PROCESO CAS N° 005-2019 - U.E. N° 302

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN(A) RELACIONISTA PUBLICO
PARA LA SEDE DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MELGAR

PERFIL DE PUESTO DE RELACIONISTA PUBLICO
R

thi A

Organo o unidad organica : Direccion UGEL MELGAR.
Denominacion del puesto - Relacionista Publico.
Nombre del puesto : Relacionista Publico.
Dependencia jerarquica lineal : Direccion UGEL MELGAR.
Dependencia funcional : No aplica

Puestos a su cargo - No aplica

Ejecutar las actividades de difusion de comunicados, Mejorar la Imagen Institucional y Procesar informacion inherente
al Sector Educacion.

Emitir publicaciones y difusion de comunicados, convocatorias, avisos y otros los cuales deben tener la
1| autorizacion del Director de la Unidad de Gestion Educativa Local Melgar.

Mejorar la Imagen Institucional, proponiendo alternativas de un trato adecuado al publico y detectando areas de
atencion critica.

Procesar informacion inherente al Sector Educacion para la prensa escrita, radial y televisiva.
Organizar, ejecutar y conducir programas y acciones protocolares de la Institucion.
Organizar, producir y ejecutar actividades en los diferentes medios radio, television y prensa escrita.

Organizar y llevar adelante exposiciones audiovisuales de la Institucion.
Promover y proyectar una buena imagen institucional hacia la comunidad, y mantener la informacion actualizada
7 | sobre la politica educativa, acciones y servicios educativos.

Participar y coordinar con las diferentes Jefaturas para la optima ejecucion de cursos, foros, seminarios,
8 | aniversarios, celebraciones y eventos diversos.

Programar, atender y ejecutar las atenciones protocolares de la Direccion que tengan previstas en la Unidad de
9 | Gestion Educativa Local Melgar.
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10 | Buscar informacion en circulos oficiales, privados y otros
11 | Realizar las demas funciones que le asigne la Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local Melgar.

Condiciones internas
Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas.
Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion Regional de Educacion (DREP).




B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C) ¢Se requiere
para el puesto i ) 3 Colegiatura?
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A) Nivel Educativo

Factiiler Ciencias de la comunicacion.

¢ Requiere habilitacion
profesional?
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No aplica.
Técnica
Superior EGgresado Ttulado
X |Uluver5|tario lDoclovado
No aplica.
Sqresado Titulado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto:
Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

Gestion Publica, Office Windows y aplicativos informaticos, edicion de audio y video, disefio grafico, pagina web. 1

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

\ Gestion Publica, otros relacionados al puesto. |

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio

. N . i
OFIMATICA ,0 Basico Intermedio Avahza IDIOMAS No Basico | Intermedio | Avanzado
apica do aplica

Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc )

Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
elc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point, Prezi,
etc.)
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Experiencia general:
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[ 2 afios. J

Experiencia especifica:
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:




| 1 afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

I 1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista Especialista Supervisor Jefe de Area | Gerente o
Coordinador | o Dpto. Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

¢ Se requiere nacionalidad peruana? Sl X | NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria

aue permita trabaiar en el Peru.

Lugar de prestacion de
servicios:

Sede de la UGEL Melgar.

Duracion del Contrato:

Inicio: 05 de Julio del 2019.

Termino: 30 de Setiembre del 2019.

* Considerar que solo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de seis
(06) meses.

¥ Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segun la
disponibilidad presupuestal de la UGEL (Incluyen los montos, afiliaciones de Ley
otros beneficios que le correspondan por ley al trabajador).

*** Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

Remuneracion mensual:

Sl. 2,600.00 soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones
esenciales
del contrato:

* Jornada laboral semanal minima de 40 maxima de 48 horas.

** No tener impedimentos para contratar con el Estado.

“* No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

¥+ No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
N° 29988 (terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas).




Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose
de esta manera:

EVALUACIONES

PUNTAJE MIiNIMO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE HOJA DE VIDA

30 %

60 %

a) Formacion académica

b) Conocimiento

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida

ENTREVISTA PERSONAL

20 %

40 %

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.

Puntaje total de entrevista

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE

1. De la presentacion de la hoja de vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.
La documentacion a presentarse debe estar en sobre cerrado, debidamente rotulado con el nimero de

convocatoria, y debera estar foliada en nimeros y letras.

2. Documentacion adicional:

AN

de responsabilidades.

Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.
Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.
Declaracion Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion

v La experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, constancia, resolucion, u otro documento,

adjuntando necesariamente boletas o constancias de pago.

v" Declaracion Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

v" Copia legible de Documento Nacional de Identidad (D.N.1.).

1. Declaratoria del proceso como desierto.
a. Elproceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
b.  Cuando no se presenta postulantes al proceso de seleccion.
¢. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar el cargo al cual postula.

2. Cancelacion del proceso de seleccion.

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

LT =)

Por restricciones presupuestales.
d. Otras debidamente justificadas.

La comision.

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

Ayaviri, 01 de Julio del 2019.



“Decenio de la igualdad de oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Uiio de ba Lucha contra la Convurpcidn y ba Jmpuaidad”

PROCESO CAS N° 005-2019 - U.E. N° 302

CRONOGRAMA

PUESTO

: Relacionista Publico.

TAPAS DEL PROCESO |

_FECHA

RA | RESPONSABLE

Aproba(:lon de la convocatona

Oficina de Personal

fCONVOCATORIA

28 de junio del 2019 | |

de UGEL Melgar

Publicacion de la convocatoria en
Web

Del 01 y 02 de julio

del 2019

Oficina de Personal
de la UGEL Melgar

Presentacion de la hoja de vida

De: 08:30 a.m.

documentada | 02 de Julio del 2019 | A: 12:30 p.m. | Postulante
Evaluamon de Ia ho;a de tha

(Expediente) 02 de Julio del 2019 |  15:00 p.m. Comision de UGEL
Publicacion de resultados de

evaluacion de hoja de vida. 02 de Julio del 2019 18:00 p.m. Comision de UGEL
Presentacion de reclamos de la De: 09:00 a.m.

evaluacion de hoja de vida 03 de Julio del 2019 | A: 12:00 p.m. Postulante
Absolucion de reclamos de la

evaluacion de la hoja de vida 03 de Julio del 2019 |  15:00 p.m. | Comision de UGEL
Entrevista 04 de Julio del 2019 10:00 a.m. Comision de UGEL
Publicacion de resultados de la

entrevista personal 04 de Julio del 2019 12:30 p.m. Comision de UGEL
Publicacion de resultados finales 04 de Julio del 2019“ 13:00 pm. Comisi()n de UGEL
SUSCRIPCION Y.REGISTRO DEL CONTRATO - L e
Adjudicacion de plazas, Suscripcion Oficina de Personal
y registro del contrato. 04 de Julio del 2019 15:00 p.m. de UGEL Melgar

Ayaviri, 01 de julio del 2019.

U.E. N 302

Jr. Pumacahua N° 1099

Telf. - fax: 051-563787 / 563559
E-mail: www.ugelmelgar.edu.pe

“Listos son Tos mandamientos de Derecho: Vivir honestamente, no-ofender i los demds, dar a cada uno o suyo™

(Utpiany ).




