Municipalidad Distrital de San Juan Bautista

Comité de Seleccién de Personal

Procesos CAS - 2019- CSP - MDSJB

a

CONVOCATORIA CAS 2019-CSP-MDSJB

PROCESO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

1.

PROCESO CAS N. ° 032-2019- CSP - MDSJB

l GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratarlos servicios de:

N.° PUESTO cODIGO CANTIDAD
001 | INGENIERO 001-GODUR 01
002 | APOYO ADMINIATRATIVO 002-SGATC 01
003 | INSPECTOR 003-SGATC 01

TECNICO EN ELABORACION DE
004 | pRESUPUESTOS 004-SGEP 01
005 | ESPECIALISTA EN DISENOS DE OBRAS 005-SGEP 01
006 | ASISTENTE ADMINIATRATIVO 006-SGSEyLO 02

TOTAL 07
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea salicitante

Gerencia de Desarrollo Urbano y sus unidades orgdnicas

adscritas:

Sub Gerencia de acondicionamiento Territorial Catastro.

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.

Sub Gerencia de Supervision, Ejecucion y Liquidacion de Obras.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccidn e

incorporacion

Comité de Seleccidon de Personal y Sub Gerencia de Recursos

Humanos.
4. Base legadl

= Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

= Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N.° 065-201 1-PCM.

» Las demdas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo
de Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

INGENIERO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia .
P Privado.

Experiencia general de 03 anos en el Sector Publico o

Andlisis, M otivacién, Orientacién a resultados y

Competencias Trabajo en Equipo.

Formacion académica, Grado
y/o Nivel de Estudios

Titulo Universitario de Ingeniero Civil.

Cursos y/o estudios de

B Cursos en Gestion Publica y/o similares.
especializacion

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o Conocimiento bdsico de Ofimdtica
indispensables y deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrollar:

a)

b)

c)

d)

e)

Elaboracion y formulacion de expedientes técnicos a nivel de pre-
inversidon e inversion; respetando las leyes, reglamentos y todas las
normativas vigentes.

Evaluador de proyectos, debiendo cumplir con la normatividad vigente,
la ley de contrataciones del estado y su reglamento y ofras directivas
emitidas por las enfidades competentes inherentes al servicio a
desempenar.

Efectuar la supervision y valorizacion de avances en los estudios de los
proyectos de inversion publica, que encargue la municipalidad distrital
de san juan bautista a terceros.

Realizar el informe de variacion en la fase de ejecucion para los
expedientes técnicos aprobados, dentro del marco de las normas y
reglamentos vigentes.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne su superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

de San Juan Bautista.

Av. Abelardo Quinonez N. ° 2371 Km. 2.5, Distrito

Duracion del contrato

Inicio: 01 de agosto 2019

de servicio.

Término: 30 septiembre 2019, renovable una vez
superado el periodo de prueba y por necesidad

deduccion aplicable al trabajador.

S/ 3 000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) incluyendo
Remuneracién mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como la

-2-
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APOYO ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia general de 01 anos en el Sector Publico o

Privado.

Competencias

Motivacién, Orientacién a resultados y Trabajo en
Equipo.

Formacion académica, Grado
y/o Nivel de Estudios

Secundaria completa y/o estudios Técnicos
concluidos

no

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos de mecanografia o redaccién o similares.

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

Conocimiento bdsico de Ofimdatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones para desarrallar:

a) Llevar el control de la gestion del trdmite documentario.
b) Apoyo en el trdmite documentario mediante el sistema integral de

gestion municipal a fin

de dar la atencidén correspondiente a los

documentos administrativos.

c) Ejecutar actividades de apoyo administrativo tales como redactar,
revisar y enumerar informes, oficios y memordndums con el fin dar
atencion a los diferentes documentos administrativos.

d) Clasificar, codificar y enviar los documentos concluidos al archivo
central de la Municipalidad.

e) Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.

f) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne su superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

de San Juan Bautista.

Av. Abelardo Quinonez N. ° 2371 Km. 2.5, Distrito

Duracion del contrato

Inicio: 01 de agosto 2019

de servicio.

Término: 30 septiembre 2019, renovable una vez
superado el periodo de prueba y por necesidad

Remuneraciéon mensual

S/ 1 500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)
incluyendo los montos y afiliaciones de Ley, asi
como la deduccién aplicable al trabajador.
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INSPECTOR/A

REQUISITOS DETALLE

E .. Experiencia general de 01 afos en el Sector PUblico o

xperiencia .
Privado.

. Motivacioén, Orientacion a resultados y Trabajo en
Competencias .
Equipo.
Formacién académica, Grado |Secundaria completa y/o estudios Técnicos no
y/o Nivel de Estudios concluidos.

Cursos y/o estudios de

S o7 Cursos de liguidaciones de obra y/o o similares.
especializacion

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o Conocimiento bdsico de Ofimdtica
indispensables y deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrallar:

a) Apoyar enla redaccién de documentos e inspecciones encargadas
por el jefe de drea de la Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial
y Catastro.

b) Inspecciones de campo y elaboracion de informes técnicos.

c) Elaboracién de constancia de posesion.

d) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne su superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Av. Abelardo Quinonez N. ° 2371 Km. 2.5, Distrito

Lugar de prestacion del servicio delsanduanBauios.

Inicio: 01 de agosto 2019

Duracién del contrato Término: 30 septiembre 2019, renovable una vez
superado el periodo de prueba y por necesidad
de servicio.

S/ 2 000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) incluyendo

Remuneracién mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como la

deduccion aplicable al trabajador.
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ESPECIALISTA EN DISENO DE OBRAS

REQUISITOS DETALLE
E .. Experiencia general de 03 anos en el Sector PUblico o
xperiencia .
Privado.
Competencias Proactividad, Trabajo en Equipo y Liderazgo.

Formacion académica, Grado
y/o Nivel de Estudios

Titulo Universitario en Arquitectura, Ingenieria
Geogrdfica u otros relacionados.

Civll,

Cursos y/o estudios de
especializacién

Cursos afines con el puesto.

Conocimientos para el puesto
y/o0 cargo: minimos o
indispensables y deseables

Conocimiento de informdtica y software

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones para desarrallar:

a) Evaluary disenar proyectos.

b) Evaluacion, andlisis y emision de informes relacionados a proyectos.
c) Emitir informes técnicos solicitados por el jefe inmediato.

d) Asesorar en lo relacionado con temas de su competencia.

e) Ofros que le asigne su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

de San Juan Bautista.

Av. Abelardo Quinonez N. ° 2371 Km. 2.5, Distrito

Duracion del contrato

Inicio: 01 de agosto 2019

de servicio.

Término: 30 septiembre 2019, renovable una vez
superado el periodo de prueba y por necesidad

Remuneracion mensual

S/ 2700.00 (Dos mil setecientos con 00/100
Soles) incluyendo los montos y afiliaciones de
Ley, asi como la deduccion aplicable al
trabajador.
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TECNICO EN ELABORACION DE PRESUPUESTOS

REQUISITOS DETALLE

Experiencia general de 02 anos en el Sector Publico o

Privado.

Andlisis, M otivacién, Orientacién a resultados y

Trabajo en Equipo.

Formacién académica, Grado |Estudios técnicos concluidos y/o Estudios Universitarios
y/o Nivel de Estudios no concluidos.

Cursos y/o estudios de
especializacion
Conocimientos para el puesto

y/o cargo: minimos o Conocimiento bdsico de Ofimdtica
indispensables y deseables

Experiencia

Competencias

Cursos en seguridad y salud en el trabajo y/o similares.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrallar:

a) Elaboraciéon de los presupuestos de los proyectos técnicos.

b) Evaluacion, andlisis y emisidon de informes relacionados a elaboracion de
proyectos.

c) Evaluaciony framite de expedientes administrativo.

d) Emitir informes técnicos solicitados por el jefe inmediato.

e) Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.

f) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne su superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Av. Abelardo Quinonez N. ° 2371 Km. 2.5, Distrito

Lugar de prestacion del servicio delsanibah satkista.

Inicio: 01 de agosto 2019

Duracién del contrato Término: 30 septiembre 2019, renovable una vez
superado el periodo de prueba y por necesidad
de servicio.

S/ 2 200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 Soles)
Remuneraciéon mensual incluyendo los montos y afiliaciones de Ley, asi
como la deduccidn aplicable al trabajador.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia general de 01 anos en el Sector Publico o
Privado.

Andlisis, M otivacion, Orientaciéon a resultados y
Trabajo en Equipo.

Formacién académica, Grado | Estudios técnicos o Grado de Bachiller en Ingenieria

Experiencia

Competencias

y/o Nivel de Estudios Civil o Arquitectura.
Cursos y/o estudios de Cursos en Gestion Publica y/o cursos relacionados a
especializacion la construccidn civil u obras o similares.
Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o Conocimiento basico de Ofimdatica

indispensables y deseables

CARACTERiSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrallar:

a) Evaluacion, andlisis y elaboracion de informes técnicos.

b) Realizar inspecciones a las solicitudes de la poblacion.

c) Apoyo en el trdmite documentario mediante el sistema integral de
gestidon municipal a fin de dar la atencién correspondiente a los
documentos administrativos.

d) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne su superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Av. Abelardo Quinonez N. ° 2371 Km. 2.5, Distrito

Lugar de prestacion del servicio delsanibdn Batttistar

Inicio: 01 de agosto 2019

Duracién del contrato Término: 30 septiembre 2019, renovable una vez
superado el periodo de prueba y por necesidad
de servicio.

S/ 2000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) incluyendo

Remuneraciéon mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como la

deduccion aplicable al tfrabajador.
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Il CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 08 de julio de 2019 Gerencia Municipal

Publicacién de la convocatoria
Proceso CAS en el Servicio Nacional Del 10 al 19 de julio de 2019
del Empleo

Sub Gerencia de

Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicaciéon de la convocatoria en la
1|PAdgina Web de la Municipalidad| Del 10 al 19 dejulio de 2019

Distrital de San Juan, Sede Central. Recursos Humanos

Sub Gerencia de

Presentacidbn del expediente de Del 22 ol 23 julio del 2019

postulacion. . ) ; Sub Gerencia de
2 Lugar: Sub Gerencia de RRHH. Sede Hora: & 09.0(r)no.m‘001.00 Recursos Humanos
Central de la Municipalidad S
SELECCION
Comité de
3 | Evaluacion Curricular 24 de julio de 2019 Selecciéon de
Personal
Publicacibn de resultados de la
Evaluacion Curricular en Pagina Web . Sub Gerencia de
4 de la Municipalidad y en la Sede 25 BRliE S 20 I Recursos Humanos
Central.
Entrevista Personal Comité de
5| Lugar: Lugar: Sede Central de la 26y 31 de julio de 2019 Seleccién de
Municipalidad Distrital de San Juan Personal
Publicacién de RESULTADOS FINALES en
Pagina Web de la Municipalidad I Sub Gerencia de
6 Distrital de San Juan y en la Sede SISk ptio cag2019 Recursos Humanos
Cenfral.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Gerencia Municipal
7 | Suscripcion y Registro del Contrato Del 01 al 05 de agosto de 2019 | vy Sub Gerencia de
Recursos Humanos
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