"Aiia del Dialogo y la Reconciliaciin Nacional”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA
GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N? 115-2019
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D. LEG. 1057

l. GENERALIDADES.
La Gerencia de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Tacna - MPT,, invita a personas naturales que
tengan interés en prestar servicios no autonomos, con sujecion al Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, regulado por el D.Leg.N°1057yD.S.N°075-2008-PCM y modificatorias aprobadas con el D.S.N°065-2011-PCM.
l.  OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que retinanlos requisitos y/o perfil de
acuerdo con los requerimientos del servicio materia de convocatoria.
2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO- SUB GERENCIA DE ACONDIC. TERRITORIAL Y LICENCIAS
Cod. Afect.: 040503 (0LCAS) "UNIDAD DE GESTION DE LICENCIAS EDIFICACIONES, FUNCIONAMIENTO Y
AUTORIZACIONES”
Cod. Afect.: 040504 (0 LCAS) “UNIDAD DE GESTION DE ADJUDICACIONES Y TITULACIONES”
Ref.: INFORME N2 450-2019-SGATL-GDU/MPT
MEMORANDO N© 923- 2019-GPPyCT-MPT.
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONVOCATORIA.
GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
4. BASE LEGAL.
1.4.1 Ley Organica de Municipalidades, aprobada por LeyN°27972.
1.4.2 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2019.
1.4.3 Decreto Legislativo N? 1057, que regula el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios
1.4.4 Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios.,
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.
1.4.5 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE
1.4.6 Ley de Nepotismo N226771 y su Reglamento.
1.4.7 Ley N°27050 Ley de la Persona con Discapacidad modificada por LeyN°28164.
1.4.8 Norma sobre el Registro de Sanciones de Destitucion y Despido creado por DS.N2089-2006-PCM.
1.4.9 Resolucion de Alcaldia N2 0063-19- Sobre la aprobacidon de la escala remunerativa del personal con cargo a
Contrato Administrativo de Servicios.
1.4.10 Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcion Pablica.
%, ‘~_.,\.4.1l Ley N°27444, del Procedimiento Administrativo General.
112 Ley N° 29607, Simplificacion de la certiticacion de los antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un
z Empleo.
#.13 Decreto Supremo N2 003-2018-TR sobre disposiciones para el registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.

REQUISITOS:

o Estudios técnicos no concluidos,

o [xperiencia general minima de 03 meses

¢ Capacitacion como auxiliar administrativo o a fines de la materia solicitada

¢ Conocimiento en ofimatica basica
Pro actividad, responsabilidad, trato amable, adaptabilidad, trabajo en equipo.
FUNCIONES A REALIZAR:

s Apoyo en verificacion de los requisitos exigibles para el, otorgamiento de las licencias
de Funcionamiento, conforme a la normatividad vigente,

¢ De igual forma para los requisitos para el otorgamiento de licencias de edificaciones,
en todas sus modalidades,

» Fotocopiar y/o escanear documentos para diligenciar los tramites.

REQUISITOS:

o Estudios secundarios concluidos,

o Acreditar capacitacion y conocimiento del servicio
Pro actividad, responsabilidad, trato amable, adaptabilidad, trabajo en equipo.
FUNCIONES A REALIZAR:

« Mantener actualizada la base de datos de los beneficiarios de los PROMUVI

e Apoyo en ordenamiento de expedientes, impresion de copias, escancados vy
seguimiento de documentos,

* Apoyo en la responsabilidad de administrar y ejecutar los procesos que conllevan las
adjudicaciones y titulaciones dentro del PROMUVI.
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V.

“Aiin del Dialago y la Reconciliacidn Nacional”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA
GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUB GERENCIA DE ACONDIC.

TERRITORIAL Y LICENCIAS

Duracion del contrato Inicio: 17/06/2019

Término: 31/08/2019

Remuneracion mensual : APOYO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 (Un mil trescientos soles) 5/.1,300.00
APOYO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 (Un mil trescientos soles) $/.1,000.00
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
Aprobacion de la Convocatoria 27/05/19

CONVOCATORIA

Registro y difusion en el aplicativo informatico del Servicio Nacional del Empleo del
Ministerio de Trabajo y Promocion del empleo.

Del 28/05/19 al 10/06/19

Publicacion de la convocatoria en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de

2 Tacna Del 04/06/19 al 10/10/19
3 Presentacion Curriculum Vitae Documentado por mesa de partes en la Municipalidad 11/06/19
Provincial de Tacna. Hora: de 8:00 a 14:30
SELECCION
4 | Evaluacion de la hoja de vida y publicacion de aptos 12/06/19
5 Entrevista personal: 13/06/19
Lugar SUB GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL Y LICENCIAS Hora: 10:00Hrs.
6 | Publicacion de resultado final. 14/06/19

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato

Hasta 5 dias habiles después del dia siguiente de la publicacion de resultados

8 | Registro del contrato

Dentro de los 5 dias habiles despueés de la suscripcion del contrato

DOCUMENTACION A PRESENTAR
De la presentacion de la Hoja de Vida.
La informacion consignada en el Curriculum Vitae Documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el

postulante serd responsable de la informacion consignada en dichos documentos y se somete al proceso de fiscalizacion

osterior que lleve a cabo la entidad, deberd detallar obligatoriamente su nimero de teléfono mévil y su correo electronico.
p 1 g Y
De la presentacion de las Declaraciones Juradas.

T

odo participante al proceso de convocatoria deberd presentar Declaraciones Juradas:

Antecedentes Penales y Policiales, Buena Salud, Nepotismo, Percibe Doble Remuneracion del Estado, segin LEY N°28175,

C

opia de la ficha de registro RUC, y Constancia de AFP si lo tuviera.

Nota Importante:

1. La presentacion (Curriculum Vitae) sera hasta la fecha que indica la convocatoria, de lo contrario no ingresara
a concurso.

2. Descargue Solicitud y Declaracion Jurada en el portal de la MPT (www.munitacna.gob.pe/convoca).

3. Los postulantes que no resulten ganadores tendrdn 05 dias habiles, después de la publicacion de resultados para recoger
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GERENTE

sus expedientes (File Personal) en la Sub Gerencia de Desarrollo de Capital Humano desde 08:00Hrs. hasta las 14:00Hrs.

PA PROVINCIAL DE TACNA
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