AVISO DE CONVOCATORIA

CONTRATO DE TRABAJO ACCIDENTAL DE SERVICIO ESPECIFICO - ARTICULO 632 DEL TUO DEL
DECRETO LEGISLATIVO 728.

I. GENERALIDADES
1.1. Objeto de la convocatoria

Contratacion de un bachiller en derecho para ocupar el puesto de Asistente Legal en la
Gerencia de Asesoria Juridica de la EPS EMAPICA S.A.

1.2. Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante
Gerencia de Asesoria Juridica

1.3. Dependencia encargada de la suscripcién y registro del contrato
Oficina de Recursos Humanos

Il. PERFIL DEL PUESTO Y/ O CARGO

< Bachiller de la carrera profesional de derecho.

<+ Acreditar experiencia general minima de veinte (20) meses en el drea legal de entidades
publicas y/o privadas.

<% Curso y/o Especializacién: Curso, diplomado o especializacién en contrataciones del
Estado no menor de 80 horas lectivas.

La experiencia profesional se acreditard con cualquiera de los siguientes documentos: (i)
copia simple de contratos o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacién que, de manera fehaciente demuestre la experiencia profesional.

NOTA: La experiencia profesional se computara a partir de las practicas profesionales en la
condicion de egresado y/o bachiller, de acuerdo al criterio adoptado por la Autoridad del
Servicio Civil en el Informe Técnico N2 641-2016-SERVIR/GPGSC.

Labores a realizar

<+ (Calificacién de la documentacién que el postor ganador de la Buena Pro presenta para la
suscripcion de los contratos derivados de los procedimientos de seleccion convocados
por la Entidad para la adquisicion de bienes, servicios y la ejecucién de obras.

< Elaboracion de los contratos derivados de los Procedimientos de Seleccion convocados
por la Entidad para la obtencidn de bienes, servicios y ejecucién de obras.

4 Calificacion de la documentacion que el postor ganador de la Buena Pro presenta para la
suscripcion de los contratos derivados de contrataciones cuyos montos sean iguales o

inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, a las que se refiere el literal a) del
articulo 52 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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< Elaboracion de los contratos derivados de contrataciones cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, a las que se refiere el literal a) del
articulo 52 de la Ley de Contrataciones del Estado.

<+ FElaboracidn de las adendas que formalizan adicionales y/o reducciones, ampliaciones de
plazo y cldusula adicional correspondiente al contrato principal en intervenciones
econdmicas de obras.

4+ Redactar cartas, oficios, informes, memorandums, entre otros, y distribuirlos a quien
corresponda en la oportunidad requerida.

4+ Gestionar ante la Notaria Piblica desighada la remisién de cartas notariales, legalizacidn
de copias, legalizacién de firmas, entre otros tramites notariales.

4 Implementar los acuerdos y pedidos del Directorio dentro del plazo establecido por la
Gerencia General, informando a esta ultima instancia mediante informe.

4+ Realizar los trdmites notariales y registrales para la inscripcién ante SUNARP de los
acuerdos adoptados por el Concejo Directivo del OTASS y/o el Directorio de la empresa
gue sean objeto de inscripcién.

4+ Remitir mensualmente informe de estado situacional por cada acuerdo y pedido de
directorio.

=< Aperturar el file de palanca para archivar los acuerdos y pedidos de Directorio transcritos
por la Gerencia General, en el cual se concentrara toda la documentacion que sustente
cada accion adoptada por su dependencia y de las distintas dreas o departamentos
internos que se demandé para su implementacion.

< Elaborar proyectos de informes legales solicitados al Gerente de Asesoria Juridica por la
Gerencia General, Directorio, Director Ejecutivo del OTASS, Concejo Directivo del OTASS.

<« Prepara documentos (informes legales, técnicos, oficios, cuadros, resimenes,
sistematizacién de informacidn, formatos, graficos y otros) que sirvan de insumos para
las propuestas u opiniones que elabore la Gerencia de Asesoria Juridica.

4+ Gestionar y hacer seguimiento de arbitrajes y conciliaciones ante OSCE y los Centros de
Arbitraje y Conciliacidn respectivos.

& Gestionar y hacer seguimiento de tramites ante Registros Publicos y cualquier otra
entidad que se requiera.

< Mantener informado al Gerente de Asesoria Juridica acerca de las actividades
desarrolladas.

=% Desempefiar las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le sean asignadas
por su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del Sede central de la EPS EMAPICA S.A, sito en Calle

servicio Castrovirreyna N° 487 Ica—Ica — Ica.

Duracion del contrato Doce meses.

Remuneracién S/.2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 Soles),
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Pagina2de4



3.1.Cronograma

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

postulante debidamente documentada a la
EPS EMAPICA S.A (a través de la Unidad de
Tramite Documentario).

diciembre de 2018.

ETAPAS DEL PROCSO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal |Del 13 al 21 de Oficina de Recursos Humanos
Institucional de la EPS EMAPICA S.A|diciembre del 2018.
(www.emapica.com.pe).
Presentacion de la hoja de vida (CV) del|Del 22 al 27 de Oficina de Recursos Humanos

SELECCION

Evaluacidn de la hoja de vida

28 de diciembre de
2018

Comision Evaluadora (Gerente de
Administracién y Finanzas, Gerente
de Asesoria Juridica y Oficina de
Recursos Humanos).

Publicacién de resultados de la hoja de vida
curricular) en el portal
de la EPS EMAPICA S.A
(www.emapica.com.pe).

(evaluacién
institucional

28 de diciembre de
2018

Oficina de Recursos Humanos

Entrevista: Oficina de Asesoria Juridica de la
EPS EMAPICA S.A, ubicada en Calle

sy ;éstrovirreyna N° 487 Ica—Ica— Ica.
=

31 de diciembre de
2018.

Comisién Evaluadora (Gerente de
Administracién y Finanzas, Gerente
de Asesoria Juridica y Oficina de
Recursos Humanos).

Publicacién de resultados finales en el portal
dnstitucional  de la EPS EMAPICA S.A
’f'www.emapica.com.pe).

31 de diciembre de
2018

Oficina de Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

scripcion y registro del contrato

02 de enero de 2019.

Oficina de Recursos Humanos

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las etapas del presente proceso de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados de

cada etapa tendran cardcter eliminatorio. A continuacién se detalla los puntajes de calificacion
y los puntajes minimos, segun las caracteristicas del puesto requerido:

EVALUACION PESO PUNTAIJE PUNTAIE
MINIMO MAXIMO
I. Evaluacién de hoja de 70% 54 70
vida
a) Formacién académica 24% 16 24
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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. La evaluacién curricular y la entrevista se realizardn sobre la sumatoria de un puntaje
maximo de 100 puntos.

2. El puntaje minimo para aprobar la evaluaciéon curricular es de cincuenta y cuatro (54)
puntos. Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo serdn descalificados
declardndolos 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 serdn DESCALIFICADOS.

FORMACION ACADEMICA (24 puntos) PUNTAIE
Titulo profesional universitario 24
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (hasta 36 puntos) PUNTAIJE
Mas de veinte (20) meses 36
Mas de diez (10) meses hasta veinte (20) meses 30
CAPACITACION RELACIONADA AL PUESTO CONVOCADO PUNTAJE
(dentro de los ultimos tres afios)

4 Mas de 90 horas lectivas 10
Més de 60 horas lectivas hasta 90 8
Mas de 30 horas lectivas hasta 60 6
No menos de 12 horas lectivas hasta 30 4

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