certiticado de Discapacidad

Tipo de Discapacidad: (51} {NO}
Fisica (v ]
Auditiva () ()
Visual () (]
Mental (1 ()

Resolucidn Presidencial Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE, Indicar marcando con un aspa {x);

Licenciado de las Fuerzas Armadas {S1}  {NO)
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o PO
LN N % dormicilio fiscal en

con
cievien..... declaro baio juramentic no tener antecedentes penales ni policiales, tener
sentencias condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones
administrativas que me impidan aborar en el Estado. BEsta declaracion se formula en aplicacion del
principio de veracidad esiablecido en el Articulo 42° de la Ley NY 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General,

Pocollay,.....de..................¢0el 2016,
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FIRMA DEL POSTULANTE




SO . Lﬁ? N® 26771

5. N° 021-2000-PCM. D.S.

o TS U DU
identificado (8) conD.N.L N° .................................. al amparo del Principio de
Veracidad sefialado por el articulo IV, numerall.7 del Titulo Preliminar v lo dispuesto en el
articulo 42° de la Ley de Procedimiento AdministrativoGeneral — Ley N° 27444 DECLARO
BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o

por razén dematrimonio, con la facullad de designar, nombrar, contratar o influenciar ae
manera directa o indirectamente el ingreso a laborar en la Municipalidad.

For lo cual declaro que no me encuentro incurse en los alcances de la Ley NY 26777 y su
Reglamentoaprobade por D.S.N°® 021-2000-PCM v sus modificatorias. Asimismo, me
comprometo a no participar enninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO,
conforme a lo determinado en las normas sobre lamateria.

ENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la Municipalidad de

Pocollay laboran las personas
cuyosapellidos y nombres indico, a quien{(es) me une la relacion o vinculo de afinidad (A)
o consanguinidad (C)vinculo matrimonial (M) o unidn de hecho (UH), sefalados a
continuacion.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

que si lodeclarado es falso, %my ﬁujem a los alcances de lo establecido en el articulo
438° del Cédigo Penal, queprevén pena privativa de libertad de hasta 04 afos, para los
gue hacen una falsa declaracion, violando elprincipio de veracidad, asi como para
aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdadintencionalmente.
Focollay, de de 20
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P ERTLIDION

1.1 Titulo (Bstudios Superiores)

1.2 Estudios Superiores incompietos

1.3 Diploma o Constancia de Especializacion Teécnica

1.4 Secundaria Completa

2.1 Cursos mayor de 120 horas 0 mayor de 4 meses
2.2 Cursos de 80 Hrs. Hasta 120 Hrs., 0 mayor de 0Z2Meses y menor de (04 meses,

2.3 Cursos de 30 Hrs, Hasta 80 Hrs., o de 1 mes y menor de 02 meses

Los Certificados relacionados al cargo que postula seran calificados los que se presenten

"

con un minimo de cinco anos de antigledad contado a la fecha de la presenie

convocatoria (no debe adjuntarse constancias de cursos que no esten en el rango

mencionado).

Mas de tres (03) afios

3.2 Mas de dos (02) afos hasta tres (03) afios

3.3 Mas de un (01) afo hasta dos (02) afios

3.4 Mas de dos (UZ2) meses hasta un {(01) ano

La experiencia se acredita con el documento correspondiente a la relacion  1aboral

siempre que tengan relacion directa con las competencias del cargo que se postula.




Se calificara un maximo de 25 puntos no acumulables

Titulo (Estudios Superiores) | 25Puntos |
_Estudios Superiores Incompletos | 22Puntos |
Diploma o Constancia de Especializacion Técnica 1 20Puntos |

Secundaria Completa 1 20 ??jgﬂgqgm:

il T To ALl ] ol el #r "l el iy =TT I e e ST i o 1 5 g L E ol e aH T A

** Se sujeta al perfil de la plaza convocada

Se calificara un maximo de 10 puntos de acuerdo a las horas o meses acumulados en los
siguientes rangos:

Cursos ma gm de 120 horasomayorde4meses [ 10 Puntos
Cursos de 80 Hrs. Hasta 120 Hrs., o mayor de 02 meses y menor de 04 . %
08 Puntos |

_meses, . e B
Wgur@% de 3@ Hm Hasﬁ ;Egmﬁ m ﬁ e:i@ 1 ?ﬁ?ﬁ%ﬂiﬂ&ﬁﬁﬂm |

Los certificados relacionados al cargo que postula seran calificados los que se presenten
con un minime de tres anos de antigliedad contado a la fecha de la presente convocatoria
(no debe adjuntarse constancias de cursos que no estén en el rango mencionado),

se calificara un maximo de 15 puntos en la forma siguiente:

Mas de tres (03) afios _ 15 Puntos
M de dos (02) afos h%ﬁtﬁ m% {03) a&mg - e ‘EZ Puntos
Mas de un (01) afio hasta dos (02) afios " T10Puntos |
Lﬁf@g de dos (02) meses hasta un (01) aflos | 05Puntos

La experiencia se acredita con el documento correspondiente a la relacion laboral siempre
que tengan relacion directa con las competencias del cargo gue se postula.




CASPECTO PERSON
Mide la presencia, la naturalidad en el vestir v Ia

impieza del postulante

. SEGURIDAD Y CAPACIDAD DE PERSUACION
| grado de seguridad, habilidad, expresion Oral

y persuasion del postulante para emitir argumentos

validos a fin de lograr la aceptacion de sus

ieas

Mide el grado de conocimientos, responsabilidad vy
honestidad.

* Revisar aquellas plazas convocadas que seran
evaluadas directamente en los sistemas regueridos

grado de acfitud integradora, trabajo en

equipo, grado de tolerancia, obediencia a los

superiores, otros.

Pocollay, mes de del 2016
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| E APTOS 29 de Abril del 2016
| 1

A
.
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(3 anos
| - Experiencia en gestion de maquinaria pesada y/o similares de 02
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| Qﬁmmmm as - ”’%‘mmm mgﬁ mw ;
- Proactivo |
- Responsabl %
. - Con alto sentido a los valores morales %
- Disponibilidad inmediata ;
- Tm%&mm ia y buen trato - o
Formacion - Bachiller ’gm NEent iero de la carrera de i ﬁg%ﬂ ierfa mecan ica Y h
 Academica ; afines. ‘
Cursos Wﬁ:@ estudios | - De acuerdo al drea a gmﬁu%
 de especializaci gml I -
f?;,mm mientos ;jm - Conocimiento de sistemas administrativos publicos.
el puestoy/ocarge | - Conocimiento de ofimatic |

] é - Conocimiento en el areaa pmmi
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Principales funciones a desarrollar:

v Encargado del desarrollo del programa de mantenimiento de acuerdo a los periodos
planificados, previendo 10s iInsumos necesarios y haciendo sus reguerimientos.

v Hacer requerimientos de repuestos por cada unidad vehicular para las reparaciones a

realizarse,

Generar cuadros de necesidades de la unidad de equipo mecdnico.

Realizar informes técnicos del estado situacional del vehiculo que le sea requerido.

Planificar las labores en el taller v hacer seguimiento a 10§ servicios por terceros gue sean

solicitados para la operatividad de una unidad vehicular.

v QOtras funciones encargadas por el jefe de la unidad.

NURNIEN

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Duracién del contrato f % cio: 02 de Mavo del 2016 |
| Término: 31 de Mz%m ﬁ%% 2016 _ |
* |
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Na mﬁ mmmbé

- Bﬁmm.b lidad inmediata
. - Buen estado de salud
- Comunicacion eficar
- Tolerancia
%um trato
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- Formacidn B - Fstudios secundarios mmpiﬁmﬁ

%"ijws Wf:} estudio
f::%ﬁ especializacion

- Noindi ispensable.
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Principales funciones a desarrollar:

v" Controlar los horarios de salida e ingreso de todas las unidades vehiculares durante el dia,

v Requerir y custodiar las llaves de los vehiculos en la garita de vigilancia.

v' Cuidar vy vigilar los vehiculos v maquinas que se encuentren internados en el recinto de la

unidad de equipo mecanico, asi como la infraestructura.

v
Y

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Otras funciones encargadas por el jefe de la unidad.

Reportar las ocurrencias que se adviertan durante el turno gue labore.

' Conocimientos para | - Conocimientos en guardiania de edificaciones pablicos y privados.
el puesto y/o cargo
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Competencias % - Trabajo en mu Do
. Compromiso ético
- Trabajo a presion
- Buen trato al publico
- ldentificacion laboral

?—'mmm - Estudios Secundarios concluidos.
ﬁﬂaﬁﬁm;g;@ - De preterencia sexo Masculing.
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- Conocimiento en maﬁ@w de dinero en efectiv

- Conociumn

iento en el cuadre adecuado de dinero {ﬁ%j%}

el gmssgm y/0 cargo

- Conocimiento en emisi an de mmgmmmﬁg

de pago.
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Princinales funciones a desarrollar:

v" Atencidn al publico en venta de combustible.

v Liguidacién de ventas realizadas.

v Manejo de dinero en efectivo

v (Otras funciones que le asigne la Administracion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

mgm gf’é% mmmmm ﬁée%

He LI WWWWWMWH L ey KLl oH AL R AR

_G.r m Mﬁvﬁ g}m

H e Rl 0 LT T 0 e o e T = A

E@W%ﬁ i}..

L

Duracién del mﬁtmm

Inicio: 02 de Mayo del 2016 ]
‘%’mm ino: 31 de M&m del 2016 ]

O P T T T T e ey

£
i

ﬁﬁmmwm m mmwai

mnf_ﬂgﬁmhmwwynmﬁwmﬁmmmuwnz

ettt A ALy

||||||

4. EXPENDEDOR DE COMBUSTIBLE TURNO
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2 laboral de 06 meses en expendio de combustible
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- Trabaio en equipo

- Trabajo a presién

- Compromiso etico
- Buen trato al publico

- ldentificaci m laboral
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- Conocimiento en m%ﬁ%m de dinero en efectivo (hillete v monedas).
iento en el cuadre adecuado de dinero en efectivo {caja).
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- Conocimiento en emision de comprobantes de pago.




Principales funciones a desarrollar:

CONDIC
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ONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Atencion al publico en venta de combustible,
Liguidacidn de ventas realizadas.

WVianejo de dinero en efectivo.

Otras funciones que le asigne la Administracion
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' Com mm ncia

Experiencia acreditada en iamms de Control Gubernamental en |

_gobiernos locales {(OCl), por un periodo no menor de tres (3) anos.

Comunicacion efectiva
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Titulo %,::smfﬁg onal de Contador Publico |
Colegiado con habilitacion vigente para el ejercicio de su profesion. |
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de especializacion
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Cag:sm: itacién acreditada en temas vinculados al Contro! Gubﬁmammmﬁ
realizadas por la escuela nacional de control — contraloria general de {3
republica con un minimo de 200 horas.

Capacitacion acreditada en temas vinculados en Gestion Publica, con un
minimo de 100 horas.

Capacitacion acreditada de Diplomado en Contrataciones Publicas, no
menor de 100 horas.

Capacitacion acreditada del sistema integrado de administracion |
financiera — SIAF g
Capacitacion acreditada en el manejo de las herramientas de oftice 2007
o versiones superiores (microsoft Word y excel)
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Qtros requisitos
indispensables

;

_{Declaracion Jurada).

Ho haber sido sancionado administrativamente por una enti dad con
suspension por mas de treinta (30) dias, ast como no haber sido
destituido durante los cinco {05) afios antes de su postulacion
(Declaracidon Jurada).

No haber desempefado en la Entidad actividades de gestion en
funciones ejecutivas o de asesoria en niveles ejecutivos en los ultimos
cuatro (04) afos, (Declaracion Jurada).

No haber sido condenado por delito doloso con resolucién firme
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%w o i - No mantener pmmm md mmﬁ ente con la entidad o la contraloria §

i . general de la republica, con caracter preexistencia a su nostulacion, %

| . derivado, derivado del ejercicio de la funcion publica en g@ﬂ%ﬂ%?%

| (veclaraciénjurada) 3

Principales funciones a desarrollar:

- Prestar apovo en la evaluacion de expedientes relacionados en labores de control
gubernamental.

- Participar como auditor encargado en las comisiones de audtoria que designe el jefe del
organo de control institucional,

- Otras funciones que le asigne la jefatura del drgano de control institucional.
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G. ESPECIALISTA EN AUDITORI
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| - Compromiso ético

gwww, |- Comunicacion efectiva o o -
' Formacidn - Titulo profesional de Contador Publico
Académica - Colegiado con habilitacion vigente para %% ejercicio de su profesion. |
| - ﬁamﬂ tacién acreditada en temas vinculados al Control Gu&swmm%m@?

| - realizadas por la escuela nacional de control — contraloria general de la ;
- Cursos y/o estudios | reptblica con un minimo de 200 horas.

i . g . . . .
- de especializacion | - Capacitacion acreditada en temas vinculados en Gestion Publica, con un
minimo de 100 horas.
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| - Capacitacion acreditada de Diplomado en Contrataciones Publicas, no
| menor de 100 horas.

| - Capacitacion acreditada del sistema integrado de administracion

; . financiera — SIAF |
| - Capacitacion acreditada en el manejo de las herramientas de office 2007
| (microsoft Word v excel) |
: _, | - Capacitacién_acreditada _del sistema_administracién gubernamental - |
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istrativamente g:}m* una entidad con
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Ho m&:}m sido Sam mad@ admin

suspension por mas de treinta (30} dias, asi como no haber sido |
destituido durante los cinco (05} ahfos antes de su postulacion |

(Declaracidn Jurada).
No haber desempefiado en la Entidad actividades de gestion en

funciones ejecutivas o de asesoria en niveles gjecutivos en los ultimos |

cuatro {(04) afos. (Declaracion lurada).
No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firme
{Deciaracion Jurada).

No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la contralona
general de la republica, con caracter preexistencia a su postulacion,
derivado, derivado del ejercicio de la funcidn publica en general
~ {Declaracion Jurada)
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Principales funciones a desarrollar:

- Participar en la comision de g auditoria de cumplim
Participar en la comision de servicio de control s

iento gue designe el jefe de QCL
imultaneo, gue designe el jefe de QCL

- Participar en el servicio de control relacionado y/o de apovo que designe el jefe de OCI
- Otras tunciones que le asigne la jefatura del drgano de control institucional.
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Principales funciones a desarroliar:

- Despejar las obras eliminando los escombros

- Cargar vy descargar materiales de construccidn, maquinaria, herramientas, etc. Y
transportarla a los lugares adecuados.

- Acarreo de material excedente v otros desechos, utilizando carretillas

- {(uiar a los operadores de los equipos a traves de seflales.
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O Y NOTIFICADOR {Unidad de Administracion Tributaria)
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| - similares y/o en la administracion publica. |
|

|

|

- Experiencia en labores de notificacion v uso de vehiculo menor
debidamente acreditado con brevete vy licencia de congucir |
- vigente. |

Ci}mmtmﬂ - Trabajo en equipo |
| - Buen estado de salud
- Buena conducta _
' - Responsabilidad |
- Trabajo bajo presidn
- Comportamiento etico |
e N - Comunicacionefectiva
' Conocimientos gm - Conocimiento en temas relacionados con tributacién munic g:mé o
el puesto v/o cargo Conocimiento de las Zonas de la jurisdiccion del distrito de |
Pocoliay
% - Trato cordial al contribuyente asi como excelentes habilidades de |
comunicacion. |
| | - Proactivo, con capacidad para trabajar bajo presion, con iniciativa '
| - propia
- Capacidad de andlisis y solucién de problemas.

| Formacién - Egresado o titulado como técnico en administraci ai:m , contabilidad
acagdemica o carreras afines
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Principales funciones a desarrollar:
- Fiscalizacion Tributaria Municipal
- Gestor de cobranza PRICOS

Realizar verificacion de campo
- Otras funciones inherentes encomendadas por el jefe de la Unidad.

ONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Cmmg}%mmm I ”?mﬁ:mm en equipo
- Buen estado de salud
- Buena conducta

- Responsabilidad
f - - Trabajo bajo presion -

Cmm ientos g:s;%m - Conocimiento vy del entorno W?ﬁid@wg; ' ms«m&g@ de las
el puesto y/o cargo herramientas de MS OFFICE 2007 o versiones superiores |
| - (Microsoft Word, Excel, v Power Point, avanzado.
| - Conocimiento v experiencia en Liguidacion de tributos, recepcion,
- registro, revision, clasificacion de documentos y/o en tramite de
- documentario.
a - Conocimiento vy experiencia  en  manejo  de  Sistemas
Administrativos SATMU  SIAF-RENTAS. Reportes de ingresos |
diarios, mensuales, anual, estadisticas.
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Principales funciones a desarroliar:

- Recepcion, registro, revision y clasiticacion de documentos.

- Liguidacion de Tributos en el sistema SATMU SIAF-RENTAS.

- Elaboracién de reportes de ingresos diarios, mensuales, anual, estadisticas.

- Absolver consultas de los usuarios sobre I3 ubicacion de sus documentos y expedientes en
las diferentes areas de la municipalidad

- Atender y orientar al contribuyente de una manera cortés y amable.

- Archivo de documentos

- Otras funciones inherentes a la funcidn a desarrollar.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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