SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO - SUNASS
PROCESO CAS N°124-2018
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
"UN ASISTENTE DE FINANZAS II"

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contar con un apoyo para la ejecucidn de las actividades de Finanzas y Tesoreria de la Gerencia.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia laboral no menor de tres (3) afios realizando labores relacionadas al drea de
Experiencia Finanzas, Tesoreria o Contabilidad en el sector publico o privado.

De preferencia contar con experiencia en organismos reguladores del sector publico.

Competencias

Solucion efectiva de problemas
Orientacion a resultados
Pensamiento analitico
Aprendizaje rapido

Busqueda de informacion
Orientado al usuario

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Bachiller o titulado en las carreras de Economia, Contabilidad o Administraciéon de
Empresas.

Cursos y/o estudios de especializacién

Contar con programa de especializacién o diplomado en administracién, finanzas o
contabilidad (90 horas).

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Deseable conocimiento y dominio del Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Sector Publico - SIAF-SP y Sistema Integrado de Gestion Financiera - SIGA.

Conocimientos sobre la Ley del Sistema Nacional de Tesoreria, Tributacién, Sistemas
Recaudatorios del IGV (Detracciones, Retenciones), entre otros.

Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point, Correo electrénico e Internet.

Nota: Todos los conocimientos descritos en esta seccion deberan ser acreditados con
certificado de estudios o declaracién jurada.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Realizar giros electrdnicos, emision de cheques, cartas 6rdenes y comprobante de pago en los Sistemas SIGA y SIAF-SP para el pago de

a. L S
obligaciones de la Institucién.

b. Gestionar el cobro, y efectuar el registro, control e informes de multas a Empresas Prestadoras de Servicios de Saneamiento-EPS.

c. Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias de los bancos BBVA Continental, BCP, Scotiabank, Banco de la Nacidn, y otros.

Revisar y controlar la correcta aplicacion de los sistemas recaudatorios de la SUNAT (Detracciones y retenciones del IGV) en los expedientes

de pago de las obligaciones de la Institucidn.

Apoyar en la determinacidn de obligaciones tributarias y elaborar los reportes necesarios para la declaracion mensual de impuestos, PDT

621y PDT 601.

f. Apoyar en el registro, control y tramites bancarios de las papeletas T6 por reversiones de gastos en el Sistema SIAF-SP.
Apoyar en los trdmites y pagos en instituciones bancarias, cajas municipales de ahorro y crédito, proveedores, SUNAT, MEF y otras, tales

g. como: transferencias, depdsitos, cartas érdenes, remuneraciones, retenciones judiciales, CTS, dietas, estipendios, honorarios, viaticos,
encargos, servicios de telefonia, Internet, agua, energia eléctrica, cable, tributos, aportes a las AFP, etc.




VI.

VII.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento - SUNASS

Duracién del contrato

31 de diciembre de 2018

Remuneracion mensual

S/ 5,500 (Cinco mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Disponibilidad inmediata
La duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal
respectivo dentro del cual se efectua la contratacidn; sin embargo, puede ser prorrogado
o renovado conforme a lo estipulado en el articulo 5° del D.S. N° 065-2011-PCM.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 11/10/2018 Gerencia General
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 15/10/2018 al 26/10/2018 GAF - RRHH
CONVOCATORIA
1 |Publicacion de la convocatoria via web. 22/10/2018 al 26/10/2018 GAF - RRHH
Presentacion de la hoja de vida documentada de acuerdo a lo
sefialado en el numeral 2 del inciso VII en la Av. Félix Dibés N°
2 (1026, Magdalena del Mar (Al costado de SUCAMEC). La| 25/10/2018 vy 26/10/2018 GAF - RRHH
recepcion es de Lunes a Viernes desde las 9:00 a.m. hasta la
1:00 p.m. y de las 2:30 p.m. hasta las 4:00 p.m.
SELECCION
3 |Evaluacién de la hoja de vida 29/10/2018 al  7/11/2018 Area usuaria / GAF - RRHH
4 Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja de vida: 9/11/2018 GAF - RRHH
Www.sunass.gob.pe
5 |Entrevista personal 12/11/2018 al 16/11/2018 Comité de Seleccién
6 |Publicacion de resultados finales: www.sunass.gob.pe 19/11/2018 GAF - RRHH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 |Recepcion de documentos y suscripcion del contrato. 20/11/2018 al 26/11/2018 GAF - RRHH

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion del Curriculum Vitae 50% 70 100
Entrevista personal 50% 70 100
PUNTAJE TOTAL 100%

El puntaje aprobatorio serd de 70/100 por etapa.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en el Curriculum Vitae tiene cardcter de declaracidn jurada, y es formulada en virtud del principio de presuncion
de veracidad, previsto en el numeral 1.7 del Articulo IV del Titulo Preliminar y en el articulo 49° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, sometiéndose el postulante y/o ganador a las
responsabilidades administrativas, civiles y/o penales correspondientes en caso de consignar informacién falsa, conforme al proceso de
fiscalizacion posterior que pudiere realizar la Entidad; sin perjuicio de ser descalificado del presente proceso.




Documentacion adicional:

a) Presentar curriculum vitae documentado (documentar solo lo requerido por el perfil del puesto). La documentacidn deberd presentarse

en copia simple, legible y foliada en la parte superior derecha; el foliado se iniciara a partir de la primera pagina e incluird toda la

documentacion. Asimismo, debe presentarse en un folder manila tamafio A4 con sujetador (fastener). No se aceptaran anillados ni

empastados. La presentacion es Unicamente en la fecha establecida segun cronograma, indicando claramente el nombre del puesto y el

numero de proceso CAS al que postula en la primera hoja del CV, y manteniendo la siguiente estructura:

- Datos Personales (indicando N° DNI)

- Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios

- Experiencia laboral

- Curso y/o estudios especializados (sélo lo requerido para el puesto)

- Otros requisitos solicitados para el puesto y/o cargo (constancias o declaraciones juradas solicitadas en el perfil del puesto)

Considerar lo siguiente:

- El horario de atencidn para la recepcion de curriculum vitae es de Lunes a Viernes desde las 9:00 a.m. hasta la 1:00 p.m. y de las 2:30

p.m. hasta las 4:00 p.m.

- Se debera detallar en la primera hoja del curriculum vitae el nombre del puesto y nimero del proceso al que postula.

- De no presentar la documentacion obligatoria conforme a lo seiialado, se considerara como no valida la postulacion.

OBSERVACIONES

1. Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, segun la "Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de
Puestos para entidades publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del servicio Civil, aprobada mediante Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE" que sefiala: "(...) en ningun caso, se consideraran las practicas pre-profesionales u
otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales".

2. Segun la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de documentos expedidos en idioma
diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su
Reglamento General sefialan que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o
entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto
previo la legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

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

1.

2.

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 minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del
proceso.
Cancelacion del proceso de selecciéon
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 seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras supuestos debidamente justificados



