o0
emapicas

AVISO DE CONVOCATORIA

CONTRATO DE TRABAJO SUJETO A MODALIDAD ACCIDENTAL DE SUPLENCIA — ARTICULO 61° DEL
TUO DEL DECRETO LEGISLATIVO 728.

. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la Convocatoria
Contratacion de un Técnico Administrativo Contable para la Oficina de Contabilidad de la EPS
EMAPICA S.A.

1.2. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante
Oficina de Contabilidad

1.3. Dependencia encargada de la suscripcion y registro del contrato
Oficina de Recursos Humanos de la EPS. EMAPICA S.A.

Il. PERFIL DEL PUESTO

o Grado de Bachiller en la carrera profesional de Contabilidad y/o Administracion de Empresas

e Experiencia en general no menor de dos (2) afios instituciones publicas y/o privadas de haber
desempariado labores como técnico administrativo contable, desarrollando las actividades siguientes:

e Liquidaciones de Impuestos (IGV, Renta 3ra. Categoria, 4ta Categoria y 5ta. Categoria)

e Declaraciones de pagos por Sistema PDT 621 y Otros

e Preparacion y Elaboracion de Libros Electrénicos Contables

e  Declaracion Jurada Mensual y Anual del Impuesto a la Renta

e Declaraciones mediante aplicativo del PLE y PLAME

e  Experiencia especifica no menor de un (1) afio, ejerciendo labores en el area de contabilidad en calidad
de técnico administrativo contable en empresas del estado del ambito regional y/o local .

e Capacitacion en el Sistema Integrado de Administraciéon Financiera (SIAF), no menor a 120 horas
lectivas.

e  Capacitacion en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE

e Conocimiento y experiencia del manejo Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

e Conocimiento de OFIMATICA, EXCEL y Programas Contables

La experiencia sera acreditada con los documentos siguientes: i. copia simple de contratos, ii. Constancias,
iii. Certificados o cualquier otro documento que, de manera fehaciente demuestre la experiencia solicitada.

El postulante debera visar y suscribir su CV en calidad de Declaracién Jurada y presentar la documentacion
sustentatoria, conforme se indica en el parrafo precedente, asi como las declaraciones juradas contenidas
en los Anexos 1y 2.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Labores a realizar
e Apoyo en la revision, verificacion y validacién de los comprobantes de pagos de las informaciones de

las Compras asi como los servicios ejecutados en la sede central y localidades de Palpa, Parcona y Los

Aquijes.

e Apoyar en la revision y control de operaciones registradas sujetas a sistema de detraccion para hacer
uso del crédito fiscal.

e Efectuar la verificacion y control del sistema de bancarizacion de acuerdo a ley.

e Apoyar en la elaboracién y validacion del registro para la presentacion de libros electronicos COMPRAS
- VENTAS, en coordinacién con el Profesional Contable, a fin de efectuar su respectiva presentacion en

la fecha de acuerdo con el cronograma PLE SUNAT.
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e Apoyar en la elaboracion y presentacion de la liquidacion de IGV-RENTA y declaracion jurada mensual
mediante formulario PDT621 IGV-RENTA, en coordinacién con el Profesional Contable, a fin de efectuar
su respectiva presentacion en la fecha de acuerdo con el cronograma mensual emitido por la SUNAT.

e Apoyar en la presentacion de libros electronicos, registro de compras y ventas electronicos PLE -SUNAT

e Apoyar en la validacion y presentacion de los libros electronicos: Diario y Mayor, en coordinacion con el
Profesional Contable, a fin de efectuar su respectiva presentacion en la fecha de acuerdo con el
cronograma mensual de la SUNAT.

» Apoyar en el registro de expedientes SIAF (FASE DEVENGADO), previa coordinacién con el profesional
ylo Jefe de la Oficina de Contabilidad.

e Atencién, Ordenamiento y Custodia de los Archivos de Ingresos, Egresos y documentos administrativos
del Ejercicio Fiscal.

e Efectuar otras actividades que le designe el Jefe de La Oficina de Contabilidad.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO .
Oficina de Contabilidad de la EPS.EMAPICA S.A., ubicada en calle
Castrovirreyna N°487 Ica-lca-lca.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato A partir del 02.ENE.2019 hasta que dure la licencia por salud.
S/.1,487.28 (Un Mil Cuatrocientos Ochenta y Siete con 28/100 soles),
Remuneracién incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
5.1. Cronograma

‘ ETAPAS DEL PROC,‘E$O . CRONOGRAMA. ‘ ‘ - AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el Portal
Institucional de la EPS.EMAPICA S.A. |Del13al17. DIC.2018. |Oficina de Recursos Humanos.
(www.emapica.com.pe).

Presentacion de la hoja de vida (CV) del
postulante debidamente documentada a la
EPS.EMAPICA S.A. (através de la Unidad de
Tréamite Documentario).

SELECCION

Del 18.DIC.2018 Oficina de Recursos Humanos

(Comision Evaluadora (Gerente de

Evaluacion de la hoja de vida. 19.DIC.2018 IAdministraciéon y Finanzas, Oficina de
IContabilidad y Oficina de Recursos Humanos).

Publicacién de resultados de la hoja de vida
(evaluacion  curricular) en el portal

institucional de la EPS.EMAPICA SA. | 20-DIC-2018 Pleina:d ResursesHumanes
(www.emapica.com.pe).

Entrevista: Gerencia de Administracion y bomisi()n Evaluadora (Gerente de
Finanzas de la EPS EMAPICA S A, ubicada 21.DIC.2018. IAdministracién y Finanzas, Oficina de
en calle Castrovirreyna N°487 Ica-Ica-Ica. IContabilidad y Oficina de Recursos Humanos).
Publicacion de resultados finales en el portal

institucional de la EPS.EMAPICA S.A. 21.DIC.2018 Oficina de Recursos Humanos.
www.emapica.com.pe).

Induccién Del 26 al 28.DIC.2018. [Oficina de Contabilidad

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcién y registro del contrato. Del 2.ENE.2019. Oficina de Recursos Humanos.
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Las etapas del presente proceso de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa
tendran caracter eliminatorio. A continuacion se detalla los puntajes de calificacion y los puntajes minimos,
segun las caracteristicas del puesto requerido:

~ EVALUACION : | PESO | PUNTAJEMINIMO | PUNTAJE MAXIMO
{. Evaluacion de hoja de vida 70% 54 70
a)Formacion académica 24% 16 24
b)Experiencia 36% 32 36
c)Capacitacion relacionada al puesto 10% 6 10
Il. Entrevista personal 30% 19 30
PUNTAJE TOTAL 100% 73 100
Nota:
1. Laevaluacién curricular y la entrevista se realizaran sobre la sumatoria de un puntaje maximo de 100
puntos.

2. El puntaje minimo para aprobar la evaluacion curricular es de cincuenta y cuatro (54) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo seran descalificados declarandolos NO APTOS, para
continuar con la “entrevista personal”.

3. El puntaje minimo para aprobar la entrevista, es de diecinueve (19) puntos. Los postulantes que no
obtengan el puntaje minimo seran DESCALIFICADOS.

FORMACION ACADEMICA (24 puntos) PUNTAJE
Grado de Bachiller Universitario. 24
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (hasta 36 puntos) PUNTAJE
Mas de cinco (05) afios 36
Mas de (03) afios hasta cinco (05) afios. 30

CAPACITACION RELACIONADA AL PUESTO CONVOCADO

{dentro de los tltimos tres afos) PUNTAJE
Més de 90 horas lectivas 10
Mas de 60 horas lectivas hasta 90 8

Mas de 60 horas lectivas hasta 60
No menos de 12 horas lectivas hasta 30

Los certificados y/o constancias deben indicar el nimero de horas lectivas, caso contrario no seran tomados en
cuenta.




