FORMATO Nº 01:

SOLICITUD DE REGISTRO DE PARTICIPANTE

Tarapoto,  ………..de Enero de 2019
Señora:

ING. MARÍA ISABEL GARCÍA HIDALGO
Gerente General de EMAPA SAN MARTIN S.A.

Presente.-

 Atención:  
Presidente de la Comisión de Evaluación
Convocatoria a Concurso Público de Méritos para Contratación de Personal por Suplencia
De nuestra consideración:

El que suscribe,......................................................................................................., identificado con DNI Nº........................, solicito registrarme como participante en la Convocatoria a Concurso Público de Méritos para la Contratación de Personal por Suplencia Nº 001-2019-EMAPA-SM-SA, para la Plaza de ANALISTA CONTABLE, Área de CONTABILIDAD, Gerencia de ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, de la Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado  de San Martín S.A. – EMAPA SAN MARTIN S.A
Asimismo adjunto mis generales de ley

Nombres y Apellidos: ………………………………………………………..

Domicilio Legal: ………………………………………………………………

RUC: …………………………………………………………………………..

Teléfono / Fax: ………………………………………………………………..

Correo electrónico: …………………………………………………………..

       FIRMA

___________________

DNI: ……………………

NOTA:

Al momento de registrase en las instalaciones de la Entidad sírvase traer la presente solicitud debidamente llenada y firmada.
FORMATO Nº 02

TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA CONVOCATORIA PÚBLICA DE MÉRITOS PARA CONTRATACIÓN DE PERSONAL POR SUPLENCIA
CARGO
:
ANALISTA CONTABLE
1.-
UBICACIÓN:

Sede Central de EMAPA SAN MARTIN S.A., sito en el Jr. Federico Sánchez Nº 900 – Tarapoto.
2. OBJETO DEL CONTRATO:

Contratar los servicios personales de un (a) personal con capacidad y experiencia comprobada, para prestar los servicios personales como Analista Contable, Área de Contabilidad, Gerencia de Administración y Finanzas de Emapa San Martín S.A.

3. REQUISITOS MÍNIMOS DEL POSTULANTE: Los requisitos mínimos son los siguientes:
Estudios:

· Profesional Universitario

Condición Profesional:

· Titulado, colegiado, certificado y hábil.
Especialidad:

· Contabilidad, Administración o Afín.
Experiencia:

· 01 año en cargos similares.

Otros Estudios:

· Costos y Presupuestos, u otros. 

COMPETENCIAS:

a) Liderazgo.

b) Trabajo en equipo.

c) Lealtad institucional.

d) Manejo de herramientas de office.

e) Propone indicadores de monitoreo y control.

f) Capacidad de motivación.

g) Capacidad autocritica.

h) Capacidad de organización.

i) Trabajo bajo presión.

j) Iniciativa.

4. ACTIVIDADES A REALIZAR: Realizará principalmente las siguientes actividades:

Naturaleza:

Es el apoyo técnico al Jefe del Área de Contabilidad, encargado de controlar, revisar el registro contable que se generan en las diversas áreas por las actividades económicas de la empresa; realizar los asientos de ajuste y/o correcciones.

Función General:

Organizar y controlar las actividades vinculadas con el registro oportuno y confiable de transacciones económicas y financieras.

Funciones Específicas:

a. Ejecutar y evaluar las acciones que conlleven a una eficiente contabilización de los recursos económicos en concordancia con las normas vigentes.

b. Revisar y verificar reportes, listados y/o nóminas y su respectiva documentación sustentatoria correspondiente a operaciones productivas, comerciales, administrativas y financieras.

c. Verificar y/o efectuar la codificación contable de las operaciones desarrolladas en las diversas áreas que generen registros contables. 

d. Revisar los asientos contables de las operaciones generados por los diversos sistemas que se concentran en el área contable.

e. Conciliar los saldos de los registros auxiliares de las cuentas de balance y gestión, con los saldos del balance mensual.

f. Verificar y revisar el registro de las operaciones en los libros principales de contabilidad.

g. Efectuar la revisión y análisis del balance de comprobación en forma mensual.

h. Revisar y analizar los asientos contables para determinar, proponer y efectuar las correcciones y conciliaciones pertinentes en forma óptima.

i. Procesar y revisar la documentación contable de los Comprobantes Diarios, Cuentas por Pagar, asientos de ajuste, regularización y otros.

j. Efectuar el control del movimiento de cuentas, preparando reportes relacionados con la situación de las mismas.

k. Procesar información para la elaboración de los Estados Financieros de la Empresa.

l. Organizar y controlar el archivo de los Estados Financieros, Libros Contables y documentación sustentatoria.

m. Preparar información complementaria (Ratios, balances comparativos y otros)

n. Efectuar los análisis de cuentas de activo fijo, presentando los informes respectivos.

o. Conciliar los saldos de los registros de las cuentas del balance con los reportes emitidos por las distintas áreas funcionales

p. Revisar en el registro contable los gastos comprometidos, de acuerdo a las normas vigentes.

q. Informar al responsable de Control Patrimonial los cambios a nivel de la Legislación Tributaria Vigente en cuanto a tasas de depreciación, método de depreciación, años de vida útil, monto mínimo de capitalización de cada bien del activo fijo, etc.

r. Recibir información de Control Patrimonial, relativa al cálculo de la depreciación mensual y ajustes.

s. Revisar la información del Área de Recursos Humanos, Área de Recursos Financieros, Área de Logística, Área de Facturación y Cobranzas, y de Control Patrimonial.

t. Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos implementados, en el ámbito de su competencia.

u. Revisar gastos (planillas, vacaciones, CTS, Liquidaciones).

v. Conciliar el gasto operativo e inversiones, con la Oficina de Planificación y Presupuesto.

w. Otras funciones que asigne la Jefatura
COORDINACIÓN:

a. Jefe del Área de Logística
b. Asistente de Almacén

c. Secretaria de la Gerencia de Administración y Finanzas

d. Jefe del Área de Obras y Liquidaciones
e. Jefe de las Unidades Operativas.

SUPERVISIÓN: 

Supervisado por:

a. Jefe del Área de Contabilidad.
CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar físico: 
El cargo se desarrolla dentro de las áreas de la empresa.
Horario de trabajo: 

Lunes a viernes: De 7:30 a.m. a 12:30 a.m. y de 3:00 p.m. a 06:00 p.m.

5. MODALIDAD DE CONTRATACION Y PLAZO DEL CONTRATO: Se contratará al personal bajo la modalidad de un Contrato por Suplencia, mientras dure la Licencia por maternidad y vacaciones del titular de la plaza.
6. MODALIDAD DE CONTRATACIÓN Y PLAZO DEL CONTRATO: El Contrato de Trabajo por Suplencia, será evaluado en forma mensual. El inicio de labores será a partir del 21 de ENERO DE 2019.
7. MONTO DE LA CONTRAPRESTACIÓN: El monto de la contraprestación para la plaza convocada es de S/. 1,298.00 (MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y OCHO CON 00/100 SOLES) mensuales, de lo cual se deducirá a la AFP o ONP, e impuestos y deducciones de ley, categoría ocupacional de Profesional 3 (P-3).

8. SUPERVISIÓN Y FISCALIZACIÓN: El personal será supervisado por el Jefe del Área de Contabilidad de EMAPA SAN MARTIN S.A.
ANEXO Nº 01: MODELO DE SOLICITUD

SOLICITA:   POSTULAR A PLAZA VACANTE POR SUPLENCIA DE:  ANALISTA CONTABLE
Señora:

ING. MARÍA ISABEL GARCÍA HIDALGO
Gerente General de EMAPA SAN MARTIN S.A.

Presente.-

Atención:    
Presidente de la Comisión de Evaluación

Convocatoria a Concurso Público de Méritos para Contratación de Personal por Suplencia 
Yo, ……………………………………………………………………………, peruano de nacimiento, identificado (a) con DNI Nº ……………………, con domicilio real en ……………………………………………………………,  Distrito de ………………………., Provincia de …………………………….; a usted con respeto digo:


Que, existiendo la Plaza Vacante por Suplencia de ANALISTA CONTABLE, Área de CONTABILIDAD, Gerencia de ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS de la Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de San Martín S.A. – EMAPA SAN MARTIN S.A., publicado por la entidad, que invita a participar de la Convocatoria a Concurso Público de Méritos para Contratación de Personal por Suplencia Nº 001-2019-EMAPA-SM-SA, y cuyo objetivo es contratar los servicios personales, para cubrir la plaza vacante.

Por lo que, recurro a su honorable despacho, para SOLICITAR a usted, Postular a la Plaza en mención, sometiéndome personal y libremente a lo estipulado en las respectivas Bases, para lo cual adjunto:

a. Formato del Contenido del Currículum Vitae – Anexo Nº 02.

b. Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI), por notario y/o juez de paz de ser el caso.
c. Copia simple de la documentación sustentatoria del Currículum Vitae, por notario y/o juez de paz de ser el caso.
d. Declaración Jurada de Régimen Pensionario, según Anexo Nº 03.
e. Declaración Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado, según Anexo Nº 04. 
Por lo tanto, 

Señora Gerente General piso se me atienda con lo solicitado.

Es justicia

Tarapoto, …….., Enero  de 2019
FIRMA Y HUELLA DIGITAL

NOMBRES Y APELLIDOS: ……………………………….

DNI: …………………
ANEXO Nº 02 CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE

(Con Carácter de Declaración Jurada)

I. DATOS PERSONALES:

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Nombres:

Nacionalidad:

Fecha de Nacimiento:

Lugar de Nacimiento Dpto. /Prov. /Dist.:

Documento Nacional de Identidad:

RUC:

Estado Civil:

Dirección (Avenida/calle – Nº - Dpto.):

Ciudad:

Teléfono (s):

Correo Electrónico:

Colegio Profesional (Nº si aplica):

II. ESTUDIOS REALIZADOS:

	TÍTULO O 

GRADO
	ESPECIALIDAD
	FECHA EXPEDICIÓN (mes/año)
	CENTRO DE ESTUDIOS
	LUGAR (Ciudad/

País)
	CUENTA CON SUSTENTO 

(SI o No)

	Estudios Técnicos
	
	
	
	
	

	Secundaria Completa
	
	
	
	
	

	Secundaria Incompleta
	
	
	
	
	


III. CAPACITACIÓN:

	Nº
	ÁREA O TEMA DEL EVENTO
	ENTIDAD
	FECHA (mes/año)
	LUGAR (Ciudad/
País)
	DURACIÓN (horas)
	CUENTA CON SUSTENTO (SI o No) 

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	


Puede adicionar más si requiere
IV. EXPERIENCIA LABORAL:

El POSTULANTE deberá detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERÁN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a. Experiencia Laboral (comenzar por la más reciente). Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duración mayor a un mes de cada registro. (puede adicionar más bloques si así lo requiere).

	Nº
	NOMBRE DE LA ENTIDAD
	CARGO DESEMPEÑADO
	INICIO (mes/
año)
	TÉRMINO

(mes/
año)
	TIEMPO EN EL CARGO (Meses)
	CUENTA 

CON SUSTENTO 
(SI o No)

	1
	
	
	
	
	
	

	DESCRIPCIÓN DE LABORES REALIZADAS:

	2
	
	
	
	
	
	

	DESCRIPCIÓN DE LABORES REALIZADAS:

	3
	
	
	
	
	
	

	DESCRIPCIÓN DE LABORES REALIZADAS:


(Puede insertar más filas si así lo requiere)

b. Experiencia Específica: Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, (puede adicionar más bloques si así lo requiere).

	Nº
	NOMBRE DE LA ENTIDAD
	ACTIVIDADES
REALIZADAS
	INICIO (mes/

año)
	TÉRMINO

(mes/

año)
	TIEMPO EN EL CARGO (Meses)
	CUENTA 

CON SUSTENTO 
(Si o No)

	1
	
	
	
	
	
	

	DESCRIPCIÓN DE LABORES REALIZADAS:

	2
	
	
	
	
	
	

	DESCRIPCIÓN DE LABORES REALIZADAS:

	3
	
	
	
	
	
	

	DESCRIPCIÓN DE LABORES REALIZADAS:


Declaro que la información proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su investigación.

NOMBRES Y APELLIDOS:……………………………………………….

DNI: …………………………………..

FECHA: ……………………………….

--------------------------------

        
Firma y Huella Digital

ANEXO Nº 03: DECLARACIÓN JURADA DE RÉGIMEN PENSIONARIO
Yo,………………………………………………….identificado (a) con D.N.I. Nº ……..……..y con domicilio……………………………………………..,DECLARO BAJO JURAMENTO:

REGIMEN PENSIONARIO

No (   )  Si (    ), percibir del estado régimen pensionario de cesantía mensual, por consiguiente:

Elijo el siguiente régimen de pensiones:


Sistema Nacional de Pensiones                      Sistema Privado de Pensiones


CUSP Nº ………………………………………………………………………..

Otros……………………………………………………………………………..

OPCIONAL

Solo para los que vienen prestando servicios al Estado


Afiliación al Régimen Pensionario

Nota:

( 1 ) Establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores públicos, así como de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Tarapoto,  ……de Enero de  2019
       Firma y Huella Digital

…………………………………………….

NOMBRE…………………………………

DNI Nº ……………………………………

ANEXO Nº 04: 
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMIMENTO DE PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO

Yo_____________________________________________________________________________, con DNI N°_________________, con domicilio legal _____________________________________
del Distrito de _____________________, Provincia de ________________, Departamento de ________________; Que, al amparo del Artículo 41º de la Ley Nº 27444 – Ley del Procedimiento Administrativo General y en aplicación del principio de la presunción de la veracidad, declaro bajo juramento y responsabilidad que:

1. No he sido condenado por delito doloso.

2. No Registro antecedentes Policiales ni Penales

3. No he sido sancionado administrativamente con la inhabilitación temporal o permanente para contratar con entidades del Sector Público

4. No tengo impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estoy dentro de las prohibiciones e incompatibilidades señaladas en el Decreto Supremo Nº 019-02-PCM (1)

5. No he sido sancionado administrativamente con destitución de ninguna entidad del Sector Público o Empresas Estatales, ni de la Actividad Privada por causas o falta grave laboral.

6. No estoy incurso en la prohibición de ejercer función pública, toda vez que no me he acogido a Programa de Renuncia Voluntaria con Incentivos.

7. No estoy incurso en la prohibición legal de percibir simultáneamente doble remuneración y/o pensión a cargo del Estado, salvo por función docente o provenientes de dietas por participación en uno (1) de los directorios de entidades o empresas públicas.

8. No tengo vínculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razón de matrimonio, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Nº 26771 del Decreto Supremo Nº 021-2000-PCM, con los funcionarios de Dirección y/o Personal de Confianza de la Empresa EMAPA SAN MARTIN S.A., que gozan de la facultad de nombramiento y contratación de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de selección.

9. La presente Declaración Jurada, para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marco de la Ley Nº 26771, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo Nº 021 -2000-PCM, modificado por el Decreto Supremo Nº 034-2005-PCM.

10. Declaro bajo mi honor y juramento que mi actual domicilio es: 

______________________________________________________________________

11. No tengo ninguna otra incompatibilidad señalada por ley.

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los artículos 411º y 438º del Código Penal, que establece “...será reprimido con pena privativa de la libertad no menor de uno ni mayor de 04 años, para los que hacen una falsa declaración violando el principio de veracidad y para aquellos que cometen falsedad, simulando o alterando la verdad”.

En fe de lo afirmado, suscribo la presente declaración jurada. 


________________________________





                           Firma
            Nombres y Apellidos:……………………………..

            Fecha ……/……/ 2019
(1) Establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores públicos, así como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual

Integra





Pro Futuro





Horizonte





Prima





  NO





 SI
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