SERVICHD RAC Gﬁéﬁgi DE SANIDAD AGRARIA - SENASA

PROCESO CAS N2 0087 - 2015 - DIRECCION EIECUTIVA PIURA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN {01} ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA EL AREA DE GESTION

i, GENERALIDADES

1. Ohbjeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01} Asistente Administrathio para gl Area de Gestidn.
2. Dependencia, unidad orgdnica v/o Srea solicitante

Direccidn Elecutiva SENASA Piurs/drea da Gestidn
3. Dependencia encargada de raalizer ef procese de contratacién

Direccign Efecutiva SENASA-Piure/Arec de Gestidn
4, Bpselegal

5. Decreto Legislative N® 1057, que regulz Riégimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
Reglemento del Decreto Legistativo N2 1057 que reguls el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de

b. Servicios, Decreto Suprema NE075-2008-PCM, modificado por Decreto Supramo N2 085-2011-PCM,

g . Lasdemids disposiciones gue regulen f Contrato Adeministrativo de Servicios.
Tagaid

H. PERFL DEL PUESTD

Experiencia General: Cinco (03) afios de experienciza laboral.
>, [Experiencla Experiencia especifica: Cuatro {04} afios en temas directamente
relacionados & obieto de [a convocatoria en el sector publice.

A

Probided, integridad, trabajo an equspo proacuv;dad
orientacion al usuarip

Bachiller en Administracidn

{Indicar en |a ficha de inscripcidn la fecha de obtencidn de ls
Constancia de egresada)

Competencias

Foremacidn Académica, grado académics v/o
nivel de estudios

Curses yv/o estudios de especializacién Curscs relacionades 2 competencias administrativas
Conocimientos pars el puesto y/o cargo minimos o Indizpensables
indispensables y deseables Office a nivel bisico (Word, Excel, Power Point}

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrolfar

a.  Apoyo en la adquisicidn de bienes v servicios.
Elaboracion de ordenes de compra y/o servicios y remitirios a los proveedores, para ef desarrallo de las
actividades de los diferentes componentes, de acuedo al Plan Anua! de Adguisiciones v Contrataciones.

c.  Emisidn de facturas de acuerdo a las Directivas establecidac.
d. Apoyo en la elzboracidn de los contratos de personal CAS, LOCADORES y PROVEEDORES.

b.

e. Apoyo enla confirmecién mensual del personal CAS y LOCADORES para su pago.

~ty

Apoyo en Procesos de Seleccion CAS v Locadores
Apoyo en Procesos de Seleccidn del PAC

Mantener un archivo de lz documentacidn concerniente a ia ejecucion presupuestal,

T ®

Elaboracién de informacion requerida para su envio & la Sede Central
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Otras que le asigne & fefe del Area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaclon daf servicio

Ambito de la Direccién Ejecutiva SENASA-Piura.

Duracidn del contrato

Inicio: Segun lo estipulado en el contrato

Térming: 30 de Junio 2015

Remuneracion mensual

§/.2,000.00 {Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los montas y sfiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable &l trabajador.

Otras condiciones esencizles del contrato

Dispanibilidad inmediata

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la Canvecazoria 09/02/2015 OPDI’
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Emplea 18/02/2015?' UGRH
: . 03/03/2015 :

numero y siglas de la plaza a la que postula):

JER/CRUNOGRE

hitp: adr"mn,senasa. ob.ne 'Ré bS.ItOﬁCﬂ\PS [H]

AMA-3/REG-OAD-06-CAS x5

Publiczcidn de ja convucatona en lapd lna weh del SENASA ) :
1 P g 04/03/2015 UGRH
(www.senasa.gob.pa) :
Presentacién de la hoja de vida via emaif en la sigulente
direccion electronica: mror_neros@senasa.gob.pe
2 [Lainformacion curricular se presentard en formato excel en iz Comité Evaluador
ficha gue se adjunta a continuacian {indicar en el asunto el 04/03/2015 3l
10/G3/2015

Comité Evatuador

10

Suscripeidn y Registro del Contrato

19/03/2015 al
25/03/2015

3 {Evaluacién de cumplimiento de reguisitas minimos 11/03/2015

Publicacion de resultados de cumplimiento de requisitos o : -
UGRH

4 minimos en la pagina web del SENASA 12/03/2015 .

5 Evaluacién de conocimientos: Lugar: Calle Menitor Hudscar s/n 13/03/2015 Comité Evaluador
Urh. Las Mercedes-Piura - ©
Publicacién de resultados de Ja evaluacidn de conocimientos en

UGRH

6 fa pagina web del SENASA 16/03/2015

- Entrewsja Lugar; Calle Monitor Hudscar s/‘n Urb. Las Mercedes - 17/03/2015 Comité Evaluador
Piura : i
Publicacién de resultados de Ia Entrevista Pﬂrsonal en la pagina

UGR

B |web det sENAsA 18/03/2015 H

9 Publicacion de resuitado final en la pagina web del SENASA 18/03/2015 UGRH

UGRH

DE LA ETAPA DE EVALUACION




Los fastores de eveluacidn dentro det proceso de seleccidn tendrén un méaximo y un minimo de puntos, distribuyéndose
de esta manera:

NYTAIE MAKINID

a.[Experiencia 30% 33
b.|Reguisitos Académicos 10% 1.3 2
Puntaje Total Evaluacidn Haoja de Vida 40% a4

a. |Evaluacidn de conocimientos 20% 2.2 4
Puntaje Total Otras Evatuaciones 20% 2.2 4

a. ] Evaluacion de entrevista
Puntaje Total Entrevista AD% 4.4 g
e UNTAIETOTAL 100% 11 20

£l puntaje aprobatorio serd de once {11}

* 5e otorgard una bonificacidn del 10% sobre el puntaje obtenide en iz etapa de ia entrevists, de conformidad can lo
establecido en el art. 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las
Fuerzas Armadas. (Para hacerse acreedar de ésta bonificacién el postulante tendré que consignario en |a ficha da

@ inscripeion).

* 3e otorgars una bonificacidn del 15% sobre el puntaje total obtenido, 2 las persenas con discapacidad {Para hacerse
acreedor de ésta bonificacidén e! postulante deberd consignario en la ficha de inscripcidn y del mismo modo debers
presentar el documento oficial emitido por el CONADIS).

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:

tainformacion consignada en |a hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo gque el postulante serd
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior gue
lteve & cabo Ia entidad.

2.  Docurmnentacién adicional:

Ninguno

3. Otrainformacién que resulte conveniente:

La experienciz laboral en e gjercicio de la profesion o experiencia profesional, se considera a partir de la fecha en
que el postulante obtuvo su primer grado académico {bachiller o técnico segin correspanda iz experiencia a
evaluar).

Viil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso camo desierto
El procesa puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuastos:
3. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleceion.
p. Cuando ninguno de los postufantes cumple con los reguisitos minimos.
t. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimaos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minime en las
etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion de! proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de feos siguientes supuestas, sin que sea resporsabilidad de la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestates.
¢. Otras debidamente justificadas
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