o 5
e . PROCESO DE CONTRATACION DE CAS N° 002-DGP-DRSET/GOB.REG.TACNA
Resolucién Ministerial N° 544-2013-ED
DIRECTIVA N°001-2014-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA (http://www.educaciontacna.edu.pe)

PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD Y/O AREA SOLICITANTE SERVICIO REQUERIDO CANT. FUUIAQO:I ACADEMICA, GﬂAPDA::::D!m Vgo NIVEL DE COMPETENGIAS Clﬂt:;lo ESTUDIOS DE EXPERIENCIA WWI%EL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO O BACHILLER EN: - Disponibilidad de tiempo e identificacién con el trabajo Acreditar cursos y/o diplomados

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA Y/O - Adaptabilidad relacionados al puesto que

PROGRAMA PRESUPUESTAL  |ASISTENTE o1 CARRERA AFINES - Experiencia en el Sector Publico, manejo |- Proactivo, dindmico y equilibrado postula. 2 Afios Del 03-11-2014 al
P.E.LA. ADMINISTRATIVO de Sistemas (SIAF y SEACE) y normas de C y |- Disposicién de trabajo bajo presion 31-12-2014
Adquisiciones del Estado. - Manejo de relaciones interpersonales
: Disposicién de trabajo en equipo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Princip a

a) Brindar asistencia técnica en materia de contrataciones del Estado.

b) Elaboracién y revision de expedientes de contratacion.
c) Elaboracién y revision de resumen ejecutivos.

d) Coordinara de manera diligente los requerimientos que soliciten las distintas dependencias de la entidad.
e) Orientar diligentemente a las distintas dependencias de la entidad sobre los procedimientos para la formulacién de especificaciones técnicas o términos de referencia, segin sea el caso.
f) Realizar estudios de posibilidades que ofrece el mercado para determinar los aspectos que se indican en el articulo 12° en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
g) Registrar en el portal del SEACE las etapas que correspondan de cualquier proceso de seleccion, desde la convocatoria hasta el contrato.
h) Realizar el seguimiento diligente respecto a la ejecucion contractual derivados de los procesos de seleccién.

i) Proyectar documentos que correspondan a la gestion de Abastecimiento.
j) Proyectar documentos de gestion en todas las etapas de las contrataciones con procesos de seleccién, como: Documentos de solicitud y de aprobacién de expedientes de contratacién y de

bases, contratos, adendas, informes técnicos respectos a la ampliacion de plazos, aplicacion de penalidades, resoluciones que resuelven recursos impugnativos, etc.

k) Otras funciones que le asigne.

De las Bonificaciones:

a. Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de

conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

b. Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, al postulante que acredite dicha condicién de acuerdo a la ley N° 27050, Ley General de la

Persona con Discapacidad y su reglamento.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

a) Copia Simple de DNI

b) Formato Estandar de Hoja de Vida (Anexo N° 2.1)
c) Declaracion jurada para Contratacién (Anexo N° 2.3)

d) Declaracién Jurada de Relacién de Parentesco (Anexo N° 2.4)

La documentacion sustentatoria, debe estar debidamente foliado en letras y nimeros.

(*) Los formato y Declaraciones Juradas se encuentran en la Portal Institucional de la DRSET (http://www.educaciontacna.edu.pe)
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CONVOCATORIA

éé%

PROCESO DE CONTRATACION CAS N°002-DGP-DRSET/GOB.REG.TACNA

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacién de convocatoria en el portal web de la Direccién Regional

7 |Suscripcién del Contrato

03/11/2014

1 |Sectorial de Educacién Tacna (http://www.educaciontacna.edu.pe) 20/10/2014 Oficina de Imagen Institucional
Presentacion de la hoja de vida documentada en mesa de partes de la sede Del 20 al 24 de
de la Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna Carretera a Calana Octubre del 2014 . . .

2 [em. 115 /n. Vi e ik Unidad de Tramite Documentario

15:00 p.m.
SELECCION

3 |Evaluacién de la hoja de vida 27/10/2014 Comité de Evaluacién
Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vida en el portal
web de la Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna y i

4 Comité de Evaluaci
(http://www.educaciontacna.edu.pe) 27/10/2014 de Evaluacidn
Entrevista

5 [Lugar: Oficina de Administracion de la sede de la Direccién Regional 28/10/2014 Comité de Evaluacién
Sectorial de Educacién Tacna Carretera a Calana Km. 11 s/n — Calana. Hora: 15:00
Publicacién de resultado final en el portal web de la Direccién Regional

6 [Sectorial de Educacién Tacna (http://www.educaciontacna.edu.pe) 29/10/2014 Oficina de Imagen Institucional

Unidad de Personal

8 |Registro del Contrato

03/11/2014

Unidad de Personal

9 |Vigencia del contrato (3 Meses, prorrogables previa evaluacién)

03/11/2014

Unidad de Personal




