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PROCESO CAS N° 003-2024 -MPS

Revisién 1

PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | Emitido Junio-2024

CODIGO N° 005

B
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Especialista Administrativo |. para el area de remuneraciones

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Gerencia de Recursos Huamanos.

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Recursos Humanos.
4, Base Legal
a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del 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.

c. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Formacién Académica: Titulado (a) en la carrera de Administracién, Economia, Contabilidad u otras afines colegiado y habilitado.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

a) Elaborar Planillas.
b) Sistema Integrado de Asministracion Financiera.
c) Marco Legal Laboral.
d) Administracion Publica.
e) SUNAT-PDTPLAME.
Cursos, programas de f) Beneficios sociales.
Especializacién y/o
conocimientos: b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:
a) Gestidn Publica.
b) SIAF-Sistema Integrado de Admnistracion Financiera.
c) Planillas y beneficios sociales.

¢. Conocimientos en Ofimdtica e Idiomas:
- Ofimatica: Nivel Bésico
- ldioma Inglés: Basico.
a. Experiencia general:
» Minima de 02 afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:

» Experiencia en el sector publico: 01 afio.

Experiencia:

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de
comunicacion.

Habilidad o competencias:

3.1 Mi

n del Puesto:

Atender, Revisar documentacion administrativa, elaborar informes tecnicos, planillas de remuneraciones y liquidaciones para cumplir con
las obligaciones laborales con los servidores de nuestra institucién.

3.2 Funcién del puesto:
a) Elaborar planillas de los diferentes regimenes laborales de los servidores piblicos de acuerdo al marco normativo vigente.
b) Elaborar de liquidaciénes por Beneficios Sociales.
c) Registrar la fase compromiso en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.
d) Registrar en el sistema de Recursos Humanos al personal nuevo (AFP, periodo, remuneracién, etc.).
e) Elaborar y declarar las planillas de Aporte Provisionales - AFP.
f) Realizar afiliacion de servidores nuevos que decidan afiliarse al SPP.
g) Realiazar descargos de las liquidaciones previas de las AFPs.
h) Elaborar Boletas de Pago y planillas de descuentos.
i) Registrar los movimientos de altas y bajas en el T-Registro, asi como también de ios derechohabientes.
j) Elaborar y declarar el PDT-PLAME de acuerdo al cronograma de obligaciones mensuales emitido por SUNAT.
k) Atender requerimientos y consultas de usuarios internos y externos.
1) Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Remuneraciones.

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 01 de Agosto del 2024.
Duracién del contrato: Termino: 31 de Octubre del 2024,
{renovable segin presupuesto y desempefio)

Direccién:

S/ 2,700.00 (Dos mil setecientos con 00/100 soles). incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual: deduccidn aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
Otras condiciones esenciales |\, tener sancién por falta administrativa vigente.

del contrato: No tener conflictas de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




