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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

PROCESO CAS N2 245-2017
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO |

. GENERALIDADES
1.  Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Técnico Administrativo |
2. Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante
Gerencia de Abastecimiento
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Personal
4. Baselegal

a.
Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b.
Reglamento del Decreto Legislativo N 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

C. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Con experiencia minima de 09 meses en entidades publicas (Gerencia
Experiencia (1) de Abastecimiento y/o Contabilidad) y experiencia laboral de 01 afio en
4reas administrativas.

Compromiso con los objetivos de la Entidad, integridad, organizacion Y
Competencias (2) planificacion, orientacion a resultados, orientacién y gran disposicion,
trabajo en equipo.

Formacion Académica, grado académico y/o

nivel de estudios (3) Estudios técnicos superiores en Contabilidad y/o afines.

Cursos y/o estudios de especializacién No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

indispensables (4) y deseables (5) Conocimientoy manejo del entorno Windows, SIAFy Ofimatica.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

Registro de Compromiso Anual, SIAF, SIGA

Actualizacién y Registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF y SIGE
Registro de Certificacion de Crédito Presupuestario
Revision y ordenamiento de Ordenes de Servicio y Compra

e.  Otras funciones que asigne la Gerencia
INSTRUCCIONES

o e ng oy )

(1) Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area, etc.

(2) A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere

(3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable
(4) Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto |
(5) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables

(6) Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materid de convocatoria
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Gerencia de Abastecimiento

uracion del contrato

Tres meses a partir de suscrito el contrato.

Remuneracién mensual

S/. 1,730.00 (Mil Setecientos Treinta y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria
e e f 10 dias anteriores a la ; 5
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo ; Gerencia de Informdtica
convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en Portal Instucional de la
1 Municipalidad Provincial del Callao: Del 27 de Febrero al et e Eorsindl
; ial : 03 de Marzo
hitp:/ fwnww.mm so.pob.pe/muniCaeliso/ convbPubifsp
Presentacion de la hoja de vida documentada y documentos
adicionales, a la siguiente direccion: Mesa de Partes dela Hasta el 03 de Marzo .
2 | Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Soldan Ne 252 Callao. Hora: De 9:00 a 12:00 Gerencia de Personal
SELECCION
3 |Evaluacion de la hoja de vida 06 de Marzo Gerencia de Personal
4 |Publicacidn de resultados de la evaluacion de la hoja de vida. OsideMaro Gerencia de Personal
Hora: 17:00
Entrevista
5 |Lugar: Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Soldan N2 252 Callao. 07 de Marzo Gerencia de Personal
Publicacién de resultado final en: 07 te Marzo ;
6 ; R TG : Gerencia de Personal
1l e vunicallac A partir: 17:00
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcidn del Contrato 08 de Marzo Gerencia de Personal
Registro del Contrato 08 de Marzo Gerencia de Personal

INSTRUCCIONES

(7) Ver Anexo 01 - Modelo de publicacion de resultados preliminares

(8) Acriterio de la entidad se podran incluir otras evaluaciones que considere nei

(9) Ver Anexo 02 - Modelo de publicacion del resultado final
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cesarias: evaluacion técnica (deseable para puestos y/o cargos especializados,
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