MUNICIPALIBED “Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
= .. | LALEGUA - REYNOSO

CONVOCATORIA CAS N°002-2021-MDCLR

UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO | PARA LA SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y
CONTROL PATRIMONIAL

NUEVO X REEMPLAZO I:I

. GENERALIDADES

1. Objeto del Convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo | para la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial de la Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua Reynoso.

2. Dependencia y/o Unidad Organica y/o Area Solicitante
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 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 N°075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

c) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°052-2016-SERVIR-PE

. d)Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del

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

e) Decreto de Urgencia N° 034-2021, que autoriza la contratacion temporal de trabajadores
CAS.

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

- REQUISITOS MiNIMOS | i DETALLES

- Tres (03) afos de experiencia en el sector publico y/o privado.

Experiencia - Dos (02) afios de experiencia en el puesto.

Formacién Académica - Técnica Superior y/o Universitario de las carreras de
Administracién, Contabilidad y/o a fines.

g;‘;i?:fa‘l’i’z‘;;rg’ngr B - Gestién Publica, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL
ESTADO (SIAF RP, SIGA MEF Y SEACE 3.0)

Conoummntqs pra b ple el Conocimiento en Ofimatica, redaccién comercial, manejo de

(No es necesario adjuntar documento SIAF v plataf PERU COMPRAS

sustentatorio) § i

Competencias - Proactivo, Capacidad de aprendizaje, Orientacion al resultado,

Dinamismo, Orden y claridad en el trabajo, Organizacion

- Evaluacién curricular

E id :
tapas.de Selsacion - Entrevista personal

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1. Coordinar con las &reas usuarias de la entidad, para solicitar informacion de los
Requerimientos y brindar asistencia técnica en los procedimientos de adquisicion de Bienes
y Servicios menores a 08 UIT.

2. |dentificar a los proveedores de Bienes y Servicios, para la indagacion de mercado,
elaborando las solicitudes de Cotizacién de los requerimientos solicitados.

3. Realizar la validacién de las cotizaciones presentadas por los proveedores, a fin de verificar
que cumplan con lo requerido en los términos de referencia y/o especificacion técnica, asi
como la elaboracién de los Cuadros Comparativos de cotizaciones de bienes y/o servicios
solicitados, a fin de obtener el valor estimado del mercado.

4. Atender y orientar a las areas usuarias y Proveedores en coordinacion con los analistas y/o
especialistas en contrataciones, a fin de absolver consultas y facilitar el tramite de
contratacién de los bienes y servicios.

5 Coordinar la emision de las certificaciones presupuestales, para el sustento del gasto en la

atencion de los requerimientos de bienes y servicios.

Redactar informes de requerimientos de gastos de bienes y servicios por contrataciones

menores o iguales a 8 UIT; coordinando la emisién de las Ordenes de Compra y Servicios, a

fin de atender las necesidades de las areas usuarias.

Coordinar con el almacén central, las fechas de recepcion de los bienes adquiridos; y

gestionar el tramite de pago de las facturas de los proveedores que han cumplido con la

entrega de los bienes y servicios.

8. Elaborar, mantener y actualizar la base de datos de los proveedores de bienes y servicios de
la entidad, donde incluya ficha de datos, portafolio de servicios, etc.

9. Velar por la custodia y documentacion que le sea entregada para el desempefio de sus
funciones; preservando su integridad y confidencialidad, de ser el caso.

10. Otras funciones y actividades que le asigne el Subgerente de Logistica y Control Patrimonial.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

NG ~ DETALLES

Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua - Reynoso

Lugar de Prestacion de Servicio Av. Primero de Mayo N°898, Carmen de la Legua - Reynoso

Tres (03) meses renovables en funcion a necesidades

Driscionds Gontrato institucionales como maximo hasta diciembre del 2021

S/. 3,195.00 (Tres mil siento noventa y cinco con 00/100
soles).

Remuneracién Mensual T -
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.
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