MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision 4

Emitido Dic-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Organica Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio

[Nombre del puesto Tres (03) Especialistas en Contrataciones Publicas Ii

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Gestionar el proceso actuaciones prep: ias asi como ejf on de procesos de i0 i bajo el ambito de la Ley de C del Estado, su regl y
modificatorias, asi como Directivas e instrumentos legales aprobados por el OSCE y aquellos desarrollados por la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Coordinar con las diferentes areas usuarias de la Municipalidad, la remisién oportuna de los requerimientos de los procedimientos de seleccién programados en el plan anual
de contrataciones del estado, velando la ejecucion oportuna de acuerdo a lo programado.

2 Elaborar informes, indagacion de mercado y otros documentos que se requieren en las etapas del procedimiento de seleccion.

Brindar apoyo en la elaboracién de los expedientes de contrataciones y bases de los diferentes procedimientos de seleccion; asi como, en la especificaciones técnicas y
términos de referencia.

4  Participar como miembros de seleccion Regulados por la Ley de Contrataciones del Estado.

5  Registro de los procedimientos de seleccion en el SEACE

Elaborar proyectos de informes, memorandum, resoluciones y otros que fueran necesarios para la continuidad del procedimiento de Seleccién encargado; asi como, la

6 atencion de documentacion solicitada por el OSCE, el 6rgano de control interno y otros que le fueran requeridos.

7  Remitir los de ion para la elab del contrato

8  Elaborar propuestas de normativas que an i i paralai ion de las reglas vigentes en materia de compras y contrataciones

9 Velar por el cabal cumplimiento de los contratos de adquisicion de bienes. servicios y consultorias, en los términos pactados y de acuerdo a las normas y procedimientos

administrativos vigentes aplicables.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa DEgresado(a) Dﬁachiller ftulo/Licenciatura
Primaria D) Habilitacién
profesional

Secundaria

Técnica Basica Formaci6n universitaria en las carreras de Administracion, Contabilidad, X

(162 aftos) Economia, Ingenieria o derecho, colegiado y habilitado. No

Técnica Superior

(304 atos)

X |Universitaria X
IMaesm’a I lEgresado I lGrado
/
f ]Doctorado l | Egresado | Grado
/’//
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos princi| requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento de la Ley de Contratacicnes, su Reglamento y Modificatorias, Sistema Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE, SIAF.
Conocimiento en temas de pi publico
B) Cursos y/o de ializaci idos y con
a) Contrataciones del Estado.
b) Gestién Publica.
c) Plataforma SEACE, SIAF.
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Ofimatica X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Obser
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia general: TRES (3) ANOS
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:
DOS (2) ANOS
Otros I ios sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de anilisis, nivel de comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable seglin presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual: $/ 3,500.00 (Tres mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener judicial ici penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




