_Adio-del Didlogo.y fa Recongiliacion Nacional”

PROCESO CAS N°051-2018-0P-OEA/INSM”HD-HN"
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS
DE UN (01) CAJERO (A)

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de "un (01) Cajero: () en: el Tnstituto Nacional de Salud Mental “Honorio
Pelgado-Hideyo Noguchi”,
2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante,
Oficina de Economia,
3. Dependencia Encargada de realizar el proceso de Contratacidn
Oficina de'Recursos Hurnanos
4, Base Lagal _
a. Ley N°29849, Ley que establece la efiminacion progresiva del Régimen Especial def D.L.N®1057
'y otorga Derechos Laborales.
b. Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacmn Administrativa de.
Servicios.
¢. Las demas disposiciones gue resulten aplicable al Contrato Administrativo de-Servicios .

II. PERFIL DEL PUESTOQ

REQUISTOS MINIMOS DETALLE

» Experiencia: general minima de seis {06) afios
Experiencia a Experiencia rinima de cuatro {04) afios desempefidndose.
como Cajero en el Sector Salud.

Formacidn académica, grado

académico y/o nivel:de estudios

Titulo de Técnico en Contabilidad

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

» Conacimiento de sistema de caja.
. -Cohocimiento de Ofimatica

Word, Excel y Power point - Basico

Competencias

Capacidad Trabajar én Equipo.

Trabajo bajo presién

Capécidad de toma de decisiones

Tolerancia ante situaciones-adversas.
Responsabilidad, Valore éticos y Deontoldgicos..
Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos

Etapa de Evaluacion

- ‘Evaluacién Curricufar (Anexo N1y No2)

Entrevista Parsonal

III.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a. desarrollar:

pooD

equipo de tesoreria.

operacion contable.

> @me

economiia.

Emitir facturas, boletas de venta por-concepto de venta de biengs y sefvicios a tercercs.
Efectuar el cobro en efectivo por la venta de bienes y servicios.

Realizar ef recuento.y entrega al cajero central del dinero recaudado por turno.

Prepara, el reporte de liquidacién de caja en forma diaria, dando cuenta de la misma al

Recepcionar y revisar los documentos de exoneracion, farmacia y examenes diversos.
Cautelar los fondos recaudados otorgando seguridad necesaria afin de no ser sustraido.
Custodiar y mantener debidamente archivado los: documentos fuentes: que sustenten la

Otras funciones que le asigne el coordinador ‘de tesoreria y/o jefe de la oficina de.

. . Jr, Eloy Espinoza Saldafia 705
www.insm.gob.pe 5an Martin-de Porres



Py

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Aita del Didtoge y la Recouctlincidn Hactoud!

Lugar dé prestacion del servicio

Instituto Naciohal de Salud Mental “Horiorio Delgado-
Hidyeo Nogtichi”, Jr. Eloy Espinoza Saldafia N°709: Urb.

Palac — San Martin de Porres

Duracion del contrato

Desde la-susciipeitn del contrato. hasta el 31 de diciembre

de 2018 (Con posibilidades de prorroga)

Remuneracion Mensual

$/.1,500.00 (Mil quinientos y 06100 Nuevos soles), iricluye
fos montog 'y afiiaciones de ley, asi como. toda deduccién

aplicable :al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién del Procesa.en el
Servicio Nacional def Empleo:
‘www.empleosperu.gob.pe Link
Vacantes Publicas

Del 13.al 26 dejulio de 2018

Oficina de Personal del
INSM”HD-HN"

CONVOCATORIA

Publicacion de la Convocatoria en la
‘Pagina [nstitucionat;,
www.insnt.gob.pe

Del 30 de julio al 03 de
_agosto.de 2018

Comité de Seleccidri

Presentar la siguients’
dacumeritacion:: _
1. Formato de _Gurri_cul_un'_t
Vitae, seglin Anexa N°1
2. Declaracion Jurada, seglin
.Anexo N°2, sera en un:
sobre rotulado indicando :
Nomibres y Apellidos,

‘SCBRE TAMANO A-4
Los anexos deberén estar
debidamente foliados y firmados.
Lugar de entrega: Oficina de
Personal del INSM"HD-HN", ubicado
en Jr. Eloy Espinoza Saldafia N*709
— San Martin de Porrés.

Nimero. de la Convocatoria,

Del 30 de.julio a) 03 de
‘agosio de 2018
Hasta las 17:00-horas

Comité de Seleccion

SELECCION

Evaluacion del Formato CurriculGm
Vitae, segln anexo N*1° y 2°

06, 07 y 08 de agosto de 2018:

Comité de Selection

Publicacién de Resuftades de la
Evaluacién.del Curriculim Vitae en
la paglna institucional

wvinw:ingm.gob.pe Link
Convocatoria CAS

09 de agosto de 2018

Comité de Seleccién

Entrevista Personal

10, 13y 14 de agosto de
2018

Comité de Sefeccion

Putilicacion-de resuitado final en la
pagina web del INSM"HD-.HN"

15 de.agosto de 2018

Comité de Seleccidn

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Buscripcidn. del Contrato

Lugar: Oficiha de Personat del .
INSM"HD-HN™

‘Para la suscripcion del coritrato
debera presentar la-documentacion
en copia fedateada.por el
INSM'HD-HN" o.legalizada; -
descrita en el Curriculim Vitae.

Los 5 primeros dias habiles
después de haber publicado
los resultados finales

Oficina de Personal

Registro del Contrato’

Los 5 primeros dias habiles
después-de la firma del
‘contrato

Oficina de Personal




