#a Municipalidad de
W) Jesus Maria

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ANEXO N° 02

CONVOCATORIA CAS N°003-2022-MDJM

UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

NUEVO REEMPLAZO X

META

. GENERALIDADES

1. Objeto del Convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo para el Organo de Control
Institucional de la Municipalidad Distrital Jesis Maria, para llevar a cabo los procesos
administrativos del &rea, asi como las distintas labores de control, aplicando las normas y
procedimientos definidos, para el cumplimiento de las metas del Organo de Control

;,é) Institucional.
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/Organo de Control Institucional

Subgerencia de Recursos Humanos
' ~.. 4. Base legal

AN a) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
o NE T /S Legislativo n°1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de
“ega Servicios.
. b) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
DLERESS de Servicios, Reglamento y Modificaciones.
¢) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°052-2016-SERVIR-PE
d) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

“II. PERFIL DEL PUESTO

- REQUISITOS MINIMOS DETALLES

e Experiencia General
Experiencia laboral minima de cuatro (4)
afos en Entidades del Sector Publico.

A o Experiencia Especifica
Exesiencip Experiencia laboral minima de tres (3) afios
en los Organos de Control Institucional,
realizando actividades operativas en la
gestion administrativa del Organo de Control
Institucional.




P
5

WP,;

/&)
%
Gl
w
:
[#5]
=
£3
4

® & Municipalidad de
WY Jesus Maria

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Formacion Académica

Estudiante Universitario de ultimo afo de las
carreras profesionales de Administracion,
Contabilidad o Economia.

Cursos y/o Programas de Especializacion

£

e Curso de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

e Curso de Control Gubernamental en la
Gestién Publica.

e Curso de Control Interno.

e Curso del Sistema INFOBRAS.

e Curso del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF).

e Curso de Gestion del Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado — SEACE.

s

Conocimientos para el Puesto o Cargo

e Conocimiento en la gestion administrativa del
Organo de Control Institucional.

e Conocimiento en la elaboracion de papeles de
trabajo (codificacion y referenciacién) de los
Servicios Control efectuados.

e Conocimiento y manejo de paquetes
informaticos que le- permitan efectuar las
actividades propias de su funcion.

e Conocimiento en la atencién de
requerimientos de informacion de diversas
fuentes.

Competencias

Orientacion a Resultados
Integridad

Trabajo en equipo.
Vocacién de Servicio
Planificacién y Organizacion
Adaptacién al Cambio

Etapas de Seleccion

e Evaluacion curricular
e Entrevista personal
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

©

Elaborar proyectos de hojas informativas, memorandos, oficios, cartas, cuadros de
resumenes, formatos gréficos y otros que requiera el Organo de Control Institucional para el
adecuado cumplimiento de sus funciones.

Apoyar en la evaluacién y seguimiento a la implementacion de las recomendaciones
derivadas de informes de auditoria.

Apoyar en la Evaluacién de la Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades
del Estado.

Apoyar en el Seguimiento a la implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades
del Estado.

Apoyar en la formulacién de papeles de trabajo (codificacién y referenciacion) de los Servicios
de Control efectuados.

Apoyar en la Verificacién del Cumplimiento de "Encargos legales"

Apoyar en la Verificacion Cumplimiento de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Apoyar en la Verificacion mensual de registros de INFOBRAS.

Realizar otras labores que se le sean asignadas por el jefe del Organo de Control Institucional,
en el ambito de su competencia.

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion de Servicio

Organo de Control Institucional
Av. Francisco Javier Mariategui 850 - Jests Maria

Duracién de Contrato Tres (3) meses renovables en funcion a las necesidades

institucionales.

Remuneracién Mensual

S/ 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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