PROCESO CAS N° 002-2020-SAT SMP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE CAJEROS

01 Cajero Gerencia de Administracion

I.  GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 01 Cajero.

Unidad Organica solicitante
Gerencia de Administracion.

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, regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

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

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE

Las demas disipaciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia Especifica

Experiencia General
Minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

Minimo seis (06) meses de experiencia en el sector publico y/o
privado, ejecutando labores relacionadas al perfil. (*)

Habilidades y
Competencias

Adaptabilidad, Analisis, Atencién, Organizacién de Informacion,
Planificacion, Redaccién, Autocontrol, Comunicacién Oral,
Cooperacién, Empatia e Iniciativa.

Formacion Académica,
grado académico y/o Estudios Técnico Superiores. (**)
nivel de estudios

Conocimientos para el
Puesto

Manejo a nivel usuario de Ofimatica. (***)

(*) Acreditado mediante copia simple de la constancia o certificado correspondiente
(**)Acreditado mediante copia simple de constancia o certificado de estudios
(***) Acreditado mediante Declaracion Jurada

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1.

2.
3.
4.

Recibir los pagos de los administrados de la cancelacion, pagos a cuenta y fraccionamiento de sus
obligaciones tributarias y no tributarias, o pagos por derecho de tramite.

Registrar en el sistema las operaciones realizadas en forma diaria.

Realizar extornos previa autorizacion del Especialista en Tesoreria y del Gerente de Administracion.
Efectuar en forma diaria el cuadre de caja de las transacciones, emitir reportes y otros documentos que se le
requiera.
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5. Realizar reportes diarios y cuando lo requieran otras unidades organicas acerca de la recaudacion diaria y
de los periodos que se le requiera.
6. Realizar otras actividades en el &mbito de su competencia que le sean asignadas por el jefe inmediato

superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Administracion.

Duracion del contrato Un mes a partir de la firma del Contrato
S/1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato | pisponibilidad Inmediata.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 | Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo DeI1052(.)011.22002200 al MTPE
del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo. o
CONVOCATORIA
5 Publicacion de la convocatoria en la Pagina Web del SAT Del 02.01.2020 al Gerencia de
SMP: http://www.satsmp.gob.pe/ 15.01.2020 Administracion
16.01.2020
Desde 08:00 am
- . . L h 4: *
Presentacion de la hoja de vida documentada via virtual, asta 04:00 pm )
3 or correo electrénico a: convocatoriacas@satsmp.gob.pe "Correos recibidos Postulante
P ’ b.4ob.p después del horario
indicado no seran
tomados en cuenta.
SELECCION
4 Evaluacion de la Hoja de Vida. Del 17.01.2020 al gzggiigs
20.01.2020
5 Publicacion de resultados de la evaluacién de la Hoja de 29 01.2020 Gerencia de
Vida en la Pagina Web del SAT SMP: o Administracion
http://www.satsmp.gob.pe/
6 Evaluacion de Conocimientos 23.01.2020 Com|te'(,zle
Seleccion
Publicacién de resultados de la evaluacion de Comité de
7 conocimientos en la Pagina Web del SAT SMP: 27.01.2020 L
Seleccién
http://www.satsmp.gob.pe/
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Entrevista Personal
. L . . 28.01.2020 y Comité de
. [e} _
8 Direccion: Av. Alfredo Mendiola N°169 — San Martin de 29.01.2020 Seleccion
Porres
9 Publicacion de resultado final en la Pagina Web del SAT 31.01.2020 Gerencia de
SMP: http://www.satsmp.gob.pe/ o Administracién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 Suscripcion del Contrato e Ingreso del personal 03.02.2020 Ger_eT‘C'a de
Administracion

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

1 | EVALUACION CURRICULAR 30 % 14.00 20.00
1.1 | Formacién académica 20% 10.00 14.00
1.2 | Experiencia Laboral 10 % 4.00 6.00

2 | EVALUACION DE CONOCIMENTOS 30 % 14.00 20.00

3 | ENTREVISTA PERSONAL 40 % 14.00 20.00

PUNTAJE TOTAL 100% 14.00 20.00

* Cada etapa posee caracter cancelatorio, es decir, si el postulante no obtiene el puntaje minimo de catorce
(14), sera automaticamente descalificado y no se promediaran las notas obtenidas.
VIl.  DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentos Sustentatorios:

Los Documentos Sustentatorios seran presentados conjuntamente con su hoja de vida en la
fecha establecida en el cronograma y debera incluir adicionalmente a los requerimientos
minimos, copia de DNI vigente y legible.

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimaos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de convocatoria.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.
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