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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAJAMARCA

PRIMERA CONVOCATORIA CAS 2020

PROCESO CAS N° 62 -2020 — MUNICAJ
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria: Contratar los servicios de un: “Asistente Administrativo”
2. Cantidad: Un (1) “Asistente Administrativo”
3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Unidad de Planificacion y Cooperacion Técnica.
4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina General de Gestion de Recursos Humanos y la Comision Permanente para

Procesos de seleccién de personal por la modalidad de contrato CAS de la Municipalidad

Provincial de Cajamarca.

5. Base Legal:

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

d. TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e. DU N° 14-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

f. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia General

e Seis (06) meses de experiencia minima en el sector publico
y/o privado.

Experiencia Especifica (en el cargo o similar)
Tres (03) meses de experiencia minima en el puesto, sector
publico o privado.

Competencias ¢ Analisis, Redaccion, Organizacion de Informacion.

Experiencia Laboral

Formacion académica,
Grado académico y/o
Nivel de estudio

e Bachiller Universitario en Economia o Ingenieria Agronoma.

Cursos y/o estudios de

especi alizacion (Cada curso
de especializacién deberan ser
sustentados con documentos y tener no
menos de 12 horas de capacitacion y los

e Capacitacion relacionada al puesto.

programas de especializacién no menos
de 90 horas)
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y correccién que permiten tomar medidas efectivas
inmediatas.
e Conocimiento en Word, Excel, Power Point a nivel basico.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

e Conocimientos en procedimientos y mecanismos de control

(o]

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

1. Establecer y fortalecer los nexos con diversas fuentes cooperantes oficiales y privadas.
Formular planes y programas en materia de Cooperacion Técnica.

n

3. Asesorar y brindar elementos de juicio para la toma de decisiones de Concejo
Provincial, Gerencia Municipal y la Alta Direccion en lo que respecta a convenios de

cooperacion.

4. Canalizar y realizar seguimiento de las solicitudes de Cooperacion Técnica en el ambito

de competencia de su entidad, segln directiva institucional.

5. Emitir opiniones sobre la inscripcién y renovacién para el Registro de Organismos

Cooperantes, y hacer seguimiento de los proyectos o actividades declaradas.
6. Promover espacios de coordinacion y articulacion entre los actores de desarrollo.
7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Av. Alameda de los Incas s/n — Complejo Qhapaq — Nan,
Lugar de prestacion del Servicio Cajamarca.

» Inicio : Desde la firma del contrato
Duracion del Contrato ]
Termino: 31 de mayo de 2020.

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales
Remuneracion mensual los cuales incluyen los montos y afiliaciones de la Ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacién de responsabilidades. No tener
sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales




