BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS {CAS)
DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PAITA.

CONVOCATORIA CAS N° 009 -2017-UGEL.P.

l.- ENTIDAD CONVOCANTE:

NOMBRE : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PAITA.

RUC 120526417641

DIRECCION  : URB. ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 ~ Il ETAPA FONAVI PAITA.
Il.- OBJETIVO:;

Realizar el concurso publico de méritos para contratar los servicios de personal profesional,
técnico y auxiliar para cubrir 21 puestos de trabajo para las Areas de la Unidad de Gestién
Educat!va Local Paita, segun el detalle siguiente:

RELACION DE PLAZAS QUE SE CONVOCARAN EN EL CAS N2 009 -2017

,?LADZE\ PUESTOS : AREA/OFICINA
1 [ ABOGADO(A})I | DIRECCION - ASESORIA LEGAL-MINEDU _
|1 | TECNICO ADMINISTRATIVO | [ TRAMITE DOCUMENTARIO - MESA DE PARTES

SECRETARIA J_J_ DIRECCION _ _
SECRETARIA | | AREA DE GESTION PEDAGOGICA
CONTADOR(A] | __ ADMINISTRACION - CONTABILIDAD B
TESORERO(A)! } __| ADMINISTRACION — TESORERIA -
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | ADMINISTRACION — REMUNERACIONES |
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ADMINISTRACION - ABASTECIMIENTO
TECNICO ADMINISTRATIVO |1 _ ADMINISTRACION — PERSONAL - NEXUS
TECNICO ADMINISTRATIVO [ . ADMINISTRACION - REMUNERACIONES
TECNICO ADMINISTRATIVO Il ADMINISTRACION - TESORERIA

ESPECIALISTA EN FINANZAS | AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

: SE(_ZEARJA I B _ | AREA DE ADMINISTRACION _
PSICOLOGO(A) I} _ ) | AREA DE GESTION PEDAGOGJCA.
CHOFER ' . ADMINISTRACION — ABASTECIMIENTO
PERSONAL DE SERVICIO || ADMINISTRACION — ABASTECIMIENTOQ
ESPECIALISTA EN PATRIMONIO | ADMINISTRACION — PATRIMONIO - MINEDU
ESPECIALISTA EN PLANIFICACION | - AREA GESTIQN INSTITUCIONAL - MINEDU

L1 ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA AREA GESTION INSTITUCIONAL - MINFDU J




1 ESPECIALISTA EN INFORMATICA ADMINISTRACION — INFORMATICA — MINEDU _‘

1 ESTADISTICO | AREA DE GESTION INSTITUCION. _|

ill.- BASE LEGAL,

a} Ley N2 30518 Presupuesto Publico del Sector Piblico para el afio fiscal 2017,

b) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

c) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, aprobados por Decreto Supremo N*® 075-2008-
PCM. '

d} Ley N° 29849 que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo N° 1057 v otorga derechos laborales.

Ley N* 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley de Nepotismo N° 26771 y su Reglamento.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N* 1057, y su modificatoria.

Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba entre
otros, los modelos de contrato CAS.

IV.- ALGANCE.

Podran participar en el Concurso Piiblico de méritos los profesionales, técnicos y auxiliares
de cualquier parte del pais que cumplan con fos requisitos sefialados en las bases,

V.- RESPONSABILIDAD DEL CONCURSO

El concurso estard a cargo de la Comision Especial de Concurso para la contratacién de
personal gue postulard para ocupar una de las plazas convacadas, bajo fa modalidad de la
Contratacion Administrativa de Servicio {CAS).

Formular [as bases del concurso para la contratacion administrativa de servicios.
Ejecutar el proceso dei concurso aplicando lo dispuesto en las bases.
Evaluar técnica e imparcialmente las capacidades y competencias de los participantes.
Elaborar las actas, el cuadro de mérito con los puntajes y observaciones del proceso en
cada una de las fases del proceso.
Resolver los reclamos y demés casos gue se presenten en el proceso de seleccidn.
- Declarar a los ganadores del concurso.,
Pubiicar los resultados finales.
Remitir un informe final del proceso al despacho del Director de la entidad.
i) Aplicar el principio de presuncién de veracidad de los documentos presentados por los
postulantes y verificar posteriormente la validez y veracidad de fos mismos.



ssssssVIl.- ETAPAS DEL CONCU RSO

7.1.  INSTALACION DE LA COMISION.
La comision se instalard desde el momento de la notificacion de su designacidn.

7.2.  CRONOGRAMA.
El presente concurso seguird los plazos siguientes: ANEXO 01

ANEXO N° (1

CRONOGRAMA DEL CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 009 -2017, PARA SELECCION,
'EVALUACION Y ADJUDICACION DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA SEDE
ADMINISTRATIVA DE UGEL-PAITA UE 305 EDUCACION PAITA

_CONVO CATORIA

Pubiicaciéon de la convocatoria en

www ugelpaita.com: A partir del 08 de agosto 2017

Registro y Presentacién Fisica del Curriculum
Vitae Documentado y Declaraciones Juradas en De! 08 al 11 de agosto 2017
Oﬂcma de Mesa de Partes

G,
L —
I

e | minimos y evaluacién curricular de acuerdo al Del 14 al 15 de agosto del 2017
perfil solicitado. ‘

SELECCION

\Publicacion de los postulantes aptos de |a

I'verificaciéon  de requerimientos  técnicos  y 16 de agosto del 2017
evaluacion  curricular  via  web wany. ugel
paits.com _ ‘

T e

% | Presentacion de reclamos 17 de agosto del 2017

+) Absolucion de reclamos y Publicacién de cuadro ! 18 de agosto del 2017
; de méritcs preliminar

Entrevista Personal (de acuerdo a relacién

publicada en la web institucional). Del 21 al 22 de agosto del 2017

Publicacion de resultado final en ia pagina web:

23 de agosto de 2017
WA uqe!palta cam

Suscripcion de! Contrato 24 aI 31 de agosto 2017

Inicio de labores 01 de setlembre del 2017

|- P T T T e— —— .




7.3.

7.4.

7.5.

CONVOCATORIA.
La comision publicard las bases del concurso y la convocatoria a través de un aviso

~ colocado en la vitrina y en el portal web de la sede institucicnal.

PRESENTACION DE PROPUESTAS.
LUGAR DE PRESENTACION DE PROPUESTA.

Las propuestas seran presentadas en Mesa de Partes de la Unidad de Gestion
Educativa Local Paita, ubicada en URB. ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — 1| ETAPA
FONAVI —PAITA, en horario de oficina de 08.00 am a 03.00 pm.

REQUISITOS,
Las personas gue postulan deberdn cumplir con los requisitos establecidos en el
ANEXO 02: TERMINOS DE REFERENCIA.

INSCRIPCIONES Y RECEPCION DE DOCUMENTOS.

La presentacion de documentos deberd estar debidamente foliada, firmada por el

postulante en cada hoja e insertada en un folder y sobre cerrado, con los siguientes

documentos y etiguetado conforme al ANEXO 07.

a) Solicitud dirigida al Presidente de la Comisién de Concurso, segin modelo
adjunto en el ANEXO N° 03,

b} Copia del Documento Nacional de identidad.

¢} Declaraciéon jurada debidamente firmada, segin el formato adjunto en los
ANEXOS N° 04, 05 y 06, '

d) Hoja de Vida documentada.

La adulteracion, falsificacidon o falta de veracidad de los documentos y declaraciones
juradas presentadas o la no presentacion de los mismos determinarg la
descalificacion inmediata del postulante en cualquier etapa del concurso, sin
perjuicio de ias acciones administrativas y civiles y/o penales a que hubiere lugar.

EVALUACION.,

Comprenders dos etapas:

e Calificacién curricular.
s Entrevista personal,

7.6.1. CALIFICACION CURRICULAR

La comision especial previamente calificard a los postulantes que han
cumplido con los requisitos minimos correspondientes para el servicio que
postuian. En este acto de la calificacién curricular se procede a asignar un
puntaje a cada mérito acreditado, conforme a las tablas que obran en las
bases. Este proceso registrard en e! acta correspondiente.

Son materia de calificacién los siguientes méritos de acuerdo a lo previsto en
cada tabla de puntaje:



a) Grados y titulos académicos expedido por {a Universidad reconocida por
la Superintendencia Nacional de Educacion superior universitaria —
SUNEDU.

b} Titulos Técnicos.

c) Estudios de capacitacin.

d} Estudios curriculares se acreditan con los certificados.

e) Cursos de especializacion, post grados y diplomados.

f) Experiencia laborai de acuerdo a los factores de evaluacion.

g) En instituciones publicas se acredita con [a presentacién de {a resclucién
y/o contrato expedida por la autoridad competente de fa institucion o el
jefe del &rea de recursos humanos y ademds la constancia de trabajo que
haga constar el tiempo laborado de acuerdo a resolucién y/o contrato.

h) Eninstituciones privadas se acredita con la presentacién de los contratos
y constancias expedidas por el representante legal de fa institucion,
adjuntando las boletas de pago correspondientes o de ser el caso, la
declaracién jurada anual presentada a la SUNAT.

7.6.2. DE LA ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal evalia las capacidades y cualidades del postulante en
funcién a las exigencias del servicio al gue postula, Los criterios a evaluar
responden a las necesidades y particularidades de los puestos, dichos
criterios estdn dirigidas a explorar desenvolvimientos, habilidades y
actitudes del postulante, teniendo en cuenta las destrezas para ejecutar los
Servicios o capacidad y disposicion para conseguir los objetivos,

La entrevista personal es individual y deberd tener en cuenta lo siguiente:

* Cada uno de los entrevistadores calificard individuaimente al
postulante con un puntaje.

¢ La calificacion final de la entrevista es of promedio de la calificacién
individual.

- RESULTADOS DEL PROCESQ DE EVALUACION.

Ef puntaje minimo aprobatorio de |3 calificacion curricular es de veinticinco (25) puntes,
siendo el puntaje requerido para pasar a la entrevista personal. '
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IX.- FACTORES DE EVALUACION,

PERSONAL PROFESIONAL

ASPECTO A EVALUAR PUNTAJE MAXIMO

a.l. Grado de Magister. (En materia 20
relacionada al cargo).

l'a.2. Estudios concluidos de maestria. (En
materia relacionada al cargo). Excluyente 15

a1 20

a. Formacién a.3. Titulo Profesional Universitario. 10
Académica | a.4. Grado de Bachiller, Excluyente con
a.3. : >
b.l.  Estudios de  especializacién | |
relacionados al cargo que postula,
b. Capacitaciones | realizados en los tltimos cinco {05) afios 10
con una duracidén minima de 150 horas
lectivas, tres (03} puntos por cada uno de 20
ellos. {Maximo hasta 10 puntos).

a.2. Realizados en los Gltimos cinco (05')
afos, con una duracién minima de 60
horas lectivas, dos (02) puntos por cada
uno de ellos {maximo hasta 10 puntos}.

10

¢.1l. Experiencia laboral en el Sector |
Privado.
¢ Corresponde 0.20 puntos por
cada mes acreditado. 5
* Unmesequivale a 30 dias.
¢ No corresponde puntaje por
periodos menores a 30 dias. 15
c.2. experiencia laboral en el Sector :
Publico {Solo se considera la experiencia
laboral acumulada en el cargo al que
postula). 10
» Corresponde 0.30 puntos por
cada mes acreditado.
¢ Un mes equivale a 30 dias.
* No corresponde puntaje por
periodos menores a 30 dias. _
Felicitacion de MED, DRE, UGEL {(un _
L punto por cada Resolucién. (maximo 5 - 5
hasta 5 puntos) [

c. Experiencia
Laboral,

PUNTAJE (A) 60




el.

 Organiza  informacién  sobre  cuatro |

elementos fundamentales del &rea a
desempefiar.

e.2. | Aplica conocimientos de su area en lg
solucidn de un caso concreto.
e.3. | Discrimina las tres funciones principales del
cargo al que postula. 40
e. Entrevista e.4, | Formula al menos tres indicadores de
Personal gestion y administracion para el cargo vy
funciones a desempefiar.
e.5. | Elabora la secuencia de un proceso
administrativo  principal del 4rea a
desempefiar, ’ -
PUNTAIE (B) 40
PUNTAJE FINAL {A+B) 100

-,




PERSONAL TECNICO

ASPECTO A EVALUAR

PUNTAIJE

MAXIMO

a. Formacion
Académica

! a.l. Titulo Profesional Universitario.

20

a.2, Grado de Bachiller,

Excluyente con a.l, si se refiere a fos,
mismos estudios.

15

a.3. Titulo Profesional Técnico.

10

a.4. Estudios Universitarias o Técnicos no
concluidos.

¢ Minimo Vi ciclo concluido.

20

b. Capacitaciones

b.1. Estudios de  especializacion
relacionados al cargo que postula,
realizados en los Gltimos cinco (05) afios,

lectivas, tres (03) punto por cada uno de
ellos. {Maximo hasta 15 puntos).

con una duracién minima de 100 horas

10

a.2. Realizados en los Ultimos cinco (05)
anos, con una duracion minima de 60

| horas lectivas, un {02} puntos por cada

uno de ellos (méximo hasta 10 puntos)

i0

20

Laboral.

c.l. Experiencia laboral en el Sector
Privado.
* Corresponde 0.20 puntos por
cada mes acreditado.
* Un mes equivale a 30 dfas,
* No corresponde puntaje por
periodos menores a 30 dias.

c.2. experiencia laboral en el Sector
Publico (Sélo se considera la experiencia
laboral acumulada en el cargo al gue
postula). -
* Corresponde 0.30 puntos por
cada mes acreditado.
* Un mes equivale a 30 dias,

periodos menores a 30 dias.

* No corresponde puntaje por |

10

15

d. Méritos

Felicitacion de MED, DRE, UGEL {un
punto por cada Resolucidn. (méximo
hasta 5 puntos)

PUNTAIE (A)

60




e.l. |Organiza informacion  sobre cuatro

elementos fundamentales del 4&rea - a 8
desempedar.
e.2, | Aplica conocimientos de su area en la
selucion de un caso concreto. 8
e.3. | Discrimina las tres funciones principales del
cargo al que postula. 8 40
. Entrevista e.d. | Formula al menos tres indicadores de
Personal gestién y administracion para el cargo y 8

funciones a desempefiar.

e.5. | Elabora la secuencia de un procesc

administrativo  principal del 4rea a 8
| desempeifiar.
PUNTAIJE (B) 40
PUNTAJE FINAL (A+B) ' 100
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PERSONAL AUXILIAR
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cada mes acreditado.

* Unmes equivale a 30 dias.

* No corresponde puntaje por
periodos menores a 30 dfas.

" ¢. Experiencia o
P C.2. Experiencia laboral en el Sector !

Laboral, L , , L
Pablico) sélo se considera la experiencia
laboral acumulada -en el cargo al que
postula).

* Corresponde 0.30 puntos por
tada mes acreditado. -
* Un mes equivale a 30 dias.
¢ No corresponde puntaje por
o - periodos menores es a 30 dias,
Fehcrtacron de MED, DRE, UGEL (un
d. Méritos

punto por cada Resolucién. [maximo |
+ hasta 5 puntos)

- R

PUNTAJE {A)

10

j 20 |

| I
ASPECTO A EVALUAR PUNTAJE MAXIMO
T T - — 1
a.l. Egresado Universitario. {Estudios
concluidos). ) _ 20
a.2. Titulo Profesional Técnico. 15
a.3.. Egresado de Instityto Superior !
Tecnolégico. 10 20
¢ Excluyente con a.1, si se refiere 3
los mismos estudios.
a.4. Educacién Secundaria Completa. 5
b.1. Capacitacidén en dreas relacionadas
con el cargo, realizados en los Ultimos
b. Capacitaciones | (i, (05) afios, con una duracién 15 15
minima de 60 horas, tres (03) puntos por
cada uno de ellos {méximao 15 puntos)
¢.1. Experiencia laboral en el Sector
«.:?\ Privado.
i} * Corresponde 0.20 puntos por 10




Crganiza “informacion sobre  cuatro
el | elementos fundamentales del drea a 8
desempenfar.
'Apfica conocimientes de su drea en la
€.2. | solucién de un caso concreto, 8
" Discrimina las tres funciones p'r'incipales del : 40
a.3, ' 8 '
. cargo al que postula.
e. Entrevista goalquep
Personal Fermula al menos tres indicadores de
e.4. | gestién y administracion para el cargo y 8
funciones a desempefiar.
Elabora la secuencia de un procesdl
e.5. ' administrativo  principal del drea a| 8
| desempefiar.
PUNTAJE (B) '- 40
PUNTAIJE FINAL (A+B) 100

10.1. Bonificacidn por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en
la etapa de entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la
Resolucion de Presidencia Fjecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el
postulante lo haya indicado en la ficha curricular o carta de presentacion y haya
adjuntade en su curriculo copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

10.2. Bonificacion por Discapacidad.

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y'hayan
obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una honificacién del quince por ciento
(15%) del puntaje total obtenido, segin Ley 29973, Ley General de las Personas con
Discapacidad, y que acredite dicha condicidn, para ello deberd adjuntar
obligatoriamente copia simple del carne de discapacidad emitido por el CONADIS.

_ XL- RESULTADO FINAL Y PUBLICACION.
Xy

La comisidn del concurso, al término de la entrevista personal y conforme al cronograma
sefialado en el anexo 1. Publicara el cuadro de méritos,

En el cuadro de méritos se considera la calificacién obtenida por los postulantes en cada
una de las etapas de evaluacién y el puntaje alcanzado, en estricto orden de mérito.



En caso de que dos o mas postulantes obtengan el mismo puntaje final en el concursa, para
establecer el orden de precedencia se tomara en cuenta el tiempo de experiencia laboral y
en caso de persistir el empate, se tomara en cuenta el que tenga mayor tiempo de servicios
oficiales al estado.

Para ser proctamado ganador del concurso el postulante debera aprobar las dos etapas de!
concurso y obtener un puntaje minimo de cincuenta y cinco {55) puntos en total.

XIL.- SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

La suscripcion def contrato se realizard dentro del plazo no mayor de cinco {05) dias
hakiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados. Vencido el
plazo y el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a &, se

~ debe declarar seleccionada a la persona que ocupa ef orden de mérito inmediatamentea
siguiente para que proceda a la suscripcién del mencionado contrato por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad convocante puede declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente.

XN1.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

13.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

@) Cuando solo se presentan un postulante al proceso de seleccion, en alguna de la
plazas convocadas.

b} Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos. _

¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de evaluacidn del proceso.

13.2. Cancelacién del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de ia entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postericridad al

inicio del proceso de seleccidn.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

XIV.- DISPOSICIONES FINALES,

Las situaciones no reguladas ni previstas en las bases y que guarden relacion con el proceso
de seleccién, seran resueltas por la comisién especial, aplicando las normas legales
vigentes y los  procedimientos que regulan  la  Administracién  Publica.




CERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

ANEX(O 03

DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:

Unidad de Gestién Educativa Local Paita.
Presente.-

El que suscribe , identificado con DN
N°® , Me presento como postulante al proceso de Contratacidn
Administrativa de Servicios N° -2017-UGEL.P-CAS Contratacidn de personal para el
servicio apoyo a las oficinas de la UGEL Paita,

al  cargo de

, motivo por el cual DECLARO
_ BAIO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES | i

g
*{? o5 Diétrito : Provincia | Departamento N
D.N.I. N° |
\| Teléfono/Celular Correo:
i

prmulo la presente declaracién en virtud del principio de veracidad previsto en el
iculo IV numeral 1.7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General,

probado por la Ley N° 27444, sujetdndose a las acciones legales y/o penales que
correspondan de acuerdo a la legisiacion nacional vigente.
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NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 12 - || ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONO: 073 — 212259
WEB: WWW . UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA




GERENCIA REGIONAL DE DESARNROLLD SOCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACIIN
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS BASES DEL PROCESO DE SELECCION

Sefiores:

Unidad de Gestidn Educativa Local Paita.

Presente.-

El gue suscribe . , identificado con DNI
N°® - , al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y42° de la Ley N°

27444, ley del Procedimiento Administrative General y en pleno ejercicio de mis
derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO conocer, aceptar y someterme a
todas las reglas, condiciones y procedimientos, establecidos en las Bases y en la
Convocatoria del Proceso de Seleccidn, para la contratacion de personal bajo el contrato
administrativo de servicios en la Unidad de Gestién educativa Local Paita.

‘Asimismo, manifiesto que to mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
gonocimiento, que si lo declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido

& En el articulo 411° del Codiga Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta
ouatro {04) afios, para lo que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa
‘=-deciara(:|on en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la

\Presuncidn de veracidad establecida en la ley

“Ror lo que suscribo la presente en honor z I3 verdad.

Lugar y fecha

FIRMA

NOMBRES Y APELLIDGS DEL POSTULANTE:

CALLE ISABEL BARRETO M2, QULOTE 13 — 1l ETAPA FONAY| PAITA. TELEFONG: 073~ 2122 58
WEB: WWW_ UGELPAITA.COM / FACEZOOK: UGEL PAITA




GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIREGCION REGIONAL DE EDUCACION
LUNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

ANEXO 05

'DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefores:
“Unidad de Gestion Educativa Local Paita.
Presente.-

De mi consideracidn:

El que suscribe , identificado con DNI
N° , RUC N° , con domicilio en

, 5e presenta para postular s la
Convocatoria del Proceso de Seleccién, para la contratacién de personal bajo ef contrato
administrativo de servicios en la Unidad de Gestién educativa Local Paita, en la plaza

Y declara bajo juramento que:

.- Conoce, acepta y se somete a las condiciones y procedimientos del proceso de
eleccion para la contratacion administrativa de servicios, regulados por el Decreto
islativo 1057 y su Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 075-2008-

3.- Ser responsable de ia veracidad de los documentos e informacidn que presenta, a
efectos del presente proceso de seleccién.

%"&4.- Conoce las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ltey del Procedimiento

Administrativo General.

Lugar y fecha

FIRMA

Huella Digital -

CALLE iSABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — 1| ETAPA FOMNAVEPAITA, TELEFOMNCY: 073 — 21 2259
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ANEXO 06

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

El que suscribe , identificado
con DNl N° , RUC N° , con
domicilic en , DECLARO
BAJO JURAMENTO

INCOMPATIBILIDAD Si NO

Tener impedimento para contratar con e} Estado en la modalidad de Contratos Administrativos de
servicios ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en la Ley N° 27588, y
su Reglamento aprobado por ef Decreto Supremo N° 019-02-PCM, y

INCOMPATIBILIDAD | NO

Tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razén de matrimonio con los funcionarios, empleados de confianza y directivos superiores de la

\(5} : >y _Unidad de Gestién Educativa Local Paita, que gozan de la facuitad de nombramiento vy
gfé’ pontratac;on de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn.
t
2
Q‘ DETALLAR GRADO DE PARENTESCO DEPENDENCIA

ba presente Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marco
J€Ja Ley N° 26771y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N* 021-2000-PCM y sus
pEedificatorias.

Paita, de del 2017.

FIRMA

CALLE ISABEL BARRETO M7, G LOTE 13 — [{ ETAPA FONAY| PAITA. TELEFONO: 073 - 21 22 59
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o)

1° ~ PADRES HUO | 'SUEGRO (A)

} | ERNO/NUERA |~ DEL
-Grado T

| o woet

TRABAJADOR |

° NIETO(A) ' HERMANO | ABUELO 'C'LJNA%D:@!CA)EJ"-'_7'_'_‘D7'5E3L;_"'_-*-_“_30-_.__-
Grado - (A) : | convuaE"
S QUENOES

| TRABAJADOR |

BISNIESTO (A)

TIO (A) SOBRINO
BISABUELO (A) (A)
TIO (A}
TATARANIETO PRIMO (A) | ABUELO (A} |
() | HER“QANO SOBRINO
TATARABUELO (A) (A)
() NIETO (A)
Afinidad Consanguinidad

El matrimonio produce parentesco de afinidad entre cada uno de los conyuges con los
“parientes del otro. Cada conyuge se halla en igual linea de parentesco por afinidad que el
otro por consanguinidad. La afinidad en linea recta no acaba por la disolucion del
matrimonio que se produce. Subsiste ta afinidad en segundo grado de |a linea colateral en
caso de divorcio y mientras viva el ex conyuge. (Articulo 237° del Codigo Civil}.

CALLE ISABEL BARRETO MZ. QLOTE 13 ~ || ETAPA FOMAV| PAITA, TELEFONO: 073 — 21 22 59
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA 3 ¢
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ANEXO N2 07

MODELO DE ETIQUETA DEL SOBRE DE PRESENTACION

Sefiores.
Unidad de Gestion Educativa Local Paita

Atencidn: Comité de Convocatorias CAS.

PROCESO CAS N° 009-2017-UGEL.P,

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
PARA LA OFICINA DE:

DE LA UNIDAD DE GESTIGN EDUCATIVA LOCAL PAITA

NOMBRE DEL POSTOR

CALLE ISABEL BARRETO BAZ, 0 LOTE 13 — Il ETAPA FONAYE PA|TA, TELEFONO: 073 — 21 22 59
WEE: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA




GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTIGON EDUCATIVA LOCAL 305

ANEXO N° 02

DESCRIPCION DE L.OS PERFILES, CARGOS DE LAS PLAZAS VACANTES
AL CONCURSQO CAS DE LA SEDE ADMINISTRATIVA

1. PUESTO: ASESOR LEGAL - MINEDU
CODIGO: 457-01-01-2 CLASIFICACION: SP-ES
1.1,  GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de (01) un{a) ABOGADQ(A) con aptitudes y capacidades
. necesarias, gue reuna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los
requerimientcs del servicio materia de la convocatoria, para desempefiarse en la
Oficina de Direccion. -

B. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
DIRECCION

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
- Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA.

D. Base Legal

e ltey N° 208849 ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

= Decreto Legislativo N® 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

* Ley de Presupuestc N° 30518.

¢ |Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

F

o General: Minimo {02} dos afios en
publico y/o privado.

A. EXPERIENCIA » Especifica: Minimo (01) un afio en el cargo al
que pestula o similares en ef Sector Publico.

» Amplio conocimiento de la Ley 27444, | ey de
Procedimiento Administrativo General y
Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y
Normatividad Legal Vigente en el Sector.

B. COMPETENCIAS s Etica profesional y moral personal.

« Compromiso con la labor gue realiza.

» Capacidad de redaccion de documentos de
naturaleza juridica

AR,

el sector

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q0 LOTE 13 — il ETAPA FONAWVI PAITA, TELLFOND: 073 - 21 22 59
WEB: WWW.JGELPAITA.COM / FACEBODIK: UGEL PAITA
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 205

Habilidad de comunicacion verbal ¢ escrita

« Con iniciativa, analitico, comunicativo,
proactivo y con capacidad para trabajar en
equipo y bajo presion.

» Manejo de utiiitarios y herramientas

informaticas (Excel, Word, Power Pont) para el

procesamiento y analisis de informacion.

C. FORMACION ACADEMICA, REQUISITOS MINIMOS:
GRADO ACADEMICO Y/O = Titulo Profesional en Derecho

ESTUDIOS . e Habilitado y Colegiado N
' s« Dipiomado en temas referidos al ambito
D. CURSOS Y ESTUDIOS DE juridico y legal en el Sector Educacion de
ESPECIALIZACION. aplicacion de!l cargo a desempenar.
{ULTIMOS 05 ANOS). » Capacitacion o especiaiizacion en temas

referidos al sector educativo.

s Aplicar correcta y oportunamente la
normatividad legal vigente en defensa de los
intereses de la institucion.

¢ Atender casos de recursos impugnatorios.

¢ Apoyar al cumplimiento de las aclividades
programadas por Ia Direccion de la entidad,

« De los bienes y materiales que tiene
asignados.

E. RESPONSABILIDADES:

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

a) Asesorar a la Unidad de Gestién Educativa Local en asuntos de caréacter
juridico legal.

b) Emitir dictamen u opinidn legal sobre los recursos de impugnacion en asuntos
relacionados al servicio del sector como instancia administrativa, incluyendo fa
formulacion del proyecto de resolucion.

¢} Sistematizar y difundir la normatividad vigente en forma coordinada con la
Oficina de Asesoria Juridica de la Direccidn Regional de Educacion.

d} Participar en la formulacién de proyectos de resolucion, disposiciones, contratar
convenios y otros actos juridicos de competencia de la Unidad de Gestion
Educativa Local.

e) Absolver consultas de caracter Jur|d|co legal formulados por las dependencias
de la institucidn y los administrados.

T} Participar en comisiones que le asigne el Director.

g) Las demas funciones que le asigne la Direccién de UGEL.

CALLE 1SABEL BARRETO MZ, G LOTE 13 — 18 £TAPA FOMNAVI PAITA. TELEFONG: 073 - 212259
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA
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1.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

niclo  : 01 de setiembre del 2017
Termino : 31 de diciembre del 2017

| como toda deduccion aplicable al trabajador).

CALLE ISABEL BARRETO MZ. (1 LOTE 13 — |l ETAPA FONAVI PAITA, TELEFOND: 073 —21 22 59

S/.. 2,600.00 y 00/100 Nuevos Soles.
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2. PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1.
CODIGO: 457-01-01-6 CLASIFICACION: SP-AP
2.1. GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de (01) un(a) Técnico Administrativo con aptitudes y
capacidades necesarias, que reuna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo
con los requerimientos del serviclo materia de la “convocatoria, para
desempefiarse en la Oficina de Tramite Documentaric — Mesa de Partes.

' B. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
DIRECCION

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal'y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA.

D. Base Legal

o Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
s Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
_ﬁ@;ﬁ%’é‘}%@%\\ Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
f@:&' Nk L por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
S » Ley de Presupuesto 2017.
« Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

'y

PERFIL DEL PUESTO:

General: Minimo (02) dos afios en el

sector publico y/o privado.

A. EXPERIENCIA e Especifica: Minimo (01} un afio en el
cargo al que postula o similares en el
Sector Pdblico.

o Orientacion de Resultados y al
Servicio, Capacidad Operativa,

Facitidad de Comunicacion,
Responsabilidad, Puntualidad,
B. COMPETENCIAS ' Eficiencia y Eficacia.
rtin _ e« Compromiso con la fabor que realiza.
39 ‘;-’f;% | « Con iniciativa, analitico, comunicativo,

proactivo y con capacidad para

trabajar en equipo y bajo presion.

Tuos & : « Manejo de utilitarios y herramientas
o ofiméticas para el procesamiento y

andlisis de informacion.

LS

T v

CALLE ISABEL BARRETO [AZ. Q LOTE 43 — It ETAPA FONAYI PAITA. TELEFONO: 073 - 21 22 59
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GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
I%)N UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOGALE 305

21218

REQUISITOS MINIMOS: ;.

C. FORMACION ACADEMICA, » Titulo Tecnico en la Especialidad de
GRADO ACADEMICO Y/O Contabilidad, Administracion.
ESTUDIOS + Estudios universitarios no concluidos

en: Administraciéon o Contabilidad.
(Hasta VI Ciclo).

D. CURSOS Y ESTUDIOSDE ~ ; ° Q""b?ﬁ, .y participad$ o Curso;s.
ESPECIALIZACION. szacitail(c)%nes se 0?1 el ech o al yug
(ULTIMOS 05 ANOS) posﬁula g goalqg

¢« Apoya el cumplimiento de las
funciones competentes de tramite

E. RESPONSABILIDADES: | documentario. o

» Ejecucidn de actividades técnicas de
los sistemas administrativos

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

a) Recepcionar, registrar, procesar la documentacion que ingresa a la UGEL —
Paita, y distribuiria a las areas correspondientes.

b) Verificar que todo documento que ingrese a la UGEL cumpla con los requisitos
exigidos por Ley y darle el framite correspondiente.

¢} Atender al publico y orientarlo en la presentacion de los expedientes y
documentos.

d} Elaborar infermacion estadistica de los expedientes y documenios en forma
- mensual y efectuar las acciones correctivas gue haya lugar.

e) Recepcionar y verificar la informacion presentada por el usuario y derivar al
drea correspondiente para su atencion.

f} Registrar los archivos en los programas de administracion de archivos en
forma adecuada.

g} Apoyar el trabajo del Tramite Documentario, recibiendo la correspondencia
para que se derivada al area correspondiente con agilidad y diligencia.

h} Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobkitiario, equipo y
acervo documental de la oficina y mantener actualizado el inventario
correspondiente.

i} Realizar el seguimientc y control de la documentacion que se encuentra en
tramite en el Area e informar al pablico usuario sobre su situacion,

i) Otras actividades que le sean encomendadas por su inmediato superior
jerarquico.

i
P ]
e {Cbﬂ.‘ r,L'{_ra’M ] é:

‘%’5 ; it g‘{\mc @ £
i v

:
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2.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
. SERVICIO

DURACION DEL. CONTRATO

UGEL PAITA

Inicio 01 de setiembre del 2017
Terminc : 31 de diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL

$/. 1,500 y 00/100 Nuevos Soles (Incluyen los
montos y aflliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabajador).

CALLE ISABEL BARRETO MZ. O LOTE 13 ~ || ETAPA FONAY} PAITA, TELFFONO: G723 —21 22 59
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DIRECCION REGIONAL DE EQUCACION
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3. CARGO: SECRETARIA Il
CODIGO: 457-01-01-6 - CLASIFICACION: SP-AP

3.1. GENERALIDADES
A. Objeto de la Convocatoria
Contratar los Servicios de (01) una Secretaria con aplitudes y capacidades
necesarias, que reuna los requisifos minimos y/o perfil de acuerdo con los

requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para desempefiarse en la
Oficina de Direccion.

B. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
DIRECCION.

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon
Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA.

D. Base Legal

o Ley N° 20849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

s 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

s Ley de Presupuesto 2017

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

ERFIL DEL PUESTO:

General: Minimo (02) afocs en el
seclor publico y/o privade.

A. EXPERIENCIA s Especifica: Minimo (01) un afio en el
carge al que poestula o similares en el
Sector Publico.

» CQrientacion de Resultados y al
Servicio,  Capacidad  Operativa,
Facilidad de Comunicacian,
Responsabilidad, Puntualidad,
Eficiencia y Eficacia.

« Comprecmiso con la labor que realiza.

+« Con iniciativa, analitico, comunicativo,
proactivo y con capacidad para
trabajar en equipo y bajo presion.

B. COMPETENCIAS

%ﬁ%";}”@\ ! * Manejo de utilitarios y herramientas
égf@@%*«%ﬂ%«\ e\ ofimaticas para el procesamiento y
A1 i analisis de informacion.
B i&?‘\vé ] § - >
‘%\ RECUR “‘*”@b{: . - €. FORMACION ACADEMICA, .
»-»@fioﬁé%em S GRADO ACADEMICO Y/O REQUISITOS MINIMOS:
L NIVEL DE ESTUDIOS + Titulo tecnico en la Especialidad de :

Secretariado Ejecutivo u otro titulo. |

i
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D. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE « Haber participado en Diplomados,
ESPECIALIZACION. Cursos, _Seminanoy& Talleres vy/o
(ULTIMOS 05 ANOS) Capacitaciones segun el cargo al que

- ! . - postula.

s+ Del optimo cumplimiento de sus
: funciones administrativas.

E. RESPONSABILIDADES: | e Mantener en reserva la confiabilidad
de la informacion a la gue tiene
acceso.

e De los hienes y acervo documentario
L . O que tiene asignado. :

3.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: :
a) Organizar y coordinar las audiencias, reunicnes y certamenes y preparar la
agenda con 1a documentacidn respectiva.
b) Revisar y preparar la documentacion de la oficina para la atencién y firma del
Director.
Redactar las actas de las reuniones correspondientes
Coordinar las reuniones y concretar las citas que le corresponden a ia
Direccién
Intervenir con criteric propic en la redaccidén de documentos administrativos,
de acuerdo a indicaciones generales.
Realizar el seguimiento y control de la documentacién a su cargo y mantener
informada a !a Direccion de los asuntos de su competencia.
Redactar y mecanografiar las comunicaciones escritas que le disponga Ia
Direccion.
Archivar la documentacién propia de la Direccién, observando las normas
correspondientes.
Velar por ia seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de su
Secretaria y de la Direccidn.
Atender las comunicaciones telefénicas y brindar informacién al publico
usuario. '
k) Administrar documentacidén clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado, aplicando sistema de cémputo.
I} Evaluar y seleccionar los documentos de la oficina proponiendo su eliminacion
o transferencia al archivo generai.
m) Las demas que le asigne el Director.

4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL _
SERVICIO UGEL TA!TA
| Inicio ;01 de setiembre del 2017
DURACION DEL CONTRATO Termino : 31 de diciembre del 2017
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,600 y 00/100 Nuevos Soles (Incluyen
los montos y afiliaciones de Ley, asi como
: toda deduccién aplicable al trabajador).

~ CALLE ISABEL BARRETO M2, Q LOTE 13 -1l ETAPA FONAY| PAITA. TELEFOND: 073 — 21 2259
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4. CARGO: SECRETARIA 1.

CODIGO: 457-01-01-6 CLASIFICACION: SP-AP

4.1. GENERALIDADES

A)

B)

C)

D)

Objeto de la Convocatoria _

Contratar los Servicios de (01) una Secretaria con aptitudes y capacidades
necesarias, que reuna los requisitos minimos yfo perfl de acuerdo con los
requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para desempefiarse en el
Area de Gestion Pedagogica.

Dependencia, unidad otganica y/o area solicitante
JEFATURA DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Personal y Comisién de Contrataciones CAS UGEL-PAITA.

Base Leg'al

Ley N° 29849 Ley que establece [a eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificada por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley de Presupuesto 2017.

Las demas disposiciones gue reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

General: Minimo (02) afios en el |
sector ptblico y/o privado.
A. EXPERIENCIA .= Especifica: Minimo (01) un afio en el |
cargo al que postuia o similares en el
Sector Pubilico.

e QOrientacién de Resultados y &l
Servicio, Capacidad Operativa,
Facilidad de Comunicacion,
Responsabilidad, Puntualidad,
Eficiencia y Eficacia.

« Compromiso con la labor que realiza.

« Con iniciativa, analitico, comunicativo,
proactivo y con capacidad para
trabajar en equipo bajo presion.

« Manejo de utilitarios y herramientas
ofimaticas para el procesamiento y

B. COMPETENCIAS

,«gg ?ﬁsf@,},
SR,
S5 Nhal e

; E i k=31
& & ;;i =
o &

) . andlisis de informacion.
C. FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O REQUISITOS MINIMOS:
NIVEL DE ESTUDIOS « Titulo técnico en la Especialidad de

Secretariado Ejecutivo u otro titulo. |

CALLE 1SABEL BARRETO MZ. O LOTE 13 — |1 EYAPA FONAVI PAITA. TELEFOMO: 73 - 212259
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D. CURSOS YIO ESjrub'lés DE '“'Eaber participado _en TDiIIFlomados’
ESPECIALIZACION, Cursoslt, Seminarios, | a eresI y/o
(ULT'MOS 05 ANOS) ! p(?sptifal aciones segun e cargo al gue .

s Del éptimo cumpllmlento de sus
funciones administrativas.

¢ Mantener en reserva la confiabilidad
E. RESPCNSABILIDADES de la informaciéon a la que tiene |

acceso.
» [e los bienes y acervo documentario
que tiene asignado.

]

4.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos gue ingresan al
Area.

b) Preparar y presentar al Jefe del drea la documentacion recibida, para su
analisis e instrucciones de respuesta a la misma,

c) Tomar dictado, redactar segln las indicaciones del Jefe del Area y los
especialistas del area, digitar la correspondencia, prepara (a documentacion
para el despacho y firma del Jefe.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo del Area, de acuerde a las
normas vigentes cuidando de su seguridad, conservacion y confidencialidad.

e) Realizar el seguimiento y control de la documentacion gue se encuentra en
tramite en el Area e informar af piblico usuario sobre su situacion.

f) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida por area de Gestion
Pedagdgica para los organos y unidades orgédnicas de la UGEL-Paita; asi
como, aquella dirigida a las diversas entidades publicas y privadas.

g) Preparar los pedidos de materiales y (tiles de oficina para el personal del
Area, recepcion, distribucién y cuidado de su seguridad y control.

h) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y
acervo documental de la jefatura y mantener actualizado el inventario
correspondiente,

i} Atender y efectuar liamadas telefonicas, asi como remitir y recepcionar
documentos via fax, en cumplimiento de las actividades del Area.

j) Organizar la agenda de actividades del Jefe del Area, concertar citas vy
reuniones con el perscnai del Area.

k) Atender al publico en general y concertar citas o audiencias, previa
autorizacion, con el jefe de area.

I} Elaborar y mantener actualizado el directorio del personal de la sede y de las
institucicnes educativas y publicas.

m) Otras actividades que para el cumplimiento de los objetives de la Entidad le
sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.
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4.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL PAITA
: Inicio . 01 de setiembre det 2017
| DURACION DEL. CONTRATO Termino : 31 de diciembre del 2017 |
. Si. 1,500 y 00/100 Nuevos Soles (Incluyen
REMUNERACION MENSUAL - los montos y afiliaciones de Ley, asi como !

toda deduccion aplicable al trabajador).
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5. PUESTO: ESPECIALISTA EN FINANZAS [.

CODIGO: 457-05-02-5 CLASIFICACION: SP-ES

5.1. GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria

Contratar los Servicios de (01) un Especialista en Finanzas con aptitudes y
capacidades necesarias, que reuna los reguisitos minimos y/o perfil de acuerdo
con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para
desempefiarse en el Area de Gestién Institucional.

. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
JEFATURA DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
COficina de Personal y Comision de Centrataciones CAS UGEL-PAITA

. Base Legal

e Ley N° 20849 Ley que establece la eliminacidon progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislative N° 1057 y otorga derechos laborales.

¢ 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.

+ Ley de Presupuesto 2017.

Las demas disposicicnes gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

*+ General: Minimo (02} dos afios en
el sector publico y/o privado.

A. EXPERIENCIA ¢ Especifica: Minimo (01) afios en el

cargos al que postula o similares

en el Sector Publico.

« Trabajo en Equipo y bajo presion,
Orientacion de Resultados y al
B. COMPETENCIAS Servicio, Capacidad Analitica,
' Facilidad de Comunicacion,
Responsabilidad, Puntualidad,
Eficiencia y Eficacia.

REQUISITOS MINIMOS:

C. FORMACION ACADEMICA, . Tiwio Profesional Universitario
GRADO ACADEMICO Y/O Contabilidad, Administracion,
ESTUDIOS ' Economia o Ingenieria Industrial.

e .. .» _Colegiado y Habilitado.
D. CURSOS Y ESTUDIOS DE » Capacitacion y/o diplomados

acreditadas en: Gestidon Publica,
. Presupuesto, Herramientas

ESPECIALIZACION

CALLE !SABEL BARRETO MZ. O LOTE 13 — || ETAPA FONAVI PAITA TELEFONC: 073 - 21 22 59
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Financieras Gubernamentales,
SIAF-3P, otros afines al cargo al
que postula.

E.

+ Programacion y gjecucion de
programas financieros

RESPONSABILIDADES especializados.

» Deios bienes y acervo _
documentario gue tiene asignado. N

5.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principaies funciones a desarrocllar:

a)
b)

c)

Formular el presupuesto analitico del personal anual de la UGEL Paita.
Elaborar y desarroilar las sclicitudes de autorizacion del gasto, en coordinacion
con el area de administracion.

Verificar y visar los proyectos de resolucién que se emiten y que tienen
afectacidon presupuestaria.

Realizar el analisis y evaluacion presupuestaria.

Estudiar, propener y elaborar proyectos de Resolucion sobre modificaciones
presupuestarias, en coordinacion con €l area de administracion.

Elaborar y analizar ia estadistica presupuastaria y realizar el control y

distribucidn de plazas presupuestadas y de incremento.

Consolidar los calendarios de compromisos propuestos por el area de
administracion.

Elaborar las solicitudes de incremento de plazas docentes y administrativas y
opinar sobre apertura, ampliacion, modificaciéon de instifuciones educativas en
relacién con sus efectos presupuestarios en institucicnes y programas

" educativos.

Emitir opinién técnica sobre asuntos presupuestarios y a fines conforme a las
normas y dispositivos vigentes.

Brindar asesoramiento y coordinar asuntos de su competencia.

Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad fe
sean encomendadas por su inmediato superior jerarguico,

3

LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL PAITA
SERVICIO .
Inicio  : 01 de setiembre del 2017
DURACION DEL CONTRATO - 1. 11ino © 31 de diciembre del 2017
o "SI 3,00000 y 00/100 Nuevos Soles
REMUNERACION MENSUAL . (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
| como toda deduccion aplicable al trabajador).
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6. PUESTO: CONTADOR/A L.
CODIGO: 457-04-01-5 CLASIFICACION: SP-ES
6.1. GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de (01) un Contador Publico(a) con aptitudes vy
capacidades necesarias, gque reuna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo
con los reguerimientos del servicio materia de la convocatoria, para
desempefiarse en e} Area de Administracién.

B. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
JEFATURA DEL AREA DE ADMINISTRACION

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D. Base Legal

o Ley N° 29849 Ley que establece ia eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

« 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.

e Ley de Presupuesto 2017,

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

6.2, PERFIL DEL PUESTO:

¢ General: Minimo (02) dos afos en el sector
publico y/o privado.
A. EXPERIENCIA « Especifica: Minimo {01) un afio en el cargo al

- que postula o similares en el Sector Pubiico.
o Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacion de
B. COMPETENCIAS Res_gltados y al Ser\;_ficio3 'Capacidad Ang!itica,
Facilidad de Comunicacion, Responsabitidad,

Puntualidad, Eficiencia y Eficacia

C. FORMAGION REQUISITOS MINIMOS:
ACADEN"CA’ GRADO ¢ Titulo Profesional Universitario de Contador
ACADEMICO Y/O Publico.

ESTUDIOS __ Colegiade y Habilitado.

. » Haber participado en Diplomados, Cursos,
Seminarios, Talleres y/o Capacitaciones &n
Contabilidad Publica y/o Privada, Contrataciones
con el Estado, Evaluacion Contable y
Presupuestal, Conciliaciones Contables, Cierre
Contables.

» Diplomado en Contabilidad, Finanzas y

_Presupuesto.

D. CURSOS Y ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.
(ULTIMOS 05 ANOS)

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 - || ETAPA FONAYI PAITA. TELEFONO: D73 - 212259 ;
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i« Especializacion en Contabilidad, Auditoria y
i afines al cargo. :
« Supervisay ejecuta las actividades complejas de |
Contabilidad.
Supervisa las actividades del personal a su
cargo.

E. RESPONSABILIDADES

« De los bienes y acervo documentario a su cargo.

6.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Planificar, programar, organizar, dirigir y coordinar actividades referidas al
sistema administrativo de contabilidad. _

b) Participar en la elaboracién del plan operativo anual del Area de
Administracion.

¢) Coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de programas contables a su cargo.

d) Programar, preparar y presentar la informacion contable dentro de ios plazos
establecidos por la normatividad vigente.

e) Controlar la afectacién presupuestal del gasto de acuerdo a la estructura
funcicnal contable y presupuestal.

f} Mantener actualizado los registros contables, auxiliares y principales, asi como

~ informacién contable resultante del movimiento econémico y financiero de la
UGEL PAITA.

g) Preparar y emitir opinion mediante los informes técnicos sobre disponibilidad y
liquidez del presupuesto, caiendario de compromisos aprobados, normas vy
dispositivos legales referentes al aspecto contable y patrimonial.

h) Asesorar al Jefe del Area de Administracion en asuntos relacionados con ia
contabilidad y la gjecucion presupuestal de la UGEL Paita.

i) Coordinar el registro, toma de inventarios fisicos, control y actualizacion de
bienes patrimoniales de la institucion.

j) Aprovisionar las Deudas, previa coordinacién con Personal, Abastecimiento y
Tesoreria.

k) Coordinar y verificar con la Oficina de Tesoreria, el manejo del SIAF en los
modutos: documentos emitidos {(entrega de cheques); fibros bancos, auxiliares
(caja y bancos) y conciliaciones bancarias.

I} Elaborar los estados financieros anuales ajustados por inflacidn (Balance
General y Estado de Gestion), para su respectiva transmision via correo
electronico a la base de datos del SIAF — MEF yio Pliego del Gobierno
Regionat de Piura.

m) Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad le
sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.

CALLE SABEL BARRETO MZ. O, LOTE 13 — & ETAPA FONAYI PAITA. TELEFONO: 073 — 21 22 59
WER: WWW, UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA




GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOQCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION ERUCATIVA LOCAL 305

LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL PAITA
SERVICIO
Inicic 01 de setiembre del 2017
DURACION DEL CONTRATO . Termino : 31 de diciembre de[ 2017 |
) S/. 3,000.00 y 00/100 Nuevos Soles {Incluyen
REMUNERACION MENSUAL los montos y afiliacicnes de Ley, asi como

toda deduccion aplicable a! trabajador). '|
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7. PUESTO: TESOREROQ/A 1.
CODIGO: 457-04-01-5 CLASIFICACION: SP-ES
7.1. GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria _
Contratar los servicios de (01) un Tesorero (a) con aptitudes y capacidades
necesarias, que relna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los
requerimientos del servicio materia de la convacatoria, para desempefarse en el
Area de Administracion.

B. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
JEFATURA DEL AREA ADMINISTRACION

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Personal y Comisidn de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

. D. Base Legal

* Lley N° 209849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

» 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° 085-2011-PCM.

¢ Ley de Presupuesto 2017

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

. 7.2, PERFIL DEL PUESTO:

T
e

General: Minimo (02) dos afios en el sector

publico y/o privado.

A. EXPERIENCIA + Especifica: Minimo (01) un afios en el cargo al
que postula o similares en el Sector Publico.

¢ Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacion

B. COMPETENCIAS de Resultados y al Servicio, Capacidad

Analitica, Facilidad de Comunicacion,

Responsabilidad, Puntualidad, Eficiencia y

Eficacia

C. FORMACION ACADEMICA, REQUISITOS MINIMOS:

GRADO ACADENICO Y/O  Tituio Profesional en: Contabilidad,
ESTUDIOS o Administracion o Economia..

» Colegiado y Habilitado.
» Haber participado en Diplomados, Cursos,
Seminarios, Talleres y/o Capacitaciones en
D. CURSOS Y ESTUDIOS DE Contabilidad Publica, Contrataciones con el
ESPECIALIZACION Estado, Conciliaciones, Cierre Contable, SIAF-
SP, Médulos de Remuneraciones, financieras 1%
_presupuestales.

CALLE iSABEL BARRETO MZ, Q LOTE 13 — |1 ETAPA FONAY| PALTA. TELEFONC: 073 -212259 ¢
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E.

¢ Ejecutay ‘Supervisa las actividades complejas
_ de Tesoreria,
RESPONSABEILIDADES: » Supervisa la labor del personal a su cargo.

- » De los bienes y acervo documentario a su
| cargo.

7.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)

d)

e)

k)
h

n)

o)

P)
q)

Planificar, programar, organizar, dirigir y coordinar actividades referidas al
sistema administrativo de tesoreria.

Participar en la elaboracién del plan operativo anual del Area de
Administracién,

Custodiar los fondos y los valores de la institucién y su correcta aplicacién con
las normas técnicas.

Preparar y proporcionar oportunamente a los oOrganos competentes la
informacion y la documentacidn fuente vy sustentatoria resultante de la
gjecucion de los ingresos y egresos presupuestados por cada fuente de
financiamiento.

Preparara y presentar informacién financiera del area con la conciliacion de
cuentas de eniace para el pliego dentro del cronograma establecido, as{ como
la informacién mensual de los ingresos y reversiones a favor del Tesoro
Piblico T-6.

Formular el flujo de Caja que proporcione informacion respecto a los ingresos
proyectados gue coadyuven a la programacion del gasto.

Revisar la documentacion fuente que sustentan las operaciones financieras.
Pago de remuneraciones, bienes y servicios; y otros documentos inherentes a
Tesoreria.

Revisar y coordinar la recaudacion y deposito dentro de las 24 horas de los
recursos directamente recaudados. '

Proponer directivas y emitir opinion en materia de normas y medidas
administrativas  del sistema de tesoreria que permita un funcionamiento

- oportune y eficaz.

Revisar la documentacion fuente que sustentan las operaciones financieras.
Ejecutar y controlar ias autorizaciones de giro del tesoro publico por partidas
especificas y los fondos por diversas fuentes financieras de acuerdo al
presupuesto.

m} Efectuar los registros en su fase de girade procurando se realice

adecuadamente, asi como efectuar el seguimiento hasta la fase pagado en el
SIAF.

Revisar y firmar los comprobantes de pago por remuneraciones, bienes,
servicios, constancias de pago, boletas de pago y otros documentos
inherentes a tesoreria.

Coordinar con la oficina de remuneraciones la Apertura de cuentas de ahorros
en el sistema bancario para pago de personal {(docentes, administrativos,
animadoras y ofros), asi como efectuar la reprogramacién de cheques
vencidos.

Coordinar la preparacion de anexos contables inherentes a la tesoreria.
Cumplir con los pagos oportunos a SUNAT, AFPs, servicios basicos (luz, agua
y teléfono), asi como a proveedores.

CALLE ISABEL BARRETO MZ. QLOTE 13 - || ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONQ: 073~ 21 22 59 :
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r) Realizar los arqueos de caja de los ingresos propios y fondos para pagos en

efectivo.

s) Absolver consultas y emitir opinidn oficial respecto de todos los asuntos

relacionados con tesoreria.

t) Otras actividades que para el cumplimiento de los cbjetivos de la Entidad le
sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.

7.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

UGEL PAITA

 DURACION DEL CONTRATO

Inicio . 01 de setiembre del 2017
Termino : 31 de diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,800.00 y 00/100 Nuevos Soles (Incluyen |
los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador).

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 ~ {| £TAPA FONAVI PAITA. TELEFOND: 073 — 21 22 58

WEB: WWW LIGELPAITA.COM [ FACEBOQK: UGEL PAITA



GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOGCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

8. PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I.
CODIGO: 457-04-01-5 CLASIFICACION: SP-ES
8.1. GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de {01) un Especialista Administrativo (a) con aptitudes y
capacidades necesarias, que redna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo
con los requerimientos del servicic materia de Ia convocatoria, para
desempefiarse en el Area de Administracion - Remuneraciones.

B. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
JEFATURA DE LA OFICINA DE PERSONAL

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comisién de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D. Base Legal

» Ley N° 29849 ley que establece la eliminacion progresiva del Reégimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
» Decreto Legislative 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.
¢ Ley de Presupuesto 2017.
e las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

8.2. PERFIL DEL PUESTO:

e General: Minimo (02) dos afios en el sector
A. EXPERIENCIA i publico y/o privado.

» Especifica: Minimo (01) un ario en el cargo al
que postula o similares en el Sector Publico.
¢ Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacidn

B. COMPETENCIAS de R'e‘su[tadog_y al Servicio, Capa:_:jdad
Analitica, Facilidad de Comunicacin,
Responsabilidad, Puntualidad, Eficiencia y
Eficacia

C. FORMACION ACADEMICA, |  REQUISITOS MINIMOS:

GRADO ACADEMICO Y/O | * Titulo Profesional de Contabilidad,
ESTUDIOS Administracién, Economia.

* Colegiado Habilitado.
* Haber pariicipado en Cursos, Seminarios,

D. CURSOS Y ESTUDIOS DE Ta}llgres y/0 Cgpacitaciones en Contabilidad
: Publica y/o Privada, Contrataciones con el
ESPECIALIZACION. " Estado R H Elab 6n d

(ULTIMOS 05 ANOS) stado, Recursos Humanos, Elaboracion de

Planitlas, Registro en PDT, T-Registro, PLAME,
Evaluacion de Personal, Conciliaciones
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Contahles, Cierre Contables.

¢ Diplomado en Gestidon Plblica.

» Especializacion en Recursos Humanos, SIAF-
SP.

+ Sistema de Planiilas en el Sector Publico o
FPrivado.

* Programar, organizar, ejecutar y evaluar las

E. RESPONSABILIDADES: acciones de Remuneraciones y Pensiocnes.

* Supervisa la labor del personal a su cargo.

¢ De los bienes y acervo documentario a su
cargo.

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

a. Coordinar con el area de Gestidn Institucional la autorizacién del monto
ejecutado de compromiso de pago de remuneraciones para el personal.

b. Realizar en el médulo del SIAF el compromiso de pago de la planilla mensual
de remuneraciones del personal nombrado y contratado en ia modalidad CAS,
D.L N® 276, Animadoras y Ley Nf 29944 en coordinacion con la oficina de
Presupuesto.

¢. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Area de
Administracion.

d. Formular y coordinar con las dreas de Gestion Pedagogica y de Administracién
el Presupuesto Analitico de Presupuesto-PAP de acuerdo a las normas
vigentes y al Cuadro para Asignacion de Personal-CAP.

e. Preparacion de la informacion en coordinacion con AGI en la elaboracién del
calendario de compromisocs para el requerimiento de presupuesto ante el
Tesoro Publice,

f. Controlar el numero de Plazas presupuestadas y pagadas a nivel de
instituciones y programas educativos y Sede UGEL Paita.

g. Normar los procesos de remuneracion de personal de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes. -

h. Informar a la oficina general de administracidén sobre transferencias a lo que
respecta a remuneraciones, pensiones y aportes a ESSALUD, y a las
administradoras del Fondo de Pensiones-AFP.

i. Expedir, constancias, certificados de pago, remuneraciones y descuenios,

j- Monitorear el procesamiento de las Planillas Unicas de Pago del Personal
activo del ambito de la UGEL, en concordancia con las normas legales del
sistema de remuneraciones.

k. Revisar rescluciones con afectacién presupuestal para registrar el pago de
remuneraciones en la planilla de pagos.

I. Otorgar cese de pagos al personal reasignado y permutado.

m. Coordinar con la oficina de Presupuesto relacionado al costo del PIA en la
genérica de gastos de obligaciones y beneficios sociales.

n. Procesamiento de calculo bonificacion y gratificacién de 20, 25 y 30 afios.

o. Consolidar, actualizar e informar al pliego sobre las deudas de beneficios
sociales, para su gestion presupuestal ante MINEDU y MEF.

p. Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad le
sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.
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LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATO

Inicio - 01 de setiembre del 2017
Termino : 31 de diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL

Si. 2,600.00 y Nuevos Soles (Incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).
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9. PUESTO: SECRETARIA L
CODIGO: 457-04-01-6 CLASIFICACION: SP-AP
9.1. GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria
Contratar los Servicios de (01) una Secretaria con aptitudes y capacidades
necesarias, que reuna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los
requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para desempefiarse en la
Jefatura del Area de Administracién.

B. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
JEFATURA DEL AREA DE ADMINISTRACION.

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comisidn de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D. Base Legal

« Ley N° 20849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

* 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.

* Ley de Presupuesto 2017.

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

4.2. PERFIL DEL PUESTO:

General: Minimo (02) dos afios en el

sector publico y/o privado.

A. EXPERIENCIA » Especifica: Minimo (01) un afio en
cargo al que postula o similares en el
Sector Publico. _ |

¢ Trabajo en Equipo y bajo presion,

B. COMPETENCIAS : Orientacién de Resultados y al

' Servicio,  Capacidad  Operativa,

Facilidad de Comunicacién,

Responsabilidad, Puntualidad,

. - Eficiencia y Eficacia.
C. FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICOY/0 |  REQWISITOS MINIMOS: o
NIVEL DE ESTUDIOS L ITUIC {ecnico en las speciandades

de Secretariado Ejecutivo.
D. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e Haber participado en Cursos,

ESPEGIALIZACION. Seminarios, Talleres y/o
(ULTIMOS 05 ANOS) Capacitaciones segln el cargo al que
postula.

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — || ETAPA FONAYI PAITA. TELEFONG: 073 — 21 22 59
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o Del o6ptimo cumplimiento de sus
funciones administrativas.

E. RESPONSABILIDADES. » Mantener en reserva la confiabilidad
_ de la informacidon a la que tiene
acceso.

+ De jos bienes y acervo documentario
que tiene asighado.

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

a) Recibir, registrar y calificar la documentacion que ingresa al Area de
Administracion, a través del sistema automatizado de gestion de expedientes —
SAGE.

b) Preparar y presentar al Administrador la documentacion recibida, para su
analisis e instrucciones de respuesta a la misma.

¢) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacién por disposicion del
Administrador y ponerla a su vista para [a firma correspondiente.

d) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida por el Area de
Administracion para los érganos y unidades orgéanicas de la UGEL Paita: asi
como, aquella dirigida a las diversas entidades publicas y privadas, a través del
SAGE.

e} Atender y efectuar llamadas telefénicas oficiales y registrarlas debidamente,
dandolas a conocer al Administrador.

f) Atender al publico en general y concertar citas o audiencias, previa autorizacion,
con el Administrador.

g} Redactar y lievar las actas de las reuniones de trabajo, por disposicién del
Administrador.

h) Organizar y mantener el archivo documentario de la Administracion,
debidamente actualizado y conservado.

i} Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de oficina
correspondientes a la Administracién; asi como, custodiarios y distribuirlos a
quien corresponda,

J) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiente de los bienes muebles,
equipos y ambiente fisico asignados al area de administracion,

k} Atendery derivar oportunamente los expedientes de las diferentes areas.

) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion. _

m) Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad le
sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.
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9.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

' LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL PAITA

SERVICIO _

Inicio : 01 de setiembre del 2017
DURACION DEL CONTRATO Termino : 31 de diciembre def 2017
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 y 00/100 Nuevos Soles.

(Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi |
como toda deduccion aplicable al trabajador). !

Rt
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10. PUESTO: ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO.
CODIGO: 457-04-01-5 CLASIFICACION: SP-ES
10.1. GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de (01) Especialista en Abastecimiento con aptitudes vy
capacidades necesarias, que relna los requisitos minimos y/o perfii de acuerdo
con Jos requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para
desempefarse en la Jefatura del Area de Administracion — ABASTECIMIENTOS.

B, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
JEFATURA DEL AREA DE ADMINISTRACION

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D. Base Legal

» Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

« 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.

;§ Ley de Presupuesto 2017
i Resolucion Viceministerial N° 136-2016-MINEDU.
kY3 Las demas disposiciones que regulen el Centrato Administrativo de Servicios.

----- "\ 10.2. PERFIL DEL PUESTO

+ General: Minime (02) dos afios en el sector
publico yfo privado. :

A) EXPERIENCIA « Experiencia Especifica: (01) un afio en el Sector

Pdblico, en labores de abastecimiento.

+ Pensamiento analitico.
¢ Iniciativa.
- B) COMPETENCIAS + Orientacion hacia €l logro.
+ Busqueda de la informacién.
s Interés por el orden y la claridad.
s Experiencia técnica — profesional.
C) FORMACION REQUISITOS MINIMOS:
ACADEMICA, GRADO » Bachiller en Administracion, Economia,
ACADEMICO Y/O Contabilidad, Finanzas y/o Ingenieria Industrial.
ESTUDIOS _ | .+ _Colegiado y Habilitado (Profesicnales). |
D) CURSOS Y ESTUDIOS DE | | ZoolonPublea
ESPECIALIZACION. . e y aaguisiciones ds bienes,
(ULTIMOS 05 ANOS). servicios y consultorias.

« Disefio de expedientes de contratacion.
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Disefic de estudios de indagacion de mercado.
Ofimatica.

certificacion otorgada por la OSCE y/o

80 horas lectivas).

Manejo del SIGA - MEF — Médulo de Logistica.

Constancia y/o curso de y/o certificado de SIGA,

contrataciones y adquisiciones del Estado (minimo -

E. RESPONSABILIDADES.

* Programar, organizar, ejecutar y evaluar las
acciones de Abastecimientos y Servicios
Generales,

|.» De los bienes y acervo documentario a su cargo.

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

Revisar y validar los requerimientos de las areas usuarias de acuerdo a la
normatividad vigente.

Elaborar, programar y consolidar €l cuadro de necesidades, de acuerdo ai plan
anuat de contratacicnes.

Elaborar expedientes de contratacion, estudios de mercado y demas actos
preparatorios correspondientes a los procesos de seleccion y contratacion, de
acuerdo al PAC.

. Apoyar a los Comités Especiales en la elaboracién de bases. Actas y otra

documentacion para la conduccion de los procesos de seleccién. en el marco
de la normatividad vigente.

- Apoyar en la revisién y tramitacién de las solicitudes de cotizacién, cuadro

comparativo de cotizaciones de salida (PECOSA), ordenes de Servicios,
pélizas y otros documentos.

Generacion de contratos, ordenes de compra y de servicios a través del SIGA
- MEF.

. Apoyar en el control de calidad de los bienes adquiridos.

Monitorear los procesos de seleccidn y registrar los avances mensualmente.
Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

M‘|04 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL PAITA

SERVICIO _ _ ) _

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : 01 de setiembre del 2017
Termino : 31 de diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,800.00 y 00/100 Nuevos Soles
(Incluyen los mentos y afiliaciones de Ley, asf
como toda deduccion aplicable al trabajador).
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11. PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Ii.

CODIGO: 457-04-01-6

11.1 GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria

CLASIFICACION: SP-AP

Contratar los servicios de (01) Técnico Administrativo con aptitudes y capacidades
necesarias, que reuna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los
requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para desempefiarse en la
Jefatura del Area de Administracién como Programador en Remuneraciones vy
Pensiones para el Equipo de Remuneraciones.

B. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
JEFATURA DE LA OFICINA DE PERSONAL

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comisidén de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D. Base Legal

e lLey N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales,

» Decreto Legisiative 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.

» [eyde Presupuesto 2017.

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

A} EXPERIENCIA

General: Minimo (02) dos afio en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica; minima de 01 afio en el
cargo al que postula o similares en el Sector
Publico.

B) COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacion de
Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica,
Facilidad de Comunicacién, Responsabilidad,
Puntualidad, Eficiencia y Eficacia.

Capacidad para trabajar en equipo en el area de
Remuneraciones. _
Compromiso con la labor que realiza.

Con iniciativa, analitico, comunicativo, proactivo y
con capacidad para trabajar en equipo.

Manejo de utilitarios y herramientas ofimaticas
para el procesamiento y analisis de informacion.

CALLE ISABEL BARRETO M2, O LOTE 13 ~ || ETAPA FONAV! PAITA, TELEFONG: 073 — 212259 &
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- REQUISITOS MINIMOS:
C) FORMACION ACADEM!ICA, | * Titulo Técnico en Administracién, Contabilidad,
GRADO ACADEMICO Y/O Computacion e Informatica.

ESTUDIOS » Estudios universitarios no concluidos (VI ciclo} en

Administracién, Contabilidad, Ecocnomia,
Computacion e Informética.

' D) CURSOS Y ESTUDIOS DE » Haber participado en Cursos, Seminarios,

ESPECIALIZACION Talleres y/o Capacitaciones en Sistema Unico de
(ULTIMOS 05 AﬁlOé) Planillas, Recursos Humanos, Procesos
_ Remunerativos en el Sector Publico

E} RESPONSABILIDADES:

Sistema Unico de Planillas SUP

AFP NET

PDT

T-REGISTRO

PLAME

ESSALUD

Elaboracion de Planillas del Sector Educacion

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

. Elaborar la Planilla del Personal activo y pensionistas, asi como subvenciones y
AFP.

Coordinar con el responsable del NEXUS para la elaboracion de la Planilla Unica

de Personal de la Entidad.

- Mantener actualizado el Sistema Unico de Planifias - SUP,

- Emitir Informes para pagos de AFP, ESSALUD, PDT y otros referentes a sus

funciones.

. Emitir informes respecto a la Planilla de Personal al responsable de la oficina de

remuneraciones.

Elaborar planillas para el personal activo y pensionistas. asi como subvenciones

y AFP.

- Ejecutar las rescluciones emitidas por la Direccion, por conhceptos relacionados

con el pago de haberes y remuneraciones.

- Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las planillas

de pagos.

Depurar y actualizar mensualmente las planillas de pagos.

Ejecutar los procesos de remuneraciones del personal de acuerdo a las

disposicicnes legales vigentes.

informar al Area de administracién sobre transferencias en lo que respecta a

remuneraciones, pensiones y aportes a ESSALUD y las administradoras de

fondos de pensiones (AFP).

Otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

CALLE ISABEL BARRETO MZ. O LOTE 13 — | ETATA FOMAYI PAITA. TELEFONO: 073 - 212259
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11.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL PAITA
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO

inicio ' 01 de setiembre del 2017
Termino : 31 de diciembre del 2017

S/. 2,000.00 y 00/100 Nuevos Soles (Incluyen !
los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador).

REMUNERACION MENSUAL

TTRE Gigan,
(30 \x \ONS‘L:" g)k‘f\
»%? e i
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12. PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO: 457-04-01-6 CLASIFICACION: SP-AP.
12.1. GENERALIDADES

A) Objeto de la Convocatoria
Contratar les servicios de (01) un Técnico Administrativo {(a) con aptitudes y
capacidades necesarias, que redna los requisitos minimos y/o perfit de acuerdo
con los requerimientos del servicic materia de |a convocatoria, para
desempefarse en el Area de Administracion — Oficina de Tesoreria.

. B) Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
AREA DE ADMINISTRACION - TESORERIA

C) Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Persanal, Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA.

D) Base Legal

a) lLey N° 28848 Ley que establece la eliminacion progresiva def Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

b} 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.

¢) Ley de Presupuesto 2017. -

d} Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

General: Minimo (02) dos afios en el sector
A} EXPERIENCIA publico y/o privado.

Especifica: Minimo (81) un afo al cargo al
que postula o similares en el Sector
Publico.

Orientacién de Resultados y al Servicio,
Capacidad Operativa, Facilidad de

; Comunicacién, Responsabilidad,

B) COMPETENCIAS Puntualidad, Eficiencia y Eficacia.
Compromiso con la labor que realiza,

Con iniciativa, analitico, comunicativo,
proactivo y con capacidad para trabajar en
equipo vy bajo presion.

| Manejo de utilitarios y herramientas
ofimaticas para el procesamiento y analisis
de informacion.

C} FORM;E\CIC')N REQUISITOS MINIMOS:
ACADEMICA, GRADO s Titulo técnico en tas Especialidades de
ACADEMICO Y/O NIVEL Contabilidad o Administracion.
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| DE ESTUDIOS » Con estudios universitarios No
concluidos. (Hasta el VI ciclo).
D) CURSOS Y/O ESTUDIOS gab‘?r p‘i‘mC'?aﬁ’o en ?‘pg’mad?ts’ Cursos,
DE ESPECIALIZACION eminarios, Talleres y/o Capacitaciones
] _ segun el carge al que postula.

e Control de ingresos y egresos.

¢ Lleva el libro bancos actualizados.

¢ Llevar el control de las ventas diarias.

¢ Otras funciones propias de su cargo

E} RESPONSABILIDADES

12.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en la entrega de cheques a proveedores yio perscnal
administrativos y docentes.

b) Apoyo en la generacion de la fase del girado a proveedores.

¢} Recaudar los ingresos propios, elaborando informe mensual de lo
recaudado.

d) Efectuar diariamente el monto captado por ingresos propios ai
Banco de la Nacidn.

e) Recepcionar, foliar y archivar los documentos sustentatorios de los
expedientes girados.

f) Efectuar las conciliaciones Bancarias.

g) Sellar y firmar las planillas de pago, boletas de pago vy cheques de
activos, con el sello pagado; el sello modificado, a los cheques que
el Equipo de planilas ordene anular antes del término de su
vigencia; y el sello de anulado al termino de vigencia del cheque
(30 dias) de no ser cobrados por el usuario.

h) Elaborar los cuadros y listados de anulacion de cheques anulados y
modificados del personai activo.

i) Oftras funciones de su competencia que le encargue el jefe
inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

T,

LUGAR DE PRESTACION DEL | UGEL PAITA
SERVICIO

Inicio  : 01 de setiembre del 2017
DURACION DEL CONTRATO | Termino - 31 de diciembre del 2017

. . 8/, 1,500 y 00/100 nuevos soles
REMUNERACION MENSUAL {Incluyen los montos y afiliaciones de |
Ley, asi como toda deduccion
- ) ) _ _aplicable al trabajador).
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13. PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II.

CODIGQ: 457-04-01-6 CLASIFICACION: SP-AP

13.1. GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria
Contratar !os servicios de {01) Técnico Administrativo con aptitudes y capacidades
necesarias, que relna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los
requerimientos del servicio materia de Ia convocatoria, para desempefiarse en el
Area de Administracion - Oficina de Personal.

B. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
JEFATURA DE LA QFICINA DE PERSONAL

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D. Base Legal

Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislative N° 1057 y otorga derechos laborales.
Decrete Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

Ley de Presupuesto del 2017.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

A) EXPERIENCIA

General: Minimo (02) dos afios en el sector

publice y/o privado.

* Experiencia Especifica: minima de (O1) un aficen |
el cargo o similares, en el Sector Publico.

B} COMPETENCIAS Puntualidad, Eficiencia y Eficacia.

» Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacion de
Resuiltados y al Servicio, Capacidad Analitica,
Facilidad de Comunicacion, Responsabilidad,

+ Capacidad para trabajar en equipo en la Oficina
de Personal.

» Compromiso y alta responsabilidad con la labor
que realiza.

» Con iniciativa, analitico, comunicative, proactive y
con capacidad para trabajar en equipo.

+ Manejo de utilitarios y herramientas ofimaticas
para el procesamiento y analisis de informacién.

CALLE ISABEL BARRETO MZ. O LOTE 13 —1| ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONQ: 0732122 59 ;
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA
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. REQUISITOS MINIMOS:
C) FORMACION

A » Titulo Técnico en Administracion, Computacion e
ACADEMICA, GRADO informatica, Contabilidad,
ACADEMICO Y/O * Con estudios Universitarios no concluidos (vi
ESTUDIOS ciclo} en Administracion, Computacién e
informéatica, Contabilidad.
D) CURSOS Y ESTUDIOS DE | + Haber participado en Cursos, Seminarios, Talleres
ESPECIALIZACLON. y/o Capacitacicnes en Manejo del Sistema
(ULTIMOS 05 ANOS) Administrative de Personal (NEXUS).

|+ Sisterna Administrativo de Personal ~ NEXUS.
E) RESPONSABILIDADES * Normatividad del Sector Educacion.

13.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Elaborar los procedimientos Administrativos de Personal - NEXUS
b. Mantener actualizado el Sistema Administrativo de Personal -NEXUS para la
toma de decisiones y beneficios de los programas Educativos que desarrolla ei
MINEDU.
¢. Emitir Informes y reportes mensuales de los procesos de actualizacion a las
areas competentes y al MINEDU
d. Generar las resoluciones administrativas de contratos por el Sistema
' Administrativo de Personal - NEXUS y otras que ordene la oficina de Personal.
e. Mantener actualizada la data de |os beneficios sociales (25, 30 afios de
- servicio, subsidio por Luto y CTS) de acuerdo al marco de la Ley de la Reforma
Magisterial,
f.  Efaborar informes técnicos sustentatorios para la emision de altas y bajas en el
Sistema Administrativo de Personal — NEXUS.
g. Involucrarse en las Comisiones de Trabajo para cumplir acciones de
compromisos de Desempefio como resultados de |a Gestién.
h. Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de Ia Entidad le
sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.

LUGAR DE .PRESTACIC')N DEL UGEL PAITA
SERVICIO '

Inicio : 01 de setiembre del 2017
DURACION DEL CONTRATO Termino : 31 de diciembre del 2017

) S/. 1,600.00 y 00/160 Nuevos Soles
REMUNERACION MENSUAL {Incluyen tos montos v afiliaciones de Ley, asi

como toda deduccidn aplicable al trabajador)
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14. PUESTO: ESPECIALISTA EN INFORMATICA - MINEDU.

CODIGO: 457-04-01-5 CLASIFICACION: SP-ES

14.1.

A)

B)

C)

GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de (01) Especialista en Informatica con aptitudes vy
capacidades necesarias, que reuna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo
con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para
desempefarse en fa Jefatura del Area de Administracion — INFORMATICA.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
JEFATURA DEL AREA DE ADMINISTRACION

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comisién de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

Base Legal

Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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.

Ley de Presupuesto 2017.

Resolucién Viceministerial N° 136-2018-MINEDU.

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

il

PERFIL DEL PUESTO:
T T

St

General: Minimo (02) dos afios en el sector
publico y/o privado.

A} EXPERIENCIA * Experiencia Especifica: (01) un afio en el cargo o
similares en el Sector Publico.

* Operacion y analisis de sistemas.
» Trabajo en equipo y cooperativo.
B) COMPETENCIAS « Iniciativa,
 Orientacion hacia el logro.
+ Busqueda de la informacion.
L » _Interés por el orden y Ia claridad. ]
C) FORMACION REQUISITOS MINIMOS:
ACADEMICA, GRADO « Bachilier en Ingenieria de Sistemas yio -
ACADEMICO Y/O informatica.
ESTUD'OS ¢ Colegiado y Habilitado (Profesionales).

¢ Gestidn Phblica.

D) CURSOS Y ESTUDIOS DE | « Manejo de Sistemas informaticos del sector
E;‘:PECIALIZAC[ON. Educacion,
(ULTIMOS 05 ANOS). » Gestion de proyectos TI.

| » Manejo de Software en un entorno web.

it o
CALLE FSABEL BARRETO MZ. 0 LOTE 13 — || ETAPA FONAWY| PAITA. TELEFONO: 073~ 21 22 59 ;}
WEB WWIW LIGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PANA
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DIRECCION REGIONAL DE ERDUCACIGN
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14.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a} Ejecutar y validar las actividades de tecnologia de la Informacién vy
comunicaciones de acuerdo a la normatividad vigente.
b} Velar por la seguridad de la informacion y proteccion de datos en el ambito de

suU competencia.

¢} Realizar copias de seguridad {backup) de las bases de datoé de los diferentes
Sistemas integrados de Gestién Administrativa (SIAF, SIGA-MEF, SUP, etc).
d) Apoyar en la actualizacion, soporte informatico y mantenimiento del Software y

Hardware.

e) Administrar y configurar el acceso de los diferentes servicios informaticos.
f) Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

14.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATQ

Inicio . 01 de setiembre de) 2017
Termino : 31 de diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,600.00 y 00/100 Nuevos Soles |
(Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador).

CALLE ISABEL BARRETO MZ. O LOTE 13— || ETAPA FOMAVI PAITA. TELEFONG: 073 —21 22 59 ?

WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA &



GERENCGCIA REGIONAL DE DESARROLLO S50CI1AL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
(RS MEGION UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL a20s

15. PUESTO: ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA - MINEDU

CODIGO: 457-05-02-5 CLASIFICACION: SP-ES
15.1. GENERALIDADES

A) Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de (01) un Ingeniero Civil o Arquitecto con aptitudes y
capacidades necesarias, que reuna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo
con los requerimientos del servicio materia de Ila convocatoria, para
desempefiarse en el Area de Gestidn Institucional.

B) Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
AREA DE GESTION INSTITUCION

C} Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D) Base Legal

* Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial def Decreto Legislative N° 1057 y otorga derechos laborales.

* 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.

* Ley de Presupussto del 2017,

* Resolucion Viceministerial N° 138-2016.

* lLas demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

‘PERFIL DEL PUESTO:

General: Minimo (02) dos afios en el sector
publice y/o privado.

» Experiencia Especifica: minima de (01) un arfo en
el cargo o similares, en el Sector Publico.
Blsqueda de Ia informacion.

Orientacion al logro.

Iniciativa.

Comprension interpersonal.

Orientacién de servicio al usuario.

Desarrollo de los demas.

Trabajo en equipo y cooperacion.

A) EXPERIENCIA

B} COMPETENCIAS

C) FORMACION

ACADEMICO,WO * Bachiller en Ingenieria Civil y/0 Arquitectura.
ESTUDIOS » Colegiado y Habilitado (Profesionales).
D) ggﬁggig;ﬁ;%ﬂos DE | » Haber participado en Cursos, Seminarios, Talleres

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — || ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONG: 073 - 21 22 58
WEB: WWW .UGELPAITA.COM / FACEROOK: UGEL PAITA 2
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[ (ULTIMOS 05 ANOS)

y/o Capacitaciones en Gestién Plblica
relacionados al drea gue postula.

l

E) RESPONSABILIDADES
i N

» Mantenimiento preventivo.
¢ Saneamiento Fisico Legal.
* Manejo de Microsoft (Word, Excel, Power Point).

15.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar-

a) Realizar acciones de monitoreo sobre mantenimiento preventivo de locales
escolares en el ambito de la jurisdiccion.

b) Brindar asistencia técnica a

Directores de Instituciones Educativas sobre

costeo de recursos para mantenimiento preventive vy uso del aplicativo

Wasichay.

c) Realizar ¢l proceso de saneamiento de inmuebies vinculados al Sector en el
ambito de la UGEL y su inscripcién en registros publicos.

d) Priorizar las Instituciones

Educativas segin el estado gue presente la

infragstructura de los locales escolares.
e) Ofras funciones asignadas por el superior inmediato.

15.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATO

Inicio  : 01 de setiembre del 2017
Termino : 31 de diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,600.00 y 00/100 Nuevos Soles
(Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador).

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13— 1| EYAPA FONAVI PATTA, TELEFONG: 073 - 21 2259 Lotk
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MH DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
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16. PUESTO: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION - MINEDU
CODIGO:; 457-05-02-5 CLASIFICACION: SP-ES

16.1. GENERALIDADES

A) Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de (01) un Planificador con aptitudes y capacidades
necesarias, que relina fos reguisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los
requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para desempefiarse en el
Area de Gestién Institucional,

B) Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
AREA DE GESTION INSTITUCION

C) Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D) Base Legal

* Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

» 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.

» Ley 30518. Ley de Presupuesto del 2017.

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

PERFIL DEL PUESTO:

= General: Minimo (02) dos afios en el sector

A) EXPERIENCIA publico y/o privado.

* Experiencia Especifica: minima de (1) un afic en
el cargo o similares, en el Sector Publico.

» Trabajo en Equipo y bajo presién. Orientacion de
Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica,
Facilidad de Comunicacién, Responsabilidad,
Puntualidad, Eficiencia y Eficacia.

+ Compromiso y alta responsabilidad con la labor
que realiza.

» Con iniciativa, analitico, comunicativo, proactivo y
con capacidad para trabajar en equipo.

» Manejo de utilitarios y herramientas ofimaticas
para el procesamiento y anélisis de informacion.

B) COMPETENCIAS

C) FORMACION REQUISITOS MINIMOS:

ACADéM’CA: GRADO « Bachiller en Economia, Administracion,
ACADEMICO Y/O Contabilidad, Educacion, Ingenieria Industrial.
ESTUDIOS » Habilitado y Colegiados. (Profesicnales).

CALLE 1SABEL BARRETO #Z. Q LOTE 13 — Il ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONO: 073 - 21 22 59
WLE: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOQK: UGEL PAITA :




GERENCIA HREGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTIGN EDUCATIVA LOCAL 305

17.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL PAITA
SERVICIO

Inicio : 01 de setiembre del 2017
DURACION DEL CONTRATO Termino : 31 de diciembre del 2017

] S/. 2,500.00 y 00/100 Nuevos Soles |
REMUNERACION MENSUAL (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador).
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18. PUESTO: ESPECIALISTA EN PATRIMONIO - MINEDU
CODIGO: 457-05-02-5 CLASIFICACION: SP-ES

18.1. GENERALIDADES

A) Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de (01) un Especialista en Patrimonio con aptitudes y
Capacidades necesarias, que redna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo
con los requerimientos del servicio materia de (g convocatoria, para
desempefiarse en el Area de Administracion,

B} Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

AREA DE ADMIISTRACION

C) Dependencia encargada de realizar el proceso de confratacién
Oficina de Personal y Comisién de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D) Base Legal

* Ley N° 29849 Ley gue establece Ia eliminacién progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativa N° 1057 y otorga derechos laborales

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

* Ley30518. Ley de Presupuesto del 2017.

* Resolucién Viceministerial N° 136-2016-MINEDU

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

| 18.2PERFIL DEL PUESTO:

* General: Minimo (02) dos afios en el sector
A) EXPERIENCIA publico y/o privado.
* Experiencia Especifica: minima de (01} un afio en
el cargo o similares, en el Sector Publico.
* Trabajo en Equipo y bajo presién, Orientacion de
Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica,
Facilidad de Comunicacién, Responsabilidad,
Puntualidad, Eficiencia y Eficacia.
* Compromiso y alta responsabilidad con la labor
que realiza.
» Con iniciativa, analitico, comunicativo, proactivo y
‘ con capacidad para trabajar en equipo.
| * Manejo de utilitarios y herramientas ofimaticas

_ para el procesamiento y anaiisis de informacion.
C) FORMACION | REQUISITOS MINIMOS:
ACADEMICA, GRADO * Bachilier en Economia, Administracién,

B) COMPETENCIAS

ACADEMICO Y/O ‘ Contabilidad, Ingenieria Industrial Finanzas.
L EST@E’ih_ﬁ_____ | ¢ Habilitado y Colegiados. {Profesionaies).

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q) LOTE 13— I ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONG: 073 - 21 22 59 % i
WEB: WWW UGELPAITA COM / FACEBOCK: UGEL PAITA
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[ D) CURSOS Y ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION,
{ULTIMOS 05 ANOS)

E) RESPONSABILIDADES

L

—

» Constancia y/o curso y/o certificados de SIGA,
Gestion Patrimonial, normatividad Y
procedimientos del Sistema Nacional de Bienes

__ylo certificacion de la SBN, _

« Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales
para efectuar revisiones y ajustes de los planes
SOCIo —~ econdmicos pertinentes.

| Analizar y evaluar peri¢dicamente la ejecucion de
los planes, programas, proyectos y las actividades
de la entidad.

* Aplicar las Normatividad de! Sector Educacién.

18.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar el registro y control patrimonial actualizado en el SIGA.MEE

b} Elaborar y verificar el inventario de bienes, muebles e inmuebles patrimoniales
de la sede institucional y de las If. EE.

c) Elaborar los estados Mmensuales de bienes, activo fijo y bienes no

depreciables

LUGAR DE PRESTACION DEL
| SERVICIO o

DURACION DEL. CONTRATO

d}) Actualizar el ajuste del valor monetario de Ics activos fijos.
e) Ofras funciones asignadas por el superior inmediato.

UGEL PAITA

‘Inicio  : 01 de setiembre del 2077
Termino : 31 de diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL

'Sl 2,600.00 y 00/100 Nuevos Soles |

! como toda deduccién aplicable al trabajador). |

(Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi

CALLEISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — || ETAPA FOMAVI PAITA. TELEFOND: D73 - 21 22558

WEB: WWW UGELPAITA.COM / FACEBOOQK: UGEL PAITA




LT (2 BIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
19. PUESTO: PSICOLOGO/A I
19.1.GENERALIDADES

A. Objeto de Ia Convocatoria

Contratar Ios servicios de (01) un Profesional en Psicologia para el Equipo de

Gestion Pedagégica

B. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
JEFATURA DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA.

C. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

GERENCIA REGIONAL OE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

D. Base Legal

a) Ley N° 20849 Ley gue establece la eliminacion progresiva del Regimen
Especial de! Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laberales.

b}  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° 085-2011-PCM.

c)  Ley30518. Ley de Presupuesto del 2017,

d) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

A. EXPERIENCIA

— | preferencia en Instituciones Educativas.

B. COMPETENCIAS

. General: Minimo (02) dos afos en el sector
publico y/o privado.
* Especifica: Minimo (01) un afio en el cargo, de

* Trabajo en Equipo, Orientacién de Resultados y
al Servicio, Capacidad Analitica, Facilidad de
Comunicacion, Responsabilidad, Puntualidad,
Eficiencia y Eficacia.

C. FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
ESTUDIOS

T Titulo Profesional en'P—sicoIogia,
* Colegiado (a) y Habilitado {a}.

D. CURSOS Y ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

E. CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO Y/O CARGO:

L | _

» Haber participado en Cursos, Seminarios,
Talleres y/o Capacitaciones en Investigacién
Psicolégica, Programas Preventivos en
Instituciones Educativas, Ofimatica y ofros

___inherentes al cargo a desempediar.

* Investigacion psicolégica.

Programas Preventivos en nifios y adolescentes.

Evaluacion diagndstica a nifios y nifas con

necesidades especiales.

Conocimiento de poblaciones vulnerables.

I'» Conocimiento en relaciones interpersonales

| positivas.

CALLE ISABEL BARRETO MZ, Q LQITE 13 — |7 ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONO: 073 — 21 22 39 ég
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TR REGION UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 205

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLD SOCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EQUCACION

19.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principaies funciones a desarroilar:

aj

b)

f)

Programar, dirigir y coordinar las acciones y actividades de tutoria y orientacion
educativa, en los diferentes niveles y modalidad, incluyendo la promocion de la
no violencia y fa cultura de paz, educacién familiar y sexual y un estilo saludable
sin drogas.

Elaboracién y aplicacion de programas preventivos dirigidos a la poblacién
estudiantif. _

Realizacién de programas, talleres, charlas, capacitaciones Y asesoramiento
para padres de familia y docentes.

PrOgramar, dirigir y coordinar la gjecucion y evaluacidn psicoiégica con la
finalidad de orientar la vision y mision de ia juventud y del desarrollo de
actividades y proyectos de caracter social

Definir ias caracteristicas biosociclogicas de los grupos humanos gue conformar
las comunidades urbanas, rurales Yy su incidencia en la esfera cognitiva, afectiva
y actitudinal de la poblacion estudiantil.

Participar y programar actividades relacicnadas con la problematica psicosocial
de grupos estudiantiles o grupos humanos en general, con la finalidad de
orientar y consolidar un mejor nivel educacional y por ende una mayor
realizacion personal y sociall.

Programar, dirigir y coordinar las acciones y actividades de tutoria y orientacién
educativa, en los diferentes niveles y modalidad, incluyendo la promocién de Ia
no violencia y la cultura de paz, educacion familiar y sexual y un estilo saludable
sin drogas.

Elaborar y emitir opinién técnica sobre asuntos que conciernen a su
aspecialidad.

Evaluacién diagnéstica para determinar las necesidades especiales de los nifios
¥ nifas.

Liderar y Formar parte del equipo SAANE de ia jurisdiccién.

Elaboracién y aplicacion de programas preventivos dirigidos a la poblacién
estudiantil.

Realizacién de programas. talleres, charlas capacitacion y asesoramiento para
padres de familia y docentes.

Desarrollar programas y talieres para alumnos en riesgo socio-Pedagdgico y
emocignal. :

Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad le sean
encomendadas por su inmediato superior jerarguico.
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19.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL PAITA
SERVICIO _ '
Inicio  : 01 de setiembre del 2017
DURACIONDEL CoNTRATO | o, o 1 de diciembre del 2017
REMUNERACION MENSUAL S/, 2,500.00 vy 00!19_0 _Nuevos soleg
(Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
L ——— 1 .como toda deduccién aplicable al trabajador). |
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20. PUESTO: CHOFER.

CODIGO: 457-04-01-§ CLASIFICACION: SP-AP
20.1. GENERALIDADES

A) Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de {(01) un Chofer Profesional con aptitudes y capacidades
necesarias, que redna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los

requerimientos del servicio materia de Ja convocatoria, para desempefiarse en e
Area de Administracion — Abastecimiento.

B} Dependéncia, unidad organica y/o area solicitante
JEFATURA DE ADMINISTRACION

C) Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comisién de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D} Base Legal

* Ley N° 20849 Ley que establece Ia eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales.

*» Decreto Legislativo N° 1057, que reguia el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

* Ley de Presupuesto del 2017.

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

PERFIL. DEL PUESTO:

General: Minimo (02) dos afios en el sector

A) EXPERIENCIA publico yfo privado.

* Experiencia Especifica: minima de (01) un afio en
el cargo o similares, en el Sector PUblico.

*+ Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacion de
Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica,
Facilidad de Comunicacién, Responsabilidad,

B) COMPETENCIAS Puntualidad, Eficiencia y Eficacia,

* Capacidad para trabajar en equipo en la Oficina
de Personal.

* Compromisc y alta responsabilidad con la labor
gue realiza,’

* Con iniciativa, analitico, comunicativo, proactivo y
con capacidad para trabajar en equipo.

C) FORMACION ‘
ACADEMICA, GRADO REQUISITOS MINIMOS:

|_ ACADEMICO Y/O ¢ Educacion Secundaria. J
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ESTUDIOS » Conocimiento de Mecanica Automotriz,
* Licencia de conducir vigente clase A, Categoria ||

Haber participado en Cursos de manejo.

D) CURSOS Y ESTUDIOS DE o :
* Mecanica automotriz.

ESPECIALIZACION.

(OLTIMOS 05 ANOS) * Manejo defensivo.
B . * Apoyar el cumpiimiento de las funciones
E) RESPONSABILIDADES competentes de los trabajadores de la entidad.

[ | o
20.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a} Transportar a fos funcionarios y frabajadores de la entidad donde le indiguen,
en cumplimiente de sus funciones.

b) Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe
inmediato o por quien éste delegue.

¢) Mantener el vehicuioc a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacién.

d) Informar oportunamente a la oficing encargada del mantenimiento y
reparacion de los vehiculos, todo tipo de failas o dafos presentados en ef
mismo.

e} Llevar un registro mensual de Ia historia dei vehiculo.

f) Informar oportunamente al area respectiva toda colision ¢ accidente de
transito que se presente en cumplimiento de sus funciones.

g) Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

h} Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y
prevencién de accidentes y demas normas de transito.

i} Atender a la correcta distribucion de |Ia correspondencia que se e
encomiende.

) Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para e
transito de! vehiculo como la licencia de conduccién y los seguros exigidos.

k) Cuidar el vehiculo mientras permanece estacionado.

I} Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, dentro del vehiculo.

m} Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en e lugar asignado.

n) Otras tareas que le sean asignados por su jefe inmediato superior.

:20.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | UGEL PA(TA
SERVICIO |

DURACION DEL CONTRATO

Inicio - 01 de setiembre del 2017
Termino : 31 de diciembre del 2017

Sl 1,500.00 y 00/100 Nuevos Soles |

REMUNERACION MENSUAL (Incluyen los montos y afiliacicnes de Ley, asi
[ | como toda deduccién aplicable al trabajadorM
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21. PUESTO: PERSONAL DE SERVICIO 1.

CODIGO: 457-04-01-6 CLASIFICACION: SP-AP
21.1. GENERALIDADES

A) Objeto de la Convocatoria

Contratar ios servicios de (1) un Personal de Servicio | con aptitudes y
Capacidades necesarias, que reuna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo
con los requerimientos del servicio materia de |a convocatoria, para
desempefiarse en el Area de Administracién — Abastecimiento.

B} I'Z)ep'endencia',. unidad organica y/o area solicitante
JEFATURA DE ADMINISTRACION

C) Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comisién de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D) Base Legal

* Ley N° 29849 Ley que establece |z eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otcrga derechos laborales.

» Decreto Legislativo Ne° 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.

* Leyde Presupuesto del 2017

* Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios,

PERFIL DEL PUESTO:

Generai: Minimo (02) dos afics en el sector \
») XPERIENCIA publico y/o privade.

* Experiencia Especifica: minima de (01) un afio en
_ el cargo o similares, en el Sector Publico,

* Trabajo en Equipo y bajo presicn, Orientacién de
Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica,
_ Facilidad de Comunicacion, Responsabilidad,
B) COMPETENCIAS Puntualidad, Eficiencia y Eficacia. _
» Capacidad para trabajar en equipo en la Oficina
de Personali.
‘ * Compromiso y alta responsabilidad con la labor
que realiza.
¢ Con iniciativa, analitico, comunicativo, proactivo ¥y
—___©on capacidad para trabajar en equipo.

C) FORMACION

ACADEMICA, GRADO EEQUI.S]TgS MII:IIM_OS: ‘
ACADEMICO Y/O . ucacion Secundaria.
ESTUDIOS ‘
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D) CURSOS Y ESTQDIOS DE | » Haber participado_e?Cursos de capaaacién en
E§PEC!ALIZAC[ON. archivo y computacion.
(ULTIMOS 05 ANOS)

‘- Apoyar g cumplin?iéﬁo_'_dé—ﬂ?—fﬁciones

E) RESPONSABILIDADES Competentes de los trabajadores de |g entidad.

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

a) Velar por la seguridad, conservacign Y mantenimiento del mobiliario, equipo vy acervo
documental. _

b) Realizar labores de limpieza de las Oficinas, mobiliario ¥ equipos.

c) Desarrollar labores de porteria y vigilancia del local de la Sede de la Unidad de Gestidn

Educativa Local de Paita,

Controlar la salida e ingreso del personal, materiales, muebles y enseres de la Sede.

Verificar diariamente o estado de seguridad de los ambientes y del local, reportande

sobre cualquier incidencia al responsable de Abastecimiento.

Compaginar y empastar la documentacién generada por cada oficing, cada fin de afio para

su archivo.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL || UGEL PAITA
SERVICIO B

! inicio : 01 de setiembre del 2077
DURACION DEL CONTRATO |I Termino - 31 de diciembre del 2017

R T 110000 y 00100 Nuevos Soies

REMUNERACION MENSUAL | (incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asj |
— | comotoda deducaién apicans & ravaerion |
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