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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
- PERFILDEPUESTO ]
AREA SOLICITANTE ORGANO CONTROL INSTITUCIONAL
CATEGORIA REQUERIDA AUXILAR]
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-IOCI
SE REQUIERE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN AUXILIAR
OBJETO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVO PARA GESTION DOCUMENTARIA PARA EL OC|
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA NO
HABILITACION VIGENTE NO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03
MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES

CAPACITACION

NO

L%

CONOCIMIENTOS

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
GESTION DOCUMENTAL.

HABILIDADES

ADAPTABILIDAD , COMUNICACION , PENSAMIENTO CREATIVO , ETICA DE
TRABAJO , TRABAJO EN EQUIPO | RESOLUCION DE PROBLEMAS Y
PENSAMIENTO CRITICO

FUNCIONES

RECEPCION DE DOCUMENTOS
- REGISTRO DE DOCUMENTOS
- SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS
- ARCHIVO DOCUMENTARIO

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0042

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

CASONA ANTIGUO MUNICIPIO — PLAZA SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

811,500 00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE ORGANO CONTROL INSTITUCIONAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL T
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO PINOCI
SE REQUIERE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL CON
OBJFY0 DECONTRATACION CONOCIMIENTOS DE CONTROL GUBERNAMENTAL PARA EL OCI
REQUISITOS MINIMOS
TITULO PROFESIONAL DE CONTADOR PUBLICO O LICENCIADO DE
FORMACION ACADEMICA ADMINISTRACION ECONOMIA O ABOGADO
COLEGIATURA Sl
HABILITACION VIGENTE sl

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO
O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

CAPACITACION

CURSO DE CONTRATACIONES DE ESTADO

CURSO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

CURSO EN ADMINISTRACION PUBLICA

CURSC DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

CONOCIMIENTOS

GESTION PUBLICA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
REGLAM‘:NTO DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO

GESTIOI\ DE TIEMPO , COMUNICACION , PENSAMIENTO CREATIVO

HABILIDADES ETICA DE TRABAJO . TRABAJO EN EQUIPO , RESOLUCION DE
PROBLEMAS Y PENSAMIENTO CRITICO
INTEGRANTE DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, CIVILES Y PENALES.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0042

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

CASONA DEL ANTIGUQ MUNICIPIO - PLAZA SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3.300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:
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PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE ORGANQ CONTROL INSTITUCIONAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO P-IVIOCI

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL
EXPERTO CON CONOCIMIENTOS DE CONTROL GUBERNAMENTAL PARA
EL OCI

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL DE INGENIERO CIVIL O ARQUITECTO
COLEGIATURA Sl
HABILITACION VIGENTE ]

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS EN SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADQ CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO
O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

CAPACITACION

CURSO DE AUDITORIA EN OBRAS PUBLICAS
CURSO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

CONOCIMIENTOS

GESTION PUBLICA

CONTROL INTERNO

NORMATIVIDAD DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

GESTION DE TIEMPO , COMUNICACION , PENSAMIENTQO CREATIVO

HABILIDADES ETICA DE TRABAJO . TRABAJO EN EQUIPO , RESOLUCION DE
PROBLEMAS Y PENSAMIENTO CRITICO
— INTEGRANTE DEL INFORME DE CONTROL POSTERIOR
FUNCIONES INTEGRANTE DE VISITA DE CONTROL
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | 0042
LUGAR DE PRESTACION DE CASONA DEL ANTIGUO MUNICIPIO - PLAZA SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 3.600.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE OCI
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PROCURADURIA MUNICIPAL
PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
| CODIGO paviem
“OBJETO DE CONTRATACION | CONTRATAR UN PROFESIONAL EXPERTO A EFECTO DE REDACTAR DOCUMENTOS,
| ASISTIR A DILIGENCIAS Y AUDIENCIAS PARA LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO.
j' REQUISITOS MINIMOS
| FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DERECHO
COLEGIATURA Y HABILIACION .
VIGENTE Sl
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE
BACHILLER.
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENGR DE 03 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION O |
ESPECIFICA MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA
OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER
CAPACITACION CAPACITACION EN GESTION PUBLICA, DERECHO LABORAL, DERECHO ADMINISTRATIVO,
DERECHO PENAL, DERECHQ CIVIL Y DERECHO CONSTITUCIONAL,
CONOCIMIENTOS “CONOCIMIENTOS DE NORMATIVAS Y PROCEDIMIENTOS EN CONCILIACIONES, ARBITRAJES,
DERECHO LABORAL Y DERECHO PENAL.
“HABILIDADES T | ADAPTABILIDAD. COMUNICACION, PENSAMIENTO CREATIVO, FIABILIDAD, ETICA DE
TRABAJO, TRABAJO EN EQUIPO, POSITIVISMO, GESTION DEL TIEMPO, MOTIVACION,
EMPATIA. RESOLUCION DE PROBLEMAS. PENSAMIENTQ CRITICO, RESOLUCION DE
CONFLICTOS, ENTRE OTROS
FUNCIONES - TREDACCION DE DEMANDAS, CONTESTACIONES, APELACIONES Y CASACIONES.
- ASISTENCIA A AUDIENCIAS JUDICIALES
- ASISTENCIA A CONCILIACIONES Y ARBITRAJES.
- ASISTENGIA A DILIGENCIAS.
- ELABORACION DE INFORMES.
. OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL.
CONDICIONES DETALLE
"REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 ‘
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 0038
LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS | CASACABILDO - PLAZA DE ARMAS S/N DEL DISTRITO DE SAN JERONIMO - CUSCO
'DURACION DEL CONTRATO T 3MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL §/360000S0LES
"LINEADEAUTORIDAD PROCURADORA PUBLICA MUNICIPAL __
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CATEGORIA REQUERIDA | PROFESIONAL |
| CARGO REQUERIDO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO
coDIGO [ PlPM
OBJETO DE CONTRATACION CONTRATAR UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO A EFECTO DE APOYAR EN
PROCESOS JUDICIALES, COMO PROYECCION DE ESCRITOS Y OTROS PARA LA
| OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
| DE SAN JERONIMO
- - REQUISITOS MINIMOS T
“FORMACION ACADEMICA " T GRADO ACADEMICO DE BACHILLER EN DERECHO O TITULO TECNICO EN
= | ADMINISTRACION o o
| COLEGIATURA Y HABILIACION
VIGENTE | NO
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANO EN SECTOR PUBLICO Y/O
GENERAL PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL
\ GRADO DE BACHILLER.
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 06 MESES RELACIONADA A LA FUNCION
ESPECIFICA O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE
EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.
CAPACITACION CURSOS EN GESTION PUBLICA Y DERECHO LABORAL
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS EN PROCEDIMIENTOS LABORALES,
HABILIDADES ADAPTABILIDAD. COMUNICACION, PENSAMIENTQ CREATIVO, FIABILIDAD, ETICA DE
| | TRABAJO, TRABAJO EN EQUIPO, POSITIVISMO, GESTION DEL TEMPO,
| MOTIVACION, EMPATIA RESOLUCION DE PROBLEMAS, PENSAMIENTO CRITICO,
| RESOLUCION DE CONFLICTOS, ENTRE OTROS
| S L L e _ = i =
| FUNCIONES PROYECCION DE ESCRITOS PARA APOYO EN PROCESOS JUDICIALES
. PROYECCION DE DOCUMENTOS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO
‘ . APOYQ EN PROCESOS JUDICIALES, COMO PROYECCION DE ESCRITOS
_ . OTRAS FUNCIONES EN CALIDAD DE APQYQ QUE LE ENCOMIENDE EL
| PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL.
l CONDICIONES - DETALLE
REGIMEN LABORAL | DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DELA | T
META | 038
LUGAR DE PRESTACIONDE |
SERVICIOS CASA CABILDO — PLAZA DE ARMAS S/N DEL DISTRITO DE SAN JERONIMO - CUSCO
DURACION DEL CONTRATO | 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL | S/.2,800.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD | PROCURADORA PUBLICA MUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
| CATEGORIA REQUERIDA TECNICO Il
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO ' TUPM B
OBJETO DE CONTRATACION | CONTRATAR UN TECNICO ADMINISTRATIVO A EFECTO DE REDACTAR
MEMORANDUMS, OFICIOS Y OTROS DOCUMENTOS PARA LA OFICINA DE
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
{ JERONIMO. -
' REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA ["EGRESADO UNIVERSITARIO EN DERECHO O EGRESADO DE CARRERA
, | TECNICA DE ADMINISTRACION
COLEGIATURAY | T
HABILIACION VIGENTE NO
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO DE 01 ANO
GENERAL CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO.
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL
ESPECIFICA SECTOR PUBLICO DE 06 MESES CONTADOS DESDE LA CONDICION DE
EGRESADO.
CAPACITACION CURSOS EN DERECHO
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS EN REDACCION DE DOCUMENTOS.
HABILIDADES ADAPTABILIDAD, COMUNICACION, PENSAMIENTO CREATIVO, FIABILIDAD,
ETICA DE TRABAJO, TRABAJO EN EQUIPO, POSITIVISMO, GESTION DEL
| TIEMPO, MOTIVACION, EMPATIA, RESOLUCION DE PROBLEMAS, PENSAMIENTO
CRITICO, RESOLUCION DE CONFLICTOS, ENTRE OTROS.
FUNCIONES REDACCION DE MEMORANDUMS.
REDACCION DE OFICIOS.
APOYO EN PROYECCION DE ESCRITOS
OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL PROCURADOR
PUBLICO MUNICIPAL
" CONDICIONES DETALLE i |
REGIMEN LABORAL | DECRETO LEGISLATIVO N 1057 ' o
SECUENCIA FUNCIONAL DE "'"i__ o i -
LA META 0038
LUGAR DE PRESTACIONDE | CASA CABILDO - PLAZA DE ARMAS S/N DEL DISTRITO DE SAN JERONIMO -
SERVICIOS CUSCO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/.2,500.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD PROCURADORA PUBLICA MUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTO T

AREA SOLICITANTE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |

CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO APM _

OBJETO DE CONTRATACION CONTRATAR UN AUXILIAR PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS, CLASIFICACION,
ORDENAMIENTO Y ARCHIVO DE LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

REQUISITOS MINIMOS

i.
[F FORMACION ACADEMICA [ SECUNDARIA COMPLETA
| COLEGIATURA Y HABILIACION - o T
‘ VIGENTE NO
| EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03 MESES
| GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES.
ESPECIFICA
CAPACITACION NO -
CONOCIMIENTOS | CONOCIMIENTOS BASICOS EN DOCUMENTOS .
HABILIDADES ADAPTABILIDAD, COMUNICACION, PENSAMIENTO CREATIVO, FIABILIDAD, ETICA DE
TRABAJO, TRABAJO EN EQUIPO, POSITIVISMO, GESTION DEL TIEMPO, MOTIVACION,
EMPATIA, RESOLUCION DE PROBLEMAS, PENSAMIENTO CRITICO, RESOLUCION DE
CONFLICTOS, ENTRE OTROS.
FUNCIONES ~ RECEPCION DE DOCUMENTOS Y REGISTRO.
- . INGRESO DE DOCUMENTOS
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS.
ORDENAMIENTO Y ARCHIVAMIENTO DE DOCUMENTOS.
OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL PROCURADOR PUBLICO
MUNICIPAL.
CONDICIONES - ~ DETALLE
REGIMEN LABORAL | DECRETO LEGISLATIVON® 1057
SECUENCIA FUNCIONALDELA | === - -
| META | 0038
|_LUGAR DE PRESTACIONDE | - B -
SERVICIOS CASA CABILDO - PLAZA DE ARMAS SIN DEL DISTRITO DE SAN JERONIMO - CUSCO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL | S/71,500.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD PROCURADORA PUBLICA MUNICIPAL
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SECRETARIA GENERAL

) © PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO I
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
cOoDIGO T.1ISG

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA TRAMITACION
DOCUMENTARIA DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
REQUISITOS MINIMOS

EGRESADO UNIVERSITARIO EN DERECHO, ADMINISTR'ACION Y/O CONTABILIDAD O
EGRESADO DE CARRERA TECNICA EN ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD

NO APLICA

EXPERIENC!& LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO DE 01 ANO CONTADOS
DESDE LA CONDICION DE EGRESADO

EXPERIENCIA LARORAL RELACIONADA A LA FUNCION O LA MATERIA EN EL SECTOR
PUBLICO DE 06 MESES CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO

DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN GESTION PUBLICA Y/O GESTION MUNICIPAL Y/O
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

« (GESTION PUBLICA.

« ELABORACION DE OFICIOS, CARTAS, MEMORANDOS ENTRE OTROS
DOCUMENTOS DE ADMINISTRACION PROPIOS DEL AREA
MICROSOFT OFFICE BASICO (POWER POINT, WORD Y EXCEL)

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD

EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

« RECEPCIONAR. CLASIFICAR Y REGISTRAR LA DOCUMENTACION QUE SE
ADMINISTRA EN LA SECRETARIA GENERAL

« VERIFICAR REVISAR, PREPARAR Y ORDENAR LOS DOCUMENTOS PARA LA
FIRMA Y VISTO DEL SECRETARIO(A) GENERAL

« ADMINISTRAR Y REDACTAR LOS DOCUMENTOS QUE SE LE ORDENE

FUNCIONES e ADMINISTRAR ADECUADAMENTE LOS DOCUMENTOS QUE POR SU NATURALEZA
SE CONSIDEREN RESERVADOS, CONFIDENCIALES Y SECRETOS

«  ORIENTAR AL PUBLICO SOBRE LAS GESTIONES Y SITUACIONES O ESTADOS DE
TRAMITES ADMINISTRATIVOS

« MANTENER LA BUENA IMAGEN DE LA INSTITUCION A TRAVES DEL TRATO

CORDIAL A LOS QUE VISITEN LA MUNICIPALIDAD.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LAMETA | 0040

OBJETO DE CONTRATACION

FORMACION ACADEMICA

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

CAPACITACION

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO.

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 2,500.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: SECRETARIO GENERAL
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-lISG
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA
OBJETO DE CONTRATACION DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL Y

APOYO EN LAS SECIONES DE CONCEJO.
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
S%I:EiGTIQTURA Y HABILITACION NO APLICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03
MESES CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO
EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES CONTADOS
DESDE LA CONDICION DE EGRESADO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

CAPACITACION NO APLICA
« ELABORACION DE OFICIOS, CARTAS, MEMORANDOS ENTRE
CONOCIMIENTOS OTROS DOCUMENTOS DE ADMINISTRACION PROPIOS DEL AREA
« MICROSOFT OFFICE BASICO (POWER POINT, WORD Y EXCEL)

« TRABAJOENEQUIPO
«  ANALISIS Y SINTESIS
« COMUNICACION ASERTIVA

HABILIDADES « ORIENTACION A RESULTADOS

« RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD

EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

« FOTOCOPIAR LOS DOCUMENTOS QUE SERAN ENTREGADOS A LOS
REGIDORES PARA LAS SECIONES DE CONCEJO

« REPARTIR LOS DOCUMENTOS QUE SE RECEPCIONAN EN LA
SECRETARIA GENERAL A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS.

FUNCIONES « ORIENTAR AL PUBLICO SOBRE LAS GESTIONES Y SITUACIONES O
ESTADOS DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

« MANTENER LA BUENA IMAGEN DE LA INSTITUCION A TRAVES DEL
TRATO CORDIAL A LOS QUE VISITEN LA MUNICIPALIDAD

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | 0040
LUGAR DE PRESTACION DE PALACIO MUNICIPAL — PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO.
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/, 1,500,00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: SECRETARIO GENERAL
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. PERFIL DE PUESTO )
AREA SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO Il
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO T-IIATD
OBJETO DE CONTRATACION CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA

TRAMITACION DOCUMENTARIA DEL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO UNIVERSITARIO EN DERECHO, ADMINISTRACION YIO
CONTABILIDAD O EGRESADO DE CARRERA TECNICA EN ADMINISTRACION
Y/O CONTABILIDAD

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

NO APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO DE 01 ANO
CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA A LA FUNCION O LA MATERIA EN
EL SECTOR PUBLICO DE 06 MESES CONTADQS DESDE LA CONDICION DE
EGRESADO

CAPACITACION

DIPLOMADOS Y/0 CURSOS EN GESTION PUBLICA Y/O GESTION MUNICIPAL
Y10 ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

CONOCIMIENTOS

o GESTION PUBLICA

« ELABORACION DE OFICIOS, CARTAS, MEMORANDOS ENTRE OTROS
DOCUMENTOS DE ADMINISTRACION PROPIOS DEL AREA
MICROSOFT OFFICE BASICO (POWER POINT, WORD Y EXCEL)

HABILIDADES

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

« RECEPCIONAR, CLASIFICAR Y REGISTRAR LA DOCUMENTACION QUE
SE ADMINISTRA EN EL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.

« VERIFICAR, REVISAR, PREPARAR Y ORDENAR LOS DOCUMENTOS
PARA LUEGO SER DISTRIBUIDOS A LAS DIFERENTES UNIDADES
ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD.

» ADMINISTRAR ADECUADAMENTE LOS DOCUMENTOS QUE POR SU
NATURALEZA SE CONSIDEREN RESERVADOS, CONFIDENCIALES Y
SECRETOS

« ORIENTAR AL PUBLICO SOBRE LAS GESTIONES Y SITUACIONES O
ESTADOS DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

e MANTENER LA BUENA IMAGEN DE LA INSTITUCION A TRAVES DEL
TRATO CORDIAL A LOS QUE VISITEN LA MUNICIPALIDAD

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETQ LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0040

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

CASA CABILDO - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO.

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

SECRETARIO GENERAL

|
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SAN JERONIMO Juntos

gl CUSCO - PERU por rdesarrollo
GERENCIA MUNICIPAL
T - PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL |V
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CODIGO P-IV/GM
CONTAR CON UN PROFESIONAL EXPERTO PARA EL ASESORAMIENTO TECNICO

OBJETQ DE CONTRATACION LEGAL DE LA GERENCIA MUNICIPAL.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN LA CARRERA DE DERECHO
COLEGIATURA Y HABILITACION s
VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL
GRADQ DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION O
MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO
O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITACION

CURSOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO EN: DERECHO ADMINISTRATIVO O
GESTION PUBLICA O CONTRATACIONES DEL ESTADO O PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS, NO MENOR A NOVENTA (90) HORAS
ACADEMICAS

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO EN LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, LEY DEL
SERVICIO CIVIL, LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, PROCEDIMEINTO
SANCIONADOR

HABILIDADES

VOCACION DE SERVICIO. PROACTIVO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN
EQUIPO, COMUNICACION ASERTIVA, TRABAJO A PRESION Y CAPACIDAD PARA
Eil:'SO VER PROBLEMAS.

FUNCIONES

ANALISIS ¥ ATENCION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE
DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA, CONTRATACIONES DEL
ESTADO Y OTRAS MATERIAS AFINES.

2. ATENCION DE CONSULTAS LEGALES ESCRITAS O VERBALES QUE FORMULE
LA GERENCIA Y/O PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ENTIDAD, EN
MATERIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO, DERECHO
ADMINISTRATIVO, CONTRATACIONES DEL ESTADO, Y OTRAS MATERIAS
AFINES.

3. ANALISIS Y ASESORAMIENTO PARA LA ATENCION DEL DESPACHO DE
CARACTER LEGAL DE LA GERENCIA MUNICIPAL .

4. REDACCION Y REVISION DE CARTAS, OFICIOS, MEMORANDUMS,
RESOLUCIONES, ¥ OTRA DOCUMENTACION DE ORDEN LEGAL QUE SEA
DISPUESTA POR LA GERENCIA, Y SOLICITADA POR EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA ENTIDAD

5. OTRAS ACCIONES QUE SEA DISPUESTA POR LA GERENCIA MUNICIPAL.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0036

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S5/3.600.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE MUNICIPAL
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OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA OE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL 1lI

CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO P.IIIOGRD
CONTRATAR LOS SERVICIOS (01) PROFESIONAL ESPECIALISTA PARA REALIZAR
GBIETO DECONTRATAGION EVALUACIONES DEL RIESGO DENTRO DEL DISTRITO
REQUISITOS MINIMOS
FORMACIGN ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN INGENIERIA GEOLOGICA, INGENIERIA

GEOGRAFICA, INGENIERIA CIVIL O ARQUITECTURA.

COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE

Sl

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL, NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL
GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION
O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE
EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADQ DE BACHILLER

CAPACITACION

« ESPECIALIZACION EN EVALUACION DEL RIESGO ORIGINADOS POR FENOMENOS
NATURALES - ACREDITADO

CURSOS Y/O TALLERES DE ARCGIS NIVEL INTERMEDIO

CURSO Y/0 DIPLOMADO DE OFIMATICA

CONOCIMIENTQS

GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES ORIGINADOS POR FENOMENOS
NATURALES

SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

HIDROGEOLOGIA

HIDROLOGIA

SISMOLOGIA

GEOMORFOLOGIA

GEOLOGIA REGIONAL

- 8 8 " 8

HABILIDADES

TRABAJO EN EQUIPO
PROACTIVIDAD

GESTION DEL TIEMPO

MOTIVACION

ADAPTABILIDAD

EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES

REALIZAR EVALUACIONES DE RIESGOS EN EL DISTRITO DE SAN JERONIMO
ELABORAR INFORMES TECNICOS DE EVALUACION DE RIESGOS GEOLOGICOS
CONSOLIDAR INFORMAGION HISTORICA CIENTIFICA DEL DISTRITO DE SAN
JERONIMO

ANALIZAR, DISCRIMINAR ¥ FACILITAR LA INFORMACION TECNICA CIENTIFICA
DISPONIBLE

ELABORAR MAPAS DE PELIGRO VULNERABILIDAD, RIESGO, ENTRE OTROS
EVALUACION DE IMPACTOS POR AMENAZAS O PELIGROS Y CAMBIO CLIMATICO
EN ZONAS VULNERABLES DEL DISTRITO

ORGANIZAR ¥ DOCUMENTAR LA INFORMACION, RELACIONADA CON PELIGROS,
YULNERABILIDAD RIESGOS. DANOS. ATENCION EN EMERGENCIAS Y/O
DESASTRES DEL DISTRITO

ORIENTAR Y BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y
PROFESIONALES EN

GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PLANES, DIRECTIVAS, INSTRUCTIVOS
GUIAS Y OTRAS NORMAS

PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
ABSOLVER CONSULTAS Y EMITIR OPINION TECNICA SOBRE GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES

ORGANIZAR CAPACITACIONES RELACIONADAS EN MATERIA DE LA GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES

« COORDINAR CON LOS MIEMBROS DE LA PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL Y
GRUPQ DE

12
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TRABAJDO PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES PARA LA
IMPLEMENTACION DE LA

GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

DRGANIZACION, EJECUCION ¥ EVALUACION DE LOS EJERCICIOS DE SIMULACRO
¥ SIMULACION EN EL DISTRITO

EVALUAR LOS DARNOS PRODUCIDOS POR SITUACIONES DE EMERGENCIAS Y
OTROS. DENTRO DEL DISTRITQ

REGISTRAR EN EL SISTEMA SINPAD (SISTEMA NACIONAL DE INFORMAC!ON PARA
LA PREVENCION ¥ ATENCION DE DESASTRES) LAS EVALUACIONES DE DAROS
DE UNA EMERGENCIA

DILIGENCIAR LOS FORMATOS DE LA EVALUACION DE DANOS Y ANALISIS DE
NECESIDADES (EDAN- PERU). EN CASQ DE PRESENTARSE UNA EMERGENCIA

« QTRAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N® 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META 0005

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS JOE;%S:\M%E GESTION DE RIESGO DE DESASTRE - CASA DE LA CULTURA, SAN

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL §/.3,300.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE OFICINA DE GESTION DE RIESGOCS DE DESASTRES
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CUSCO - PERU porerdesarrollo

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL |
CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CoDIGO P-IIOGRD

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (01) UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA ASISTENCIA EN LAS
LABORES DE INSPECCION DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRE.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA BACHILLER EN INGENIERIA CIVIL O BACHILLER EN ARQUITECTURA
COLEGIATURA Y HABILITACION NO
VIGENTE -

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANQ EN EL SECTOR PUBLICQ Y/O PRIVADQ, CONTADOS
DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 6 MESES RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL
SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADOQ DE
BACHILLER.

CAPACITACION

» GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
. OPERADOR DE COMPUTADORAS
. DISENO EN AUTOCAD CIVIL 3D

CONOCIMIENTOS

«  DOMINIO EN OFIMATICA (WORD, EXCEL Y POWER POINT).

«  CONOCIMIENTO DE LA LEY N°29664-LEY QUE CREA EL SISTEMA NACIONAL DE GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES (SINAGERD)

«  CONOCIMIENTO DEL MARCO NORMATIVO DEL PLAN DE PREVENCION Y REDUCCION DEL
RIESGO DE DESASTRES (PPRRD)

e ESTIMACION, ANALISIS, MANEJO Y COMUNICACION DE RIESGOS

«  DBTENCION Y PROCESAMIENTO DE DATOS TOPOGRAFICOS

REALIZACION DE ENTREVISTAS, PLANTEAR PREGUNTAS, ESCUCHAR Y REGISTRAR

RESPUESTAS

ELABORACION DE REQUERIMIENTOS Y TOR

CONOCIMIENTO DE PROCESOS CONSTRUCTIVOS

IDENTIFICACION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION Y SU CALIDAD

IDENTIFICACION DE FALLAS ESTRUCTURALES

HABILIDADES

ALTC NIVEL DE COMPROMISO
ETICA OE TRABAJO

TRABAJO EN EQUIPC
GESTION DEL TIEMPO
PENSAMIENTO CRITICO
HABILIDADES SOCIALES
ANALITICO

CAPACIOAD DE REDACCION

" 8 8 8 & 8 ® @

FUNCIONES

RECEPCIONAR, ADMINISTRAR, CLASIFICAR, REGISTRAR Y RESPONDER LA DOCUMENTACION
DE LAS EVALUACIONES E INSPECCIONES

«  ASISTENGIA EN VISITAS DE INSPECCION Y/O EVALUACION DE RIESGOS:

. ASISTENCIA EN LA ELARORACION DE INFORMES DE INSPECCION Y/O EVALUACION DE
RIESGOS

ELABORACION DE MAPAS DE RIESGO Y DE EVACUACION

ELABORACION DE REQUERIMIENTOS Y TDR.

DRGANIZACION DE BRIGADAS DE SEGURIDAD.

SROMOVER LA PARTICIPACION EN ACTIVIDADES DE DEFENSA CIVIL EN INSTITUCIONES
EDUCATIVAS, ORGANIZACIONES LABORALES, COMUNALES, SOCIALES, CULTURALES, ETC.

«  PROMOVER Y DIFUNDIR EJERCICIOS DE SIMULACROS Y SIMULACIONES

«  OTROS QUE SE LE ASIGNE POR EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

0005

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE - CASA DE LA CULTURA, SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

i 2,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
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CUSCO - PERU pov rdesarroﬂo
PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES.
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-IOGRD

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (07) AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA
OBJETO DE CONTRATACION TRAMITACION DOCUMENTARIA DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE

DESASTRES

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA

COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE | NO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES

CAPACITACION NO

« MICROSOFT OFFICE

CONOCIMIENTOS « REDACCION DE DOCUMENTOS

GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

TRABAJO EN EQUIPO

PROACTIVIDAD

GESTION DEL TIEMPO

MOTIVACION

o ADAPTABILIDAD

e EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

o DISPONIBILIDAD INMEDIATA

« RECEPCION Y DISTRIBUCICON DE DOCUMENTOS

« MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO Y ARCHIVOS DE LA OFICINA

+ ELABORACION DE INFORMES, CARTAS, OFICIOS Y DEMAS
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, INHERENTES A LA OFICINA DE
GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

« REALIZAR SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS DE GESTION

e  APOYAR EN LA ORGANIZACION DE CAPACITACIONES RELACIONADAS

FUNCIONES EN MATERIA DE LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

e APOYO EN REGISTRAR EN EL SISTEMA SINPAD (SISTEMA NACIONAL DE
INFORMACION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES) LAS
EVALUACIONES DE DANOS DE UNA EMERGENCIA

« APOYO EN DILIGENCIAR LOS FORMATOS DE LA EVALUACION DE DANOS
Y ANALISIS DE NECESIDADES (EDAN- PERU), EN CASO DE
PRESENTARSE UNA EMERGENCIA

« OTRAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

HABILIDADES

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META 0005
OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE - CASA DE LA CULTURA, SAN

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL $/.1.500.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
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OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL |
CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO P-IRRPP

SE REQUIERE CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN DISENADOR GRAFICO PARA EL AREA DE

COIRTE DECONTRALACEN RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA gEJ;EESCADEMICO DE BACHILLER EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION Q TITULO TECNICO EN DISENO
COLEGIATURA Y HABILITACION NO

VIGENTE

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO CONTADOS

EARERIENGIREADORAL RENERAL DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 011 ANO RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL
SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE
BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

e CURSO PUBLICIDAD Y/Q MARKETING DIGITAL

. CURSC DE MANEJO DE HERRAMIENTAS DE ADOBE (ADOBE PREMIER, ADOBE AFTER EFFECTS,
ADOBE ILLUSTRATOR, ADOBE PHOTOSHOP LIGHTROOM)

CAPACITACION e  CURSO DE MANEJO DE HERRAMIENTAS DE EQUIPOS DE PRODUCION VIDEOGRAFICA.

¢ CURSO AVANZADO DE FOTOGRAFIA, DOCUMENTAL Y PUBLICITARIA,

e CURSO DE MANEJO DE EQUIPOS Y PARA TRASMISIONES EN VIVO (CIRCUITO CERRADQ)

e DISENO GRAFICO Y EDICION ADOBE

CONQCIMIENTOS e OFIMATICA
VOCACION DE SERVICIO.
CREATIVIDAD.
HABILIDADES PROACTIVIDAD.

RESPONSABILIDAD.
ADAPTACION Y TRABAJO EN EQUIFO.
TRABAJO BAJO PRESION

. DISENO DE MATERIALES DE COMUNICACION, CREAR Y DISENAR DIVERSOS MATERIALES DE
COMUNICACION ~ COMO  FOLLETOS  CARTELES, INFOGRAFIAS. BANNERS, BOLETINES
INFORMATIVOS

. DESARROLLO DE IDENTIDAD WISUAL DE LA INSTITUCION SELECCIONANDO LOS COLORES
CORPORATIVOS DEFINIENDO LA TIPOGRAFIA ¥ ESTABLECIENDO LAS PAUTAS DE DISEND.

. DISENO DE SITIOS WEB, COLABORAR EN LA CREACION Y ACTUALIZACION DEL SITIO WEB DE LA
INSTITUCION PUBLICA, ASEGURANDO UNA INTERFAZ ATRACTIVA, ACCESIBLE Y FACIL DE USAR.

. DISEND DE MATERIAL IMPRESO COMO INFORMES ANUALES, GUIAS, CATALOGOS Y DOCUMENTOS

FUNCIONES OFICIALES, ASEGURANDO UNA PRESENTACION VISUAL ATRACTIVA Y PROFESIONAL,

. EDICION ¥ RETOQUE DE IMAGENES ASEGURANDO QUE LAS FOTOGRAFIAS Y GRAFICOS UTILIZADOS
EN LOS MATERIALES DE LA INSTITUCION SEAN DE ALTA CALIDAD.

e  DISENQ DE PRESENTACIONES Y/O PLANTILLAS DE PRESENTACIONES VISUALES Y ATRACTIVAS
PARA SER UTILIZADAS POR EL PERSONAL DE LA INSTITUCION.

«  DISENO DE MATERIAL AUDIOVISUAL, CREAR GRAFICOS EN MOVIMIENTO, ANIMACIONES, TITULOS Y
OTROS ELEMENTOS VISUALES PARA ENRIQUECER EL CONTENIDO Y TRANSMITIR EL MENSAJE DE

MANERA EFECTIVA.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N°® 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA 0041
META )
LUGAR DE PRESTACION DE i " :
SERVICIOS PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 2.800.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

16




R T o R T
) * ( | MUNICIPALIDAD DI“T RITAL DE X
Mal | SAN ]ERONIMO \: Juntos

& S A CUSCO - P} «desarrollo
; L= S ) -

OFICINA DE FISCALIZACION

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE OFICINA DE FISCALIZACION
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL |
CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO P-I/OF

CONTAR CON EL SERVICIO DE UN PROFESIONAL PARA ASISTENTE
ADMINISTRATIVO CON EL OBJETO DE PLANIFICAR, SUPERVISAR LAS

OBJETO DE CONTRATACION ACTVIDADES ECONOMICAS QUE GENERAN CONTAMINACION AMBIENTAL Y
OTRAS PROPIAS DE LA OFICINA DE FISCALIZACION.
REQUISITOS MINIMOS
: GRADO ACADEMICO DE BACHILLER EN INGENIERIA AMBIENTAL O TITULO
FRRHAGION ACADEMISA TECNICO AMBIENTAL
COLEGIATURA Y HABILITACION |,
VIGENTE 0

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANQ EN EL SECTOR PUBLICO
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA
OBTENCION DEL GRADC DE BACHILLER

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 06 MESES RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER
CARAET RGN CURSOS Y/O DIPLOMADO EN GESTION AMBIENTAL E IMPACTO AMBIENTAL,
MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS Y TRATAMIENTO HIDRICO EN CUENCAS.
CONOCIMIENTO DE COMPETENCIA MUNICIPAL ENMARCADA EN LA LEY 28611
CONOCIMIENTOS LEY GENERAL DEL MEDIO AMBIENTE Y DE PROCEDIMIENTC ADMINISTRATIVO
GENERAL
PROACTIVIDAD, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO EN EQUIFO,
HABILIDADES COMUNICACION ASERTIVA, TRABAJO A PRESION Y CAPACIDAD PARA
RESOLVER PROBLEMAS.
" FISCALIZAR LAS DIFERENTES ACTIVIDADES ECONOMICAS QUE GENERAN
EUNCIONES CONTAMINACION AMBIENTAL ¥ PRESENVAN LA CALIDAD AMBIENTAL
- COORDINAR ACCIONES DE CONTROL DE RESIDUQS SOLIDOS CON AREAS
COMPETENTES
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA 0036
META 29
LUGAR DE PRESTACION DE ; 4
SERVICIOS PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL 2,800.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

"Enom‘“J‘/"
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AREA SOLICITANTE OFICINA DE FISCALIZACION
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL Il
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
CODIGO P-IlIOF
CONTAR CON UN PROFESIONAL DE PLANTA CON EL OBJETO DE REALIZAR UN
OBJETO DE CONTRATACION CONTROL PERMANENTE DE LAS EDIFICACIONES QUE NO TIENEN LICENCIA DE

CONSTRUCCICN EN LA JURISDICCION DEL DISTRITO.
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO DE BACHILLER EN INGENIERIA CIVIL

COLEGIATURA Y HABILITACION NO
VIGENTE :
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA
OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANO RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

CURSQOS YiO DIPLOMADO EN INGENIERIA CIVIL CON MENCION EN GERENCIA

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

CAPACITACION

DE LA CONSTRUCCION.
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO PROGRAMAS DE INGENIERIA COMO EL AUTQCAD Y OTROS
PROACTIVIDAD, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO EN EQUIPO,
HABILIDADES COMUNICACION ASERTIVA, TRABAJO A PRESION Y CAPACIDAD PARA

RESOLVER PROBLEMAS.

- CONTROL DE LAS EDIFICACIONES PRIVADAS Y PUBLICAS SEGUN SU
LICENCIA DE CONSTRUCCION.

FUNCIONES - DIRIGIR  CAMPANAS DE FISCALIZACION A CONSTRUCCIONES
CLANDESTINAS.

- VALORIZAR LAS CONSTRUCCIONES PARA EFECTOS DE SANCION.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA 0036
META =
LUGAR DE PRESTACION DE o N B Al Bl A 7A ME ARIA ,
SERVICIS PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL 3,000.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION
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- o PERFIL DE PUESTO o
AREA SOLICITANTE OFICINA DE FISCALIZACION
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL 111
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO P-lIIOF

CONTAR CON UN PROFESIONAL ABOGADO CON DOMINIO DE DERECt{O
OBJETO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVO CON EL OBJETO DE REALIZAR EL CORRECTO DESEMPENO

DE LAS FUNCIONES DE LA OFICINA DE FISCALIZACION.
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA TITULO UNIVERSITARIO EN LA CARRERA PROFESIONAL DE DERECHO

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

Sl

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Y/O PRIVADC CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA
OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENCR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADQ DE BACHILLER

CAPACITACION CURSOS Y/ODIPLOMADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA

CONOCIMIENTO DE LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL,

PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

PROACTIVIDAD, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO EN EQUIPO,

HABILIDADES COMUNICACION ASERTIVA, TRABAJO A PRESION Y CAPACIDAD PARA

RESOLVER PROBLEMAS.

- FORMULAR ESQUELA DE ATENCION A LOS ADMINISTRADOS

- EVALUACION Y OPINION LEGAL SOBRE EXPEDIENTES CON INFRACCION
TRIBUTARIA RESPECTO A LA FISCALIZACION DE LAS GERENCIAS DE:

FUNCIONES DESARRCLLO URBANO Y RURAL; MEDIO AMBIENTE; DESARROLLO
ECONOMICO Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

- FORMULACION DE INFORMES DE RESPUESTA PARA LAS INSTANCIAS
JURISDICCIONALES, CASO FISCALIAS.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

CONOCIMIENTOS

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA 0036
META e
LUGAR DE PRESTACION DE U — e ann
EEARIOe PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL 3,300.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

e

e )
S \‘r

\2 ADTHAGS };‘Gf/

19




e e e e e e g — B~ =
i | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
N

M=t | SAN JERONIMO .
m_ﬁ, | SA C!JSC§~?E§ 2 y Jggatgg

¥

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE OFICINA DE FISCALIZACION

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO I

CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO T-IIOF
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE DOS (02) TECNICOS PARA COORDINADOR DE
FISCALIZADORES EN EL RUBRO IMPUESTO PREDIAL Y RUBRO DE

OBJETO DE CONTRATACION DESARROLLO ECONOMICO, CON EL OBJETIVO DE INCREMENTAR LA BASE
TRIBUTARIA Y HACER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES MUNICIPALES.

REQUISITOS MINIMOS
- EGRESADO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD O

FORMACION ACADEMICA EGRESADO DE CARRERA TECNICA EN CONTABILIDAD.

COLEGIATURA Y HABILITACION |~

VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO DE 01 ANO
CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL
SECTOR PUBLICO DE 06 MESES CONTADOS DESDE LA CONDICION DE

ESPECIFICA e
CAPACITACION CURSOS SOBRE MATERIA TRIBUTARIA DE IMPUESTOS MUNICIPALES
CONOCIMIENTO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL Y LEY DE
CONOCIMIENTQS PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL
PROACTIVIDAD, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO EN EQUIPO,
HABILIDADES COMUNICACION ASERTIVA, TRABAJO A PRESION Y CAPACIDAD PARA
RESOLVER PROBLEMAS.
~ EVALUAR LAS FICHAS DE VALUACION DE CONSTRUCCION LEVANTADAS EN
CAMPO SEGUN EL CUADRO DE VALORES UNITARIOS.
FUNCIONES _ DIRIGIR LAS LABORES DE MANZANEO Y NOTIFICACION A LOS PREDIOS
FISCALIZADOS .
_ DETERMINAR LAS MULTAS POR INFRACCION TRIBUTARIA SEGUN ESCAMUL
_ FISCALIZAR A ESTABLECIMIENTOS SIN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

0036

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

PALACIO MUNICIPAL — PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

250000 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

L ey ~ds ".-.
(57 4eBe
21 GERTOE -
W \i‘fﬁu iTimﬁiﬂyiy
% -

S8
N

20




MUmD{')—ESWF;AL DE . T %
SAN JERONIMO ‘t_Juntos

f CUSCO - PERU F porfidfsqrroifo

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE ‘ OFICINA DE FISCALIZACION
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR

CARGO REQUERIDO AUXILIAR |

CODIGO A-lIOF

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (09) FISCALIZADORES CON EL OBJETIVO DE
EXIGIR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

QRJETO.DECONTRATACION DETERMINANDO LA BASE IMPONIBLE, CUANTIA DEL TRIBUTO Y LA

INFRACCION COMETIDA Y OTRAS PROPIAS DE LA OFICINA DE FISCALIZACION.
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA

COLEGIATURA Y HABILITACION | 5

VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03 MESES

EXPERIENCIA LABORAL T

eiBaiobic EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES

CAPACITACION NO

CONOCIMIENTOS CONOCMIENTO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL Y LEY OE

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

PROACTIVIDAD, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO EN EQUIPO,

HABILIDADES COMUNICACION ASERTIVA, TRABAJO A PRESION Y CAPACIDAD PARA

RESOLVER PROBLEMAS

- EJECUTAR ACCIONES DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

- DETERMINAR LAS MULTAS SEGUN EL ESCAMUL,

FUNCIONES - DETECTAR CONTRIBUYENTES OMISOS Y EVASORES

- PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO Y LICENCIAS DE CONSTRUCCION

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N°® 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA 0036
META
LUGAR DE PRESTACION DE A
SERVICIOS PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL 1,500 00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

¥l
L/




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

' SAN JERONIMO ‘F_.Juntos

CUSCO - PERU

poreidesarrollo

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO |
CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE
CoDIGO T-IGAT
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE CINCO (05) TECNICOS DE SOPORTE CON EL FIN DE
CUBRIR LABORES DE RECAUDACION DE IMPUESTO PREDIAL, LIMPIEZA PUBLICA,
OBJETO DE CONTRATACION ACTUALIZACION DE DATOS DEL CONTRIBUYENTE Y BRINDAR UN BUEN SERVICIO DE
ATENCION Y ORIENTACION TRIBUTARIA PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
REQUISITOS MINIMOS
ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN LAS CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION, ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTERNACIONALES Y MARKETING O
FORMACION ACADEMICA ESTUDIOS TECNICOS EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTERNACIONALES,
ADMINISTRACION  TURISTICA, ADMINISTRACION HOTELERA Y ADMINISTRACION
BANCARIA Y FINANCIERA.
COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE NO APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO GENERAL DE 01 ANO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR
PUBLICO DE 03 MESES

CAPACITACION

CURSOS DE TRIBUTACION MUNICIPAL

CONOCIMIENTOS

TRIBUTACION MUNICIPAL

OFIMATICA

o PRO ACTIVIDAD
« TRABAJO EN EQUIPO
o ANALISIS Y SINTESIS

HABILIDADES » COMUNICACION ASERTIVA
» ORIENTACION ARESULTADOS
* RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
e EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
a) EJECUTAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA COBRANZA DE DEUDAS
TRIBUTARIAS
b) EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE VERIFICACION SELECTIVA Y MASIVA DEL
CUMPLIMIENTO FORMAL Y SUSTANCIAL DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS DE
LOS ADMINISTRADOS, DE TRIBUTOS AUTOS LIQUIDADOS Y/O DEUDAS
RECONQCIDAS POR LOS MISMOS.
¢) EMITIR DECLARACIONES JURADAS DE TRIBUTOS O LA SUSCRIPCION DE
FUNCIONES FRACCIONAMIENTO DE DEUDA, EN COORDINACION DIRECTA CON LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
d) ARCHIVAR LAS CARPETAS PREDIALES.
e} ORGANIZAR LA BASE DE DATOS DE LOS CONTRIBUYENTES POR TRIBUTOS
IMPUESTOS
fi EFECTUAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA DEUDA TRIBUTARIA EN
COORDINACION DIRECTA CON LA UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
gy OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N® 1067

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0036

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

CASA CABILDO PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO.

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/1,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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GERENCIA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CODIGO P-IVIRRHH

SE REQUIERE CONTRATAR UN PROFESIONAL EXPERTO QUE SE ENCARGUE

OBJETO DE CONTRATACION DE LOS TRAMITES LEGALES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE DERECHO,
COLEGIATURA Y HABILITACION N
VIGENTE
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS EN SECTOR PUBLICO
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA

OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS RELACIONADA A LA
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITACION EN GESTION DE RECURSOS HUMANQS O LEY DEL SERVICIO
CAPACITACION CIVIL O GESTION DE LA CAPACITACION O BENEFICIOS SOCIALES ©
LEGISLACION LABORAL

CONQCIMIENTOS LEGISLACION LABORAL, LEY DEL SERVICIO CIVIL, BENEFICIOS SOCIALES.

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD. CAPACIDAD DE RESOLVER PROBLEMAS,
DORGANIZACION. TRABAJO EN EQUIPO Y PROACTIVIDAD.,

VERIFICACION DE REQUISITOS DE LOS CARGOS PARA FUNCIONARIOS DE
CONFIANZA, Y DIRECTIVOS
- ELABORACION DE CONTRATOS LABORALES.

PROYECTAR INFORMES TECNICO LEGALES PARA ATENCION DE

SOLICITUDES DE TRABAJADORES RESPECTO DE DERECHOS LABORALES.
- PROYECTAR INFORMES DE ORGANQ INSTRUCTOR DEL PAD.
- PROYECCION DE RESOLUCIONJES JEFATURALES Y DE ORGANO
SANCIONADOR.
FUNCIONES - ELABORACION DE BASES Y ACTAS DE PROCESOS DE SELECCION.
- ASESORAR AL COMITE DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL.
- PROYECTAR DOCUMENTOS PARA LA DEFENSA LEGAL DE LA ENTIDAD ANTE
SUNAFIL
-PROYECTAR OFICIOS ¥ CARTAS DE RESPUESTA A PERSONAS JURIDICAS E
INSTITUCIONES.
- POYECTAR DIRECTIVAS, LINEAMIENTOS ¥ DOCUMENTOS DE GESTION DE

RECURSOS HUMANQS.

- OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META 0039
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | PALACIO MUNICIFAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 3.600.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSQOS HUMANOS

23




— B e LR

OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

MUNICIPA i'r)z\i'>{\ STRITAL DE
1
SAN JERONIMO e Juntos
CUSCO - PERU poreicddesarrollo
PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL T
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO PIIRRHH
SE REQUIERE CONTRATAR UN PROFESIONAL PARA LA ATENC1ON EN SALUD
OBJETO DE CONTRATACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE ENFERMERIA
COLEGIATURA Y HABILITACION g
VIGENTE o
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR PUBLICO
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Y/0 PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLI_CO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITACION

CURSOS Y/O ESPECIALIZACIONES EN TEMAS DE SALUD OCUPACIONAL,
ATENCION PRIMARIA DE LA SALUD Y/O PRIMEROS AUXILIOS.

CONOCIMIENTOS

+ CONTAR CON CONOCIMIENTO EN SALUD OCUPACIONAL.

+ CONTAR CON CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO.

* CONTAR CON CONQCIMIENTOS DE LA NORMATIVA DE SALUD

COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE RESOLVER PROBLEMAS,
ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO Y PROACTIVIDAD.

FUNCIONES

* REALIZAR EL TRIAJE Y ACTIVIDADES ASISTENCIALES AL PERSONAL DE LA
ENTIDAD

* MONITOREAR LA SALUD DE LOS TRABAJADORES.

+ BRINDAR CAPACITACIONES SOBRE TEMAS DE SALUD ASISTENCIAL Y/O
OCUPACIONAL

« INCENTIVAR LA CULTURA PREVENTIVA DE LOS TRABAJADORES DE LA
ENTIDAD

- FOMENTAR EL ORDEN Y LA LIMPIEZA EN LOS TRABAJADORES DE LA
ENTIDAD

+ PARTICIPAR EN LA INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE
TRABAJO

* PARTICIPAR EN LAS CAMPANAS DE SALUD PROGRAMADAS EN LA ENTIDAD.
+ BRINDAR SOPORTE AL AREA DE SSOMA DE LA ENTIDAD.

+ OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0039

LUGAR DE PRESTACION DE

PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 3,300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL Il
CARGO REQUERIDO PROFESICNAL DE PLANTA.
CODIGO P-IIRRHH1
SE REQUIERE CONTRATAR UN PROFESIONAL PARA ELABORACION DE
OBJETO DE CONTRATACION PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y LIQUIDACIONES DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA GRADO DE BACHILLER DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD O

ADMINISTRACION O INGENIERIA INFORMATICA

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

NO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS EN SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA
OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANO RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADQOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADOQ O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITAACION

CAPACITACION EN GESTION DE RECURSOS HUMANQS Y/O
REMUNERACIONES Y/O BENEFICIOS SOCIALES Y/O PDT PLAME Y/O
PLANILLAS.

CONOCIMIENTOS

LEGISLACION LABORAL, POT PLAME, AFP NET, PLANILLAS, LIQUIDACIONES

COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE RESOLVER PROBLEMAS,
ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO Y PROACTIVIDAD.

FUNCIONES

“REVISION DE TAREOS DE PERSONAL DE INVERSION.
- ELABORACION Y PROCESAMIENTO DE PLANILLAS MENSUALES DE
REMUNERACIONES DE LOS REGIMENES LABORALES DEL DECRETO
LEGISLATIVON® 276 DECRETOLEGISLATIVON® 728 Y DECRETO LEGISLATIVO
1057
ENTREGA DE BOLETAS DE REMUNERACIONES
- ELABORACION DE LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES
- ELABORACION DE PLANILLAS DE PENSIONES
- ELABORACION DE INFORMES TECNICOS DE REMUNERACIONES.
REGISTRO DE BENEFICIOS, DESCUENTOS Y SUBSIDIOS
- ACTUALIZACION DEL T REGISTRO (ALTAS Y BAJAS DE TITULARES Y
DERECHOHABIENTES)
- EMISION DE CONSTANCIAS DE PAGOS Y DESCUENTQS.
- EMISION DE CERTIFICADOS DE RETENCION DE CUARTA Y QUINTA
CATEGORIA
- REGISTROS DE AFILIACIONES EN AFP NET.
- EMISION DE PLANILLAS DE PAGO DE APORTES PREVISIONALES.
- REGISTRO DE DECLARACION EN EL PDT PLAME.
- OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0038

LUGAR DE PRESTACION DE Ty oAl

SERVICIOS PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL /. 3.000.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONALII
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
CODIGO P-IIRRHH2

SE REQUIERE CONTRATAR UN PROFESIONAL PARA LA GESTION EN
OBJETO DE CONTRATACION MATERIA DE BIENESTAR SCCIAL DE LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS

REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER DE LA CARRERA PROFESIONAL DE
FORMACION ACADEMICA TRABAJO SOCIAL
COLEGIATURA Y HABILITACION NO
VIGENTE '

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS EN SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO
O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANO RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

ESPECIALIZACION

CAPACITACION EN LEGISLACION DE SALUD Y/O SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO Y/0 TRABAJO SOCIAL Y/O SEGUROS LABORALES.

CONOCIMIENTOS

* CONTAR CON CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA SOBRE COVID - 19.

* CONTAR CON CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

+ CONTAR CON CONOCIMIENTOS DE LA NORMATIVA DE SALUD

COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE RESOLVER PROBLEMAS,
ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO Y PROACTIVIDAD.

FUNCIONES

+ ELABORAR Y EJECUTAR EL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL, PARA LA
MEJORA DE LAS POLITICAS INTERNAS DE BIENESTAR PARA LOS
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD.
+ REALIZAR GESTION EN MATERIA DE SEGURIDAD SOCIAL COMO
INSCRIPCIONES DE DERECHO HABIENTES, LACTANCIAS, REEMBOLSOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS, SEGUROS DE VIDA, ENTRE OTROS
PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL AREA.
« CONTROLAR LOS DESCANSOS MEDICOS PRESENTADOS POR LOS
TRABAJADORES, PARA LA GESTION SUBSIDIOS

SUPERVISAR Y VERIFICAR LA VIGENCIA DE LOS CONTRATOS DE
SEGUROS SCTR, VIDA LEY, ASI COMO LOS CON LOS CONVENIOS
FINANCIERQS DE LA INSTITUCION
+ DAR SOPORTE PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE
DESARROLLO DE LAS PERSCNAS - PDP DE LA MUNICIPALIDAD.
+ OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0039

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - CASA CULTURA

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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UNIDAD DE TESORERIA
}N e PERFIL DEL PUESTO ek
| AREA SOLICITANTE UNIDAD DE TESORERIA o |
| CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL ||
| CARGO REQUERIDO | PROFESIONAL DE PLANTA
CODIGO Pt -
OBJETIVO DE CONTRATACION CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 PROFESIONAL DE PLANTA PARA
REALIZAR GIROS DE PAGOS DE ORDENES DE COMPRA Y/O SERVICIO Y
PLANILLAS PARA LA UNIDAD DE TESORERIA.
~__REQUISITOS MINIMOS
' FORMACION ACADEMICA | GRADO ACADEMICQ DE BACHILLER EN LA CARRERA DE CONTABILIDAD
COLEGIATURA NO
HABILITACION VIGENTE NO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 2 ANOS EN EL SECTOR
PUBLICQO Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO
O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.,

| EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

CAPACITACION

'CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 1 ANO RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA

| CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

-CURSO Y/O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION

| FINANCIERA - SIAF, Y/O SIGA, Y/O CONCILIACIONES BANCARIAS.

- CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO SIAF-SP
- CONOCIMIENTO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA |
- SIGA -

| - CONOCIMIENTO EN LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

- CONOCIMIENTO EN PRESUPUESTO PUBLICO
- CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA

"HABILIDADES

»  TRABAJOEN EQUIPO
CONFIDENCIALIDAD
COMUNICCION ACERTIVA
ORIENTACION ARESULTADO.
CONFIABILIDAD.
RESPONSABILIDAD.
EMPATIA.

«  PROACTIVIDAD

FUNCIONES

__ CONDICIONES

'« REALIZAR MANEJO DEL SIAF, MODULO ADMINISTRATIVO EN EL FASE

DEL GIRADO Y PAGOS DE PLANILLAS LEY 276, 728, CAS Y ORDENES
DE SERVICIO, COMPRA Y OTROS.

«  REALIZAR GENERACION DE LOS COMPROBANTES DE PAGO DE LAS
PLANILLAS DE INVERSION, 276 Y 728.

« REALIZAR DEPOSITOS DE DETRACCIONES DE ACUERDO AL
PORCENTAJE DEL ANEXQO 1 SUNAT GRAVADAS CON IGV.

* REALIZAR CONTROL Y GIRADO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
AFP. ONP, ES SALUD SCTR, RETENCIONES DE 4TA Y 5TA |
CATEGORIA |

| = REALIZAR OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL JEFE |

INMEDIATO

~ DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N"1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0039

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIOS

PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

'5/3,000.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD

_JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO ¥ ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

ConIGO

P-IVIUAA

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (1) PROFESIONAL EXPERTO PARA ADQUISICIONES PARA LA UNIDAD
DE ABASTECIMIENTO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULC PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O ECONOMIA.

COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE

Sl

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y /O PRIVADO CONTADOS
DESDE LA CONDICION DE EGRESADOS O LA OBTENCION DEL BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENCR DE 03 P:NOS RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL
SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DE BACHILLER.

DIPLOMADO Y/G CURSO DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA Y/O
DIPLOMADO Y/0O CURSO DE ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO Y/O PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION Y/O CURSOQ DE SIAF Y/O PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Y/O CURSQ DE SIGA Y/Q

CAPACITACION PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Y/O CURSO DE SEACE Y/O PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Y/O
CURSO PERU-COMPRAS,
CERTIFICACION OSCE VIGENTE
«  GESTION PUBLICA
. CONTRATACIONES CONEL ESTADO
. SEACE
CONOCIMIENTOS . SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA- SIAF
e SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA-SIGA
»  PERU-COMPRAS
e OFIMATICA
*  RESPONSABILIDAD
*  VOCACION DE SERVICIO
«  CREATIVIDAD Y PROACTIVIDAD
HABILIDADES e PUNTUALIDAD
«  ADAPTACION AL CAMBIO
«  TRABAJOEN EQUIPQ
«  TRABAJO BAJO PRESION
. CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE SU
COMPETENCIA
. SUPERVISAR Y CONSOLIDAR LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS DE
LA MUNICIPALIDAD EN CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS QUE RIGEN LAS
CONTRATACIONES PUBLICAS.
. REVISAR LA DOCUMENTACION INTERNA DE LAS ORDENES DE COMPRA Y DE SERVICIO
MENORES Y/0 MAYORES DE 8 UIT ¥ LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
FUNCIONES . REVISAR Y SUSCRIBIR LOS CUADROS COMPARATIVOS DE LAS COMPRAS MENORES A 8
. VERIFICAR Y EVALUAR LOS PRECIOS OBTENIDOS DEL ESTUDIO DE MERCADO
REALI
. SOLICITAR LAS CERTIFICACIONES DE CREDITO PRESUPUESTARIO
. SUSCRIBIR LAS ORDENES DE COMPRA Y DE SERVICIO EMITIDAS OTRAS FUNCIONES QUE
ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0039

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SN - SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

5/360000 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
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PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL Ill

CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA

CODIGO P-IIIUAA

OBJETO DE CONTRATACION CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (1) PROFESIONAL ESPECIALISTA PARA LOS PROCEDIMIENTOS

DE SELECCION - OPERADOR SEACE, PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O ECONCMIA

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

Sl

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y /O PRIVADO CONTADOS
DESDE LA CONDICION DE EGRESADOS O LA OBTENCION DEL BACHILLER.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL
SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DE BACHILLER.

CAPACITACION

DIPLOMADO Y/O CURSQ DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA Y/O DIPLOMADO Y/O CURSO DE
ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO Y/O PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Y/O
CURSO DE SIAF ¥/Q PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Y/O CURSO DE SIGA Y/O PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION Y/O CURSO DE SEACE.

CERTIFICACION OSCE VIGENTE.

CONOCIMIENTOS

e  GESTION PUBLICA

«  CONTRATACIONES COM EL ESTADO

e  SEACE

e SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA- SIAF
*  SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA-SIGA

e PERU-COMPRAS

. OF IMATICA

HABILIDADES

RESPONSABILIDAD

VOCACION DE SERVICIO
CREATIVIDAD ¥ PROACTIVIDAD
PUNTUALIDAD

ADAPTACION AL CAMBIO
TRABAJO EN EQUIPO

»  TRABAJO BAJO PRESION

FUNCIONES

« COORDINAR, PLANIFICAR, CONSOLIDAR LAS NECESIDADES DE LAS CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES DE ACUERDO A LA LEY DE CONTRATACIONES Y SU REGLAMENTO.

» ELABORAR INFORMES TECNICOS SEGUN SE REQUIERA

» ELABORAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION A
CONVOCARSE POR EL SEACE.

« REGISTRAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y ACTOS PREPARATORIOS PARA LOS
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION A CONVOCARSE POR EL SEACE

» COORDINAR CON LAS DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD LOS CONTRATOS Y OTROS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

« REALIZAR INFORMES TECNICOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

OTRAS FUNCIONES QUE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

0039

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SIN - SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S§/3,300.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL |
CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
conIGo P-UAA

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA OPERADCR DE SEACE PARA LA UNIDAD
DE ABASTECIMIENTQ

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER EN CONTABILIDAD, CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMIA Q TECNICO EN
CONTABILIDAD. ADMINISTRACION, INFORMATICA

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

NO APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y /O PRIVADO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADOS O LA OBTENCION DEL BACHILLER.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENCR DE 06 MESES RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR
PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DE BACHILLER.

CAPACITACION

DIPLOMADO Y/Q CURSO DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA Y/O

DIPLOMADO Y/Q CURSO DE ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO Y/O PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION Y/0 CURSO DE SIAF Y/O PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Y/O CURSO DE SIGA Y/O PROGRAMA
DE ESPECIALIZACION /O CURSO DE SEACE.

CERTIFICACION OSCE VIGENTE

CONOCIMIENTOS

«  GESTION PUBLICA

«  CONTRATACIONES CON EL ESTADO

«  SEACE

e SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA- SIAF
. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA-SIGA

. PERU-COMPRAS

. CFIMATICA

HABILIDADES

RESPONSABILIDAD

VOCACION DE SERVICIO
CREATIVIDAD ¥ PROACTIVIDAD
PUNTUALIDAD

ADAPTACION AL CAMBIO
TRABAJO EN EQUIPO

. TRABAJO BAJO PRESION

FUNCIONES

« COORDINAR, PLANIFICAR, CONSOLIDAR LAS NECESIDADES DE LAS CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE

ACUERDO A LA LEY DE CONTRATACIONES Y SU REGLAMENTO.

ELABORAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION A CONVOCARSE

POREL SEACE

« REGISTRAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y ACTOS PREPARATORIOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE
SELECCION A CONVOCARSE POR EL SEACE.

* COORDINAR CON LAS DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD LOS CONTRATOS Y OTROS DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

» REALIZAR INFORMES TECNICOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

OTRAS FUNCIONES QUE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N” 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0039

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SIN - SAN JERONIM

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

5/2,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
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§ PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO I
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO T-IUAAT

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (1) TECNICO ADMINISTRATIVO PARA ELABORAR
CUADROS COMPARATIVOS EN LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO UNIVERSITARIO CON CARRERA. CONTABILIDAD, CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
ECONOMIA © TECNICO EN CONTABILIDAD ADMINISTRACION, INFORMATICA.

COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE

NO APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO DE 01 ANO CONTADOS
DESDE LA CONDICION EGRESADO.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO
DE 06 MESES CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADOQ.

CAPACITACION

DIPLOMADO Y/O CURSO DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA Y/O

DIPLOMADO Y/O CURSO DE ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO Y/O
PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Y/O CURSO DE SIAF Y/Q PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION Y/O CURSO DE SIGA.

CERTIFICACION OSCE VIGENTE

CONOCIMIENTOS

e GESTION PUBLICA

e  CONTRATACIONES CON ELESTADO

- S.EP‘-\CE

«  SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA- SIAF
*  SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA-SIGA

e PERU-COMPRAS

«  OFIMATICA

*  RESPCNSABILIDAD

«  VOCACION DE SERVICIO

«  CREATIVIDAD Y PROACTIVIDAD
«  PUNTUALIDAD

HABILIDADES
ADAPTACION AL CAMBIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRABAJO BAJO PRESION
»  ELABORACION DE CUADROS COMPARATIVOS
e REVISION DE LA DOCUMENTACION CONTENIDA DE LA SOLICITUD DE
COTIZACIONES.
FUNCIONES »  SUSCRIBIR EN EL CUADRO COMPARATIVO.
e LLEVAR EN ORDEN SEGUN EL REGISTRO DE PRELACION Y/O NUMERACION DE
CUADROS COMPARATIVOS
»  OTRAS FUNCIONES QUE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

(039

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS S/N - SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

$/2,500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO I
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
coDIGO T-IIUAA2

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (1) TECNICO ADMINISTRATIVO PARA INDAGACION
DEL MERCADO PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

REQUISITOS MINIMOS
EGRESADO UNIVERSITARIO CON CARRERA CONTABILIDAD, CIENCIAS

OBJETO DE CONTRATACION

FORMACION ACADEMICA ADMINISTRATIVAS, ECONOMIA O TECNICO EN, CONTABILIDAD ADMINISTRACION,
INFORMATICA
COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE NO APLICA

EXPERIEMCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO DE 01 ANO CONTADOS
DESDE LA CONDICION EGRESADO
EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR
PUBLICO DE 06 MESES CONTADOS DESDE LA CCNDICION DE EGRESADO.
DIPLOMADO Y/O CURSO DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA YIO
DIPLOMADO Y/O CURSO DE ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO
CAPACITACION Y/0 PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Y/O CURSO DE SIAF Y/O PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION Y/O CURSO DE SIGA.
CERTIFICACION OSCE VIGENTE.,

«  GESTIONPUBLICA

e  CONTRATACIONES CON EL ESTADO

« SEACE
CONOCIMIENTOS «  SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA- SIAF
«  SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA-SIGA
e PERU-COMPRAS
«  OFIMATICA

RESPONSABILIDAD
VOCACION DE SERVICIO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

«  CREATIVIDAD Y PROACTIVIDAD
HABILIDADES e  PUNTUALIDAD
-

ADAPTACION AL CAMBIC
TRABAJO EN EQUIPO
TRABAJO BAJO PRESION

« [NDAGACION DEL MERCADO PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS.

e  ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION A TRAVES DE FORMATOS DE
SOLICITUD DE COTIZACION SEGUN LA DIRECTIVA A MENORES AB UITS Y
MAYORES A 8 UITS PARA LOS PROCEDIMIENTQS DE SELECCION.

FUNCIONES . DISTRIBUIR LAS COTIZACIONES A POTENGIALES PROVEEDORES A NIVEL
LOCAL Y NACIONAL DE SER EL CASO
e SUSCRIBIR LAS SOLICITUDES DE COTIZACION
+  NOTIFICAR LAS ORDENES DE COMPRA Y O SERVICIO A LOS PROVEEDORES
«  OTRAS FUNCIONES QUE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META 0039

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SIN - SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL $/2.500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTQ Y ALMACEN
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AREA DE ALMACEN
- * PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR

CARGO REQUERIDO AUXILIAR |

CODIGO U-IAA

OBJETO DE CONTRATACIONS6

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PARA CONTROLADOR DE COMBUSTIBLE PARA LA OFICINA DE ALMACEN
CENTRAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA Y HABILITACION R .
VIGENTE NO APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03
MESES.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES.

CAPACITACION NO APLICA
CONOCIMIENTOS »  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: WORD, EXCEL.
e  RESPONSABILIDAD
e  VOCACICN DE SERVICIO
»  CREATIVIDAD Y PROACTIVIDAD
HABILIDADES o PUNTUALIDAD
»  ADAPTACION AL CAMBIO
«  TRABAJOEN EQUIPO
«  TRABAJO BAJO PRESION
«  COORDINAR CON AREAS USUARIAS EL REGISTRO, CONTROL Y
DISTRIBUCION DEL COMBUSTIBLE.
+  ELABORAR REPORTES DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE DE
ACUERDO A LA BITACORA DE LOS VEHICULOS
« LLEVAR EL CONTROL Y AUTORIZAR LOS VALES Y
FUNCIONES CONTRAVALES DE COMBUSTIBLE
« RECEPCIONAR DE LOS PROVEEDORES EL CONSOLIDADO DE
CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y EMITIR EL INFORME DE
CONFORMIDAD PARA TRAMITES PAGO.
« (OTRASFUNCIONES QUE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N® 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | 0039
LUGAR DE PRESTACION DE _ , - ;
SERVICIOS PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SN - SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/1,500 00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE ALMACEN CENTRAL
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UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
CATEGORIA REQUERIDA | PROFESIONAL |
CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO P-IlUCP

SE REQUIERE CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN ASITENTE ADMINISTRATIVO
OBJETO DE PARA EL MANEJO DE DEL CATALOGO DE BIENES PATRIMONIALES, MIGRACION Y
CONTRATACION VALIDACION DE INFORMACION AL APLICATIVO SINABIP-WEB PARA LA UNIDAD DE

CONTROL PATRIMONIAL
REQUISITOS MINIMOS
GRADO ACADEMICO DE BACHILLER ADMINISTRACION, ECONOMIA, CONTABILIDAD O

FORMACION ACADEMICA | 7= 5 1E0NIC0 ADMINISTRACION CONTABILIDAD O AFINES

ﬁgé:ﬁﬂ:lfgr? \\.:IGENTE NO APLICA

cresvca oons|ETEIECE IO AT E T
uRADO DE BACHILLER.

EXPERIENCIA LABORAL | E(1C1\ e i 21 SECTOR PUBLCO. CONTADS DESOE LA COVDCION

DE EGRESADOS O LA OBTENCION DEL GRADQ DE BACHILLER.
CAPACITACION CAPACITACION SIGA-MEF, SINABIP-DGA, ASISTENTE ADMINISTRATIVO, OFFIMATICA

MANEJO EN MODULO PATRIMONIO DEL SIGA MEF, TOMA DE INVENTARIQ FISICO,
CATALOGACION DE BIENES PATRIMONIALES, MIGRACION Y VALIDACION DE
INFORMACION AL APLICATIVO SINABIP-WEB

CONOCIMIENTOS

PRO ACTIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS Y SINTESIS, COMUNICACION
HABILIDADES ASERTIVA, ORIENTACION A RESULTADOS, RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y
CONFIABILIDAD, EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

- APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL CONTROL DE BIENES DE LA ENTIDAD.

- ELABORACION DE DOCUMENTACION CONCERNIENTE AL UNIDAD CONTROL
PATRIMONIAL

. APOYO EN EL REGISTRO DE BIENES DE LA ENTIDAD, APOYO EN LA

EVERIFICACION DE BIENES EN LAS UNIDADES ORGANICAS, VERIFICACION Y

FUNCIONES GENERACION DE REPORTES A TODO NIVEL DEL SINABIP

. GENERACION ¥ VERIFICACION DE REPORTES DEL SIGA-MEF, CALIFICACION Y
CATALCGACION DE LOS BIENES ACTIVOS FIJOS Y NO DEPRECIABLES

. APOYQ EN LA VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LOS
BIENES MUEBLES DE LA ENTIDAD OTRAS LABORES DISPUESTAS POR LA

JEFATURA

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVON® 1057
SECUENCIA FUNCIONAL [ 1o
DE LA META
LUGAR DE PRESTACION
BB SERVIGIas CASA CABILDO - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
DURACION DEL o R P
COELTE 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION ,
MENSUAL $/.2.800.00 SOLES.

LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENGIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL |
CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO P-IGPP
OBJETO DE CONTRATACION LATE
REQUISITOS MINIMOS
RVACION ACADEWCA GRADO DE BACHILLER EN CONTABILIDAD O ADMINISTRACION O TITULO

TECNICO EN CONTABILIDAD O ADMINISTRACION

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

NO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENC!A PORFESIONAL NO MENOR DE 01 ANO EN SECTOR PUBLICO
Y/0 PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADOS O LA
OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERECIENCIA PROFESIONAL NO MNECR DE 08 MESES RELACIONADA A
LA FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADOS O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITACION

CAPACITACIONES Y/O CURSOS EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS
CAPACITACIONES Y/O CURSOS EN OFIMATICA
CAPACITACIONES Y/O CURSOS EN ARCHIVAMIENTO

CONOCIMIENTOS

- CONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS DE OFIMATICA
- INGRESO Y ARCHIVAMIENTO DE DOCUMENTOS.
CONOCIMIENTO DE PROGRAMAS

HABILIDADES

PROACTIVOANALISIS Y SINTESIS
ARIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO

TRABAJO BAJO PRESION
EMPATIA CON EL PUBLICO
RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

A) RESPONSABLE DE RECEPCIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR Y
DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA

8) MANTENER ACTUALIZADOS LOS ARCHIVOS FISICOS, CLASIFICANDOLAS
ORDENADAMENTE POR TIPO DE TRANSACCION Y NUMERO CORRELATIVO.
C) EMISION DE CORRESPONDENCIA BAJO NUMERACION CORRELATIVA
CODIFICADA Y SU REMISION INMEDIATA

D) ATENCION DIARIA DE LA AGENDA DE LA GERENCIA LAS DEMAS
DISPOSICIONES QUE REGULEN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS.

E) HERRAMIENTAS DE OFIMATICA, ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y
REALIZAR INSTRUCCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU GERENCIA.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0034

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S1.2,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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AREA SOLICITANTE GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-lIGPP
CONTRATAR UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y
OBJETO DE CONTRATACION PRESUPUESTO, A FIN DE GARANTIZAR LA CELERIDAD DEL TRAMITE DOCUMENTARIO
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA Y HABILITACION NG
VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES

CAPACITACION

« NO

+  MICROSOFT OFFICE BASICO (POWERPQINT, WORD Y EXCEL)

CONOCIMIENTOS
»  PROACTIVIDAD
+  TRABAJOEN EQUIFD
o ANALISIS Y SINTESIS
o COMUNICACION ASERTIVA
HABIEIBRCES s ORIENTACION A RESULTADOS
»  RESPONSABILIDAD HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
«  EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
A} ORGANIZAR. DIRIGIR Y CONTROLAR LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DE TRAMITE
DOCUMENTARIO
B} PREPARAR DOCUMENTOS DE COMUNICACION DE ACUERDO A SU ESPECIALIDAD.
C) ORGANIZAR, EJECUTAR, SUPERVISAR E IMPLEMENTAR LOS PROCESOS TECNICOS
FUNCIONES ADMINISTRATIVOS DE RECEPCION, CODIFICACION, REGISTRO, CALIFICACION, CONTROL
Y DISTRIBUCION DEL SISTEMA DOCUMENTARIO QUE CIRCULA EN LA OFICINA Y
MUNICIPALIDAD.
D) RECEPCIONAR, FOLIAR Y REALIZAR EL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA
DEPENDENCIA
F) CUSTODIAR EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA DEPENDENCIA DONDE LABORA.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0034

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

LINEA DE AUTORIDAD:
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UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

PERFIL OE PUESTO |
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL 1V
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CODIGO PVIUPR
SE REQUIERE CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EXPERTO
PARA DESARROLLAR FUNCIONES ENMARCADAS DENTRO DEL SISTEMA
OBJETO DE CONTRATACION NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO PARA LA UNIDAD DE
PLANEAMIENTO.
— REQUISITOS MINIMOS -
TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ECONOMIA Y/O ADMINISTRACION
FORMACION ACADEMICA VIO CONTABILIDAD.
COLEGIATURA Y HABILITAGION ”
VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 04 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/0 PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA
OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADQ O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITACION

« CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA,

«  CURSO Y/O DIPLOMADO EN PLANIFICACION ESTRATEGICA.

« CURSO Y/O DIPLOMADO EN POLITICAS PUBLICAS EN GOBIERNOS
LOCALES

CONOCIMIENTOS

e CONOCIMIENTO EN OFIMATICA (WORD. EXCEL Y POWERPOINT) NIVEL
NTERMEDIO.

o CONOCIMIENTO EN METODOLOGIA DETERMINADO POR CEPLAN PARA
LA FORMULACION, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL POI, PEI'Y
OTROS INSTRUMENTOS DE GESTION

HABILIDADES

«  PROACTIVIDAD

«  ANALISIS Y SINTESIS

e ORIENTACION A RESULTADOS.
« TRABAJO EN EQUIPO

« TRABAJO BAJO PRESION.

FUNCIONES

o PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, COORDINAR Y SUPERVISAR EL
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD.

« FORMULACION Y EVALUACION DE PLANES INSTITUCIONALES DE CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZO.

« ORGANIZAR Y CONDUCIR LA FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DEL
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, EN COORDINACION CON LOS
AGENTES Y/O DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS.

«  ORGANIZAR Y CONDUCIR LA FORMULACION, MCDIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL,
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

o EMITIR INFORMES TECNICOS CON RESPECTO A LA MATERIA DE SU
COMPETENCIA

« ELABORAR LA MEMORA ANUAL DE GESTION MUNICIPAL.

« PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y/Q ACTUALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS DE GESTION MUNICIPAL

o OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO,

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0034

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

UNIDAD DE PLANEAMIENTOY RACIONALIZACION -PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/3,600.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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UNIDAD DE INFORMATICA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE INFORMATICA
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO P-l/UI

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LCS SERVICIOS DE 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
ASISTENCIA EN LA UNIDAD DE INFORMATICA

REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER EN ING DE SISTEMAS O TITULO TECNICO EN

FORMACION ACADEMICA COMPUTACION E INFORMATICA
COLEGIATURA Y HABILITACION ”
VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANO EN SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION
DEL GRADO DE BACHILLER.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENCR DE 06 MESES RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

CAPACITACION

CAPACITACIONES Y/O CURSOS EN CONFIGURACION DE SERVIDORES
CAPACITACION Y/Q CURSOS EN CONFIGURACION DE ROUTER MOCROTICK,
CAPACITACION Y/Q CURSOS DEOFIMATICA

HERRAMIENTAS OFIMATICAS
- REDES Y CONECTIVIDAD

CONOCIMIENTOS - REPARACION DE HARDWARE
- PROGRAMACION DE SOFTWARE
- INGLES BASICO
- PROACTIVIDAD
- ANALISIS Y SINTESIS.
. C»?sPACIDADODE CONSEBIR
- ORIENTACION A RESULTADOS
HABILIDADES - RESPONSABILIDAD.
EMPATIA CON EL PUBLICO.
TRABAJO EN EQUIPO.
- RESOLUCION DE PROBLEMAS
- ADMINISTRAR Y VELAR POR EL MANTENIMIENTO DE LA RED INFORMATICA
MUNICIPAL IMPLANTANDO ACCIONES DE SEGURIDAD Y CONTROL DE RED.
ADMINISTRAR EL INVENTARIO DE EQUIPOS INFORMATICOS Y LICENCIAS DE
SOFTWARE.
- BRINDAR APOYQO TECNICO AL PERSONAL DE LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD.
SUPERVISAR EL USO Y MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO,
FUNCIONES REDES ETC
ELABORAR INFORMES TECNICOS DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO.
DISENAR Y EJECUTAR UN PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PARA LAS
COMPUTADORAS. IMPRESORAS Y EQUIPQOS INFORMATICOS.
YELAR POR EL FUNCIONAMIENTO DE TODOS LOS SERVICIOS INFORMATICOS.
- ADMINISTRAR Y DAR MANTENIMIENTO A LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL
OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N°® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0034

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL 5/. 2,800.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
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GERENCIA DE PROYECTOS E INVERSIONES

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE PROYECTOS E INVERSIONES
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CODIGO P-IVIGPI
CONTRATAR UN PROFESIONAL EXPERTO EN FORMULACION Y EVALUACION
OBJETO DE CONTRATACION DE ESTUDIOS DE PREINVERSION SUJETOS AL SISTEMA INVIERTE.PE PARA

LA GERENCIA DE PROYECTOS E INVERSIONES.
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN INGENIERIA CIVIL.
COLEGIATURA Y HABILITACION g)
VIGENTE

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 4 ANOS EN EL SECTOR
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL PUBLICO Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADOC O
LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 3 ANOS RELACIONADA A LA
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

- CURSO YIO ESPECIALIZACION EN FORMULACION Y EVALUACION DE
CAPACITACION ESTUDIOS DE PREINVERSION E INVERSION
-SOFTWARE AUTOCAD
-SOFTWARE 510

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
HABILIDADES RESPONSABILIDAD, GESTION POR RESULTADOS, RESOLUCION DE
PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO Y PROACTIVIDAD

EJECUTAR Y VALIDAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LOS PROCESOS
DE INVERSION PUBLICA

-REGISTRAR EL FORMATO F5 DE IDEA DE PROYECTO

‘COORDINAR CON LA OPM| PARA APROBACION DEL FORMATO F5

- REGISTRAR EN EL SISTEMA DEL INVIERTE PE EL FORMATO F7

-REALIZAR LA EVALUACION DEL FORMATO F7

-REALIZAR LA EVALUACION DEL ESTUDIO DE PRE INVERSION (PIP)

-EMITIR EL INFORME DE APROBACION DEL PIP

FUNCIONES -REALIZAR EL INFORME DE CONSISTENCIA DEL PIP

-REALIZACION DE INSPECCIONES TECNICAS EN EL CAMPO PARA
CONTRASTAR CON LA FORMULACION DE LOS ESTUDIOS.

-LEVANTAR LAS OBSERVACIONES A LOS PROYECTOS DE INVERSION.
-COORDINAR CON LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, DE ACUERDO A
LA TIPOLOGIA DEL PROYECTO DE INVERSION

-OTRAS FUNCIONES QUE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO

CONOCIMIENTOS

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | 0049

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | GERENCIA DE PROYECTOS E INVERSIONES - CASA CULTURA

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 360000 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: GERENTE DE PROYECTOS E INVERSIONES
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE PROYECTOS E INVERSIONES
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL I
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
CODIGO P-IIGPI
CONTRATAR UN PROFESIONAL DE PLANTA PARA LA ELABORACION DE
OBJETO DE CONTRATACION PLANOS DE LOS PROYECTOS EN LA FASE DE PRE INVERSION PARA LA
GERENCIA DE PROYECTOS E INVERSIONES
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO DE BACHILLER EN ING. CIVIL.
COLEGIATURA Y HABILITACION »
VIGENTE 0
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS EN EL SECTOR
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | PUBLICO Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO
O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANO RELACIONADA A LA
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER
_CURSO EN SOTWARE AUTOCAD Y/O ARCHICAD
CAPACITACION CURSO EN SOFWARE $10
CONOCIMIENTOS “CONOCIMIENTOS EN SOFTWARE PARA LA ELABORACION DE PLANOS.
TRABAJO BAJO PRESION. COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
HABILIDADES RESPONSABILIDAD, GESTION POR RESULTADOS, RESOLUCION DE
PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO Y PROACTIVIDAD.
DISPONIBILIDAD INMEDIATA
‘EJECUTAR ACTIVIDADES TECNICAS COMO EL DISENO DE PLANOS Y
ESTRUCTURAS PARA LOS PROYECTOS DE PRE INVERSION QUE SE LE
ASIGNE
REALIZACION DE INSPECCIONES TECNICAS EN EL CAMPO PARA
CONTRASTAR CON LA FORMULACION DE LOS ESTUDIOS
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO DEL AREA CORRESPONDIENTE A LA
LABORACION DEL PIP
ELABORAR LOS PLANOS DE UBICACION, PERIMETRO Y DE LAS
INSTALACIONES CORRESPONDIENTES
FERCIONES ELABORAR MEMORIA DESCRIPTIVA
_ELABORAR ESPECIFICACIONES TECNICAS
ELABORAR CRONOGRAMA DE EJECUCION FISICA Y FINANCIERA DEL
PROYECTO
‘PARTICIPACION EN LA ELABORACION DE PRESUPUESTOS DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION.
-ACTUALIZACION DE COSTOS UNITARIOS PARA LA FORMULACION DEL
PRESUPUESTO DEL PROYECTO
-OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1087
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | 0049
e G GERENCIA DE PROYECTOS E INVERSIONES — CASA CULTURA
DURACION DEL CONTRATO TMESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 3.000 00 SOLES
[INEA DE AUTORIDAD: GERENTE DE PROVECTOS E INVERSIONES
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GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL |
CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P-lIGAL

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR A UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA ASESORIA, EVALUACION Y
PROYECC!ON DE DOCUMENTACION RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES QUE
SE TRAMITAN EN LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO DE BACHILLER EN DERECHO O TITULO TECNICO EN ADMINISTRACION
COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE NO APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR DE UN (01) ANO EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADC O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE SEIS (06) MESES RELACIONADA A LA FUNCION O
MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA
OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITACION

« CAPACITACION EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO Y/O GESTION PUBLICA /O GESTION
MUNICIPAL Y/O ADMINISTRACION MUNICIPAL Y/O DERECHO MUNICIPAL Y POLITICAS
PUBLICAS Y/O GESTION ESTATAL.

» DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN OBRAS PUBLICAS Y/O SISTEMAS DE INVERSION PUBLICA
Y/O COMPRAS ESTATALES Y/O LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Y/O
REGIMEN DISIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

CONOCIMIENTOS

MICROSOFT OFFICCE (WORD, EXCEL) NIVEL BASICO

HABILIDADES

e PENSAMIENTO ANALITICO
« TRABAJO EN EQUIPO

« TRABAJO BAJO PRESION
« PROACTIVIDAD

FUNCIONES

« ELABORACION DE MEMORANDUM. OFICIOS Y CARTAS

o REVISION DE RESOLUCIONES, DIRECTIVAS, CONVENIOS Y OTROS DOCUMENTOS

« PROYECCION DE INFORMES LEGALES SOBRE LOS CONVENIOS DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL Y OTROS

« PROYECCION DE RESPUESTAS DE ATENCION A LOS PEDIDOS DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE LOS EXPEDIENTES QUE SE ENCUENTRAN EN LA MUNICIPALIDAD

» PROYECCION DE RESOLUCIONES

« PROYECCION DE INFORMES TECNICOS LEGALES

« PROYECCION DE EMISION DE OPINION LEGAL EN TEMAS DE LA ESPECIALIDAD.

» PRESENTACION DE REPORTES AL SUPERICR JERARQUICO PARA TOMA DE DECISIONES.

« EVALUACION, ANALISIS, Y APOYO DE LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES QUE SE DESARROLLAN
EN LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL.

« REDACCION Y PROYECCION DE INFORMES Y/U OPINIONES QUE SE REQUIERA EN LOS TEMAS
LEGALES QUE SE EVALUAN EN LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL.

« OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0040

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL-PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES, DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/2 800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE ASESOR LEGAL
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGOQO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-lIGAL

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTRATAR UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA
TRAMITACION DOCUMENTARIA DE LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

SECUNDARIA COMPLETA

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

NO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO DE 03 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES

CAPACITACION Y/O ESPECIALIZACION

CAPAC!TACIONIEN GESTION PUBLICA Y/O GESTION MUNICIPAL,
ADMINISTRACION MUNICIPAL, DERECHO MUNICIPAL Y POLITICAS PUBLICAS
Y/O GESTION ESTATAL

CONOCIMIENTOS

MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL) NIVEL BASICO

HABILIDADES

o  PENSAMIENTO ANALITICO .
e TRABAJO EN EQUIPO BAJO PRESION.
+  PROACTIVIDAD.

FUNCIONES

« RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LAS DIFERENTES GERENCIAS.
« REGISTRO DE DOCUMENTOS.

* MANEJO DEL ACERVO DOCUMENTARIO Y ARCHIVOS.

o REALIZAR DOCUMENTOS DE LA GERENCIA

« REDACCION DE  ANTECEDENTES DE
ADMINISTRATIVOS

LLEVAR ARCHIVOS DE LA GERENCIA DE ASESCRIA LEGAL.
DAR TRAMITES A LOS EXPEDIENTES

PROYECCION DE INFORMES

VIiCO

OTRAS I-JNUL.\_S QUE ORDENE EL SUPERIOR JERARQUICG.

LOS  EXPEDIENTES

. s 8 »

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0040

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

PALACIO MUNICIPAL - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO.

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

$/.1.500.00 SCLES.

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE ASESORIA LEGAL
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GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.
" PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL,
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL Il
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO P.IIIGDHS
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 PROFESIONAL ODONTOLOGO/A PARA
PLANIFICAR, COORDINAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES DE SALUD BUCAL EN
0BJETO DE CONTRATAZION BENEFICIO DE LA POBLACION JERONIMIANA EN COORDINACION CON LA
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN LA CARRERA DE ODONTOLOGIA.

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

SIAPLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA
OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACICNADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADA DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITACION

- DIPLOMADOS Y/0O CURSOS EN ODONTOLOGIA INTEGRAL

CONOCIMIENTOS

- IDIOMA QUECHUA
- OFIMATICA

HABILIDADES

- PROACTIVIDAD
IDENTIFICACION
ORIENTACION A RESULTADOS.

- RESPONSABILIDAD,

- EMPATIA CON EL PUBLICO.

TRABAJO EN EQUIPC.

FUNCIONES

GESTIONAR LOS SERVICIOS DE SALUD PARA LA ATENCION DE LAS
NECESIDADES BASICAS DE POBLACIONES CONCRETA Y DIFUNDIRLAS
OPORTUNAMENTE.

- REALIZAR ACCIONES DE PROMOGION, CONTROL Y SUPERVISION DE LAS
ACCIONES DE SALUD ORIENTADAS A LA POBLACION VULNERABLE.
REALIZAR f"'.lPA*\AC DE SALUD Y FERIAS INFORMATIVAS EN
COORDINACION ~ CON  INSTITUCIONES PUBLICAS Y  PRIVADAS,
NACIONALES E INTERNACIONALES
CONTRIBUIR A LA SOLUCION DE LOS PROBLEMAS DE SALUD DE LOS
TRABAJADORES DE LA INSTITUCION
PLANIFICAR, COORDINAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES DE SALUD BUCO
DENTAL EN BENEFICIO DE LA POBLACION MAS CITADA.

- OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANQ Y SOCIAL

- OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANQ Y SOCIAL - PLAZA DE ARMAS DE SAN
JERONIMO S/N - LOCAL MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANQ Y SOCIAL
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PERFIL DE PUESTO

[ GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

OBJETO DE CONTRATACION

AREA SOLICITANTE |
CATEGORIA REQUERIDA [ AUXILIAR
jl
CARGO REQUERIDO T AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-IGDHS

\[IGDHS T S BARA EL
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL
REGISTRO, DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS DE LA GERENCIA

| DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

SECUNDARIA COMPLETA

COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

NO APLICA

£L SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03 MESES.

m

XPERIENCIA LABORAL EN

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES

CAPACITACION

NO APLICA

CONOCIMIENTOS

_1DIOMA QUECHUA
- OFIMATICA.
_ MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO

HABILIDADES

CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA'Y PROACTIVA.
- EMPATIA
_ TRABAJO EN EQUIPC.

FUNCIONES

~MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO.
_ REGISTRO, DISTRIBUCION ¥ SEGUIMIENTOS DE DOCUMENTOS DE GESTION.
OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVON® 1057

SECUENGIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

CASOMA DEL ANTIGUO MUNICIPIO - PLZA. DE ARMAS DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO 1 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: GERENTE DE LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANQ Y SOCIAL J
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DIVISION DE JUVENTUDES, EDUCACION, CULTURA'Y DEPORTE

PERFIL DE PUESTO

| GERENCIA DE DES LO HUM Y |
o REERANTE CRENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL ‘
CATEGORIA REQUERIDA | AUXILIAR | B |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-IDJECD
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL
OBJETO DE CONTRATACION | REGISTRO, DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS EN LA
| OFICINA DE LA DIVISION DE JUVENTUDES, CULTURA Y DEPORTE.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA Y HABILITACION
kg NO APLICA
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03 MESES
— PERIENGIA LABORAL ESPECIFICA | EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES.
CAPACITACION NO APLICA
OFIMATICA
CONOCIMIENTOS DIOMA QUECHUA
MANEO DE ACERVO DOCUMENTARIO
CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA.
- MOTIVACION
HABILIDADES _ RESOLUCION DE PROBLEMAS
_ TRABAJO EN EQUIPO.
—WANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO Y ARCHIVO.
T - REGISTRO, DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTOS DE DOCUMENTOS DE
GESTION.
 OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | 0050
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | CASONA ANTIGUO MUNICIPIO - PLAZA DE ARMAS DE SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESOE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 150000 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: EFE DE LA DIVISION DE JUVENTUDES, CULTURA Y DEPORTE B
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DIVISION DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES, PARTICIPACION CIUDADANA'Y ATENCION A

LA MUJER

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANQ Y SOCIAL,

AREA SOLICITANTE
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR | -
CARGO REQUERIDO AUXILAR ADMINISTRATVO
CODIGO A-IDPSS |
[CONTRATAR LOS SERVICIOS DE T AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL
REGISTRO, DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS DE LA
OBJETODE CONTRATACION | OFICNA DE LA DIVISION DE SERVICIOS SOCIALES, PARTICIPACION
| CIUDADANA Y ATENCION A LA MUJER
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
COLEGATURA Y HABILITACION :
i NO APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADC DE 03
MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES.

CAPACITACION

NO APLICA

CONOCIMIENTOS

- IDIOMA QUECHUA
-OFIMATICA

MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO.

HABILIDADES

CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA
- IDENTIFICACION
- EMPATIA
- TRABAJO EN EQUIPO

FUNCIONES

“MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO.

. REGISTRO, DISTRIBUCION ¥ SEGUIMIENTOS DE DOCUMENTOS DE
GESTION

- OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA. AV. LA CULTURA SIN

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

Si 1,500 00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIALES
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OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL Il
CARGO REQUERIDO | PROFESIONAL ESPECIALISTA B
CODIGO P-INOMAPED e

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 PROFESIONAL, PARA PROMOVER Y PROPONER EN LA

FORMULACION EL PLANEAMIENTO Y LA EJECUCION DE LAS POLITICAS, ACTIVIDADES,
OBJETO DE CONTRATACION | NECESIDADES E INTERESES DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD, EN LA OMAPED

| OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD DE LA DIVISION DE
| PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y ATENCION A LA MUJER
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA ;ggLO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN LA CARRERA DE EDUCACION, ANTROPOLOGIA,
IOLOGIA

COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE S| APLICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
EXPERIENCIA LABORAL CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE
GENERAL BACHILLER

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA
EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION
ESPECIFICA DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITACION

“DIPLOMADOS Y/IO CURSOS EN REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL DE LAS PERSONAS

CON DISCAPACIDAD Y/O DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN PRIMEROS AUXILIOS.
IDIOMA QUECHUA
CFIMATICA
GESTION PUBLICA Y OTROS RELACIONADOS A LAS FUNCIONES

CONOCIMIENTOS

~ CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA
ADAPTABILIDAD.
ETICA DE TRABAJO
RESOLUCION DE PROBLEMAS.

- TRABAJO EN EQUIPO

HABILIDADES

~COORDINAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS NACIONALES
EN MATERIA DE DISCAPACIDAD.
PARTICIPAR DE LA FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO LOCAL PARA
ASEGURAR QUE SE DESTINEN LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION
DE POLITICAS Y PROGRAMAS SOBRE CUESTIONES RELATIVAS A LA DISCAPACIDAD.
_ PROMOVER Y ORGANIZAR LOS PROCESOS DE CONSULTA DE CARACTER LOCAL.
- PROMOVER Y EJECUTAR CAMPANAS DE CONCIENCIA RESPECTO DE LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD, EL RESPETO DE SUS DERECHOS Y DE SU DIGNIDAD.
ADMINISTRAR EL REGISTRO MUNICIPAL DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD EN EL
AMBITO DE SU JURISDICCION
OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO

FUNCIONES

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL

SECUENCIA FUNCIONAL DE

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

LA META

LUGAR DE PRESTACION DE o i Bapidh

sy POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA AV LA CULTURA SIN

DURACION DEL CONTRATO | 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL | 5/. 3 30000 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD: JEFE OFICINA DE LA OMAPED - DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIALES
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OFICINA DE LA DEMUNA
| PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESICNAL Il
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO P-lIIIDEMUNA1
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 ABOGADOIA PARA REALIZAR ACTAS DE CONCILIACIONES EN
OBJETO DE CONTRATAGION MATERIAS DE TENENCIA, ALIMENTOS Y REGIMEN DE VISITAS Y ACTAS DE COMPROMISO Y

SEGUIMIENTO A LOS PROCESQS DE LA OFICINA DE LA DEMUNA  DE LA DIVISION DE PROGRAMAS,
SERVICIOS SOCIALES ¥ ATENCION A LA MUJER

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

COLEGIATURAY
HABILITACION VIGENTE

51 APLICA

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO CONTADOS
DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL

EXPERIENCIA LABORAL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE
ESPECIFICA et
CAPACITACION ~CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A LAS NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y FAMILIA

CONOCIMIENTOS

~ IDIOMA QUECHUA
- OFIMATICA
. GESTION PUBLICA Y OTROS RELACIONADOS A LAS FUNCIONES

LIDERAZGO, SERVICIO INSTITUCIONAL, ORIENTACION A RESULTADOS, PROACTIVIDAD E
INTEGRIDAD.

HABILIDADES CONDUGTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA
- IDENTIFICACION.
- RESOLUCION DE PROBLEMAS.
- PENSAMIENTO CRITICO.
- TRABAJO EN EQUIPO
TREALIZAR ACCIONES DE PREVENCION Y AGTUAR FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACION DE
DERECHOS DE NNA
- ORIENTAR E INFORMAR SOBRE LOS DERECHOS DE LOS NNA Y LAS FUNCIONES DE LA DNA
. RECIBIR Y REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE ATENCION Y ACTUAR DE OFICIO ANTE EL
CONOCIMIENTO DE HECHOS QUE AMENACEN O AFECTEN LOS DERECHQOS DE LOS NNA.
CALIFICAR ¥ EJECUTAR ACCIONES DE DEFENSA PARA LA ATENCION DE CASOS. EVALUAR,
SUSCRIBIR DOCUMENTOS REALIZAR SEGUIMIENTO Y FORMULAR RECOMENDACIONES EN DICHA
ACTUACION
- CELEBRAR AUDIENCIAS Y SUSCRIBIR LAS ACTAS DE CONCILIACION Y/O ACTAS DE COMPROMISO.
ASI COMO VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA LEGALIDAD DE LOS ACUERDOS ADOPTADOS EN LAS
ACTAS DE CONCILIACION Y COMPROMISOS CON EL SEGUIMIENTO DE LOS CASOS,
FUNCIONES - PROMOVER LA OBTENCION DEL DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD, COORDINANDO CON EL
REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL (RENIEC) Y LAS OFICINAS DE REGISTRO
CIVIL DE LAS MUNICIPALIDADES. i
- PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE DIFUSION Y PREVENCION DE LOS DERECHOS DE LAS NINAS,
NINOS ¥ ADOLESCENTES
- COORDINAR LA ATENCION INTEGRAL DE LOS NNA CON LAS INSTITUCIONES, SERVICIOS Y PERSONAS
DE LA LOCALIDAD.
- OTRAS ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTQ DE DNA (D.S N° 005-2019-MIMP MODIFICADO POR EL
D.5.N°003-2023-MIMP).
. ABSOLVER CONSULTAS LEGALES EN LA DEMUNA, ASI COMO BRINDAR ASESORAMIENTO EN
ASUNTOS DE SU COMPETENCIA
- OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA AV LA CULTURA SIN

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

§/ 3,300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA DEMUNA - DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIALES
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- ~ PERFILDE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL Il
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
COFIGO P-IIIDEMUNA2
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 PSICOLOGO/A PARA INTEGRAR EL EQUIPO
INTERDISCIPLINARIO DEL PROCEDIMIENTO POR RIESGO DE DESPROTECCION
OBJETO DE CONTRATACION FAMILIAR Y REALIZAR TALLERES Y OTRAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA OFICINA DE
LA DEMUNA DE LA DIVISION DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y ATENCION A
| LA MUJER,
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA TTTULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN LA CARRERA DE PSICOLOGIA.
COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE S| APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR PUBLICO YIO
PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL
GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION
O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE
EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITACION

DIPLOMADOS Y/0 CURSOS EN EVALUACION PSICOLOGICA EN CASOS DE VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER ¥ LOS INTEGRANTES DEL GRUPO FAMILIAR

~ IDIOMA QUECHUA
- OFIMATICA
CONOCIMIENTOS _ ATENCION DE VIOLENCIA FAMILIAR,
GESTION PUBLICA Y OTROS RELACIONADOS A LAS FUNCIONES
_LIDERAZGO. SERVICIO INSTITUCIONAL, ORIENTACION A RESULTADOS,
PROACTIVIDAD E INTEGRIDAD
_CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA.
HABILIDADES _IDENTIFICACION.
"RESOLUCION DE PROBLEMAS
PENSAMIENTO CRITICO.
TRABAJO EN EQUIPO
_INTEGRAR EL EQUIPO INTERDISCIPLINARIO PARA EL PROCEDIMIENTO POR
RIESGO DE DESPROTECCION FAMILIAR EN LA DEMUNA Y REALIZAR INFORMES
PSICOLOGICOS, ENTREVISTAS, VISITAS DOMICILIARIAS Y OTRAS ACCIONES
CONFORME LO ESTABLECE ELD LEG. N° 1297
PROMOVER EL FORTALECIMIENTO DE LOS LAZOS FAMILIARES Y FAMILIAS
FUERTES
DISENAR ¥ EJECUTAR LAS DINAMICAS A EMPLEARSE EN LAS CAMPANAS,
TALLERES EDUCATIVOS. ASI COMO EN LAS CHARLAS DE CAPACITACION CUANDO
SE PRESENTE EL CASO
FUNGIONES “BRINDAR CONTENCION PSICOLOGICA A LAS NINAS, NIROS, ADOLESCENTES Y
EAMILIA EN SITUACION DE CRISIS EMOCIONAL, PARA RESGUARDAR SU SALUD
MENTAL E INTEGRIDAD PERSONAL.
- BRINDAR ASESORIA PSICOLOGICA EN MATERIA DE DERECHOS CIUDADANOS EN
ESPECIAL DE LA NINA, NINO, ADOLESCENTE Y FAMILIA.
BRINDAR ATENCION PSICOLOGICA: ENTREVISTA, OBSERVACION Y EVALUACION
PSICOLOGICA, TERAPIAS FAMILIARES, TERAPIAS GRUPALES, TERAPIAS DE
PAREJA, CONSEJERIA PSICOLOGICA Y SEGUIMIENTO.
. OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE

POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA AV LA CULTURA SN

SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL S/ 3, 300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA DEMUNA - DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIALES
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| AREA SOLICITANTE | GERENCIADE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.
CATEGORIA REQUERIDA | PROFESIONAL I
CARGO REQUERIDO | PROFESIONAL ESPECIALISTA
 CODIGO | P-INDEMUNA3
OBJETO DE CONTRATACION CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 PSICOLOGO/A PARA INTEGRAR EL
EQUIPO INTERDISCIPLINARIO DEL PROCEDIMIENTO POR RIESGO DE
DESPROTECCION FAMILIAR Y REALIZAR TALLERES Y OTRAS ACTIVIDADES
PROPIAS DE LA OFICINA DE LA DEMUNA DE LA DIVISION DE PROGRAMAS,
SERVICIOS SOCIALES Y ATENCION A LA MUJER.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN LA CARRERA DE PSICOLOGIA.
COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE S| APLICA.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO CONTADO DESDE LA CONDICION DE EGRESADOS
) 0 LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.
| EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA
FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
L . CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

ESPECIALIZACION - HABER APROBADO EL CURSO DE CAPACITACION EN “FORMACION DE
DEFENSORES/AS DEL SERVICIO DE DEFENSORIA DEL NINO, NINA Y
ADOLESCENTE” DESARROLLADO POR EL MINISTERIO DE LA MUJER Y
POBLACIONES VULNERABLES.

DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN EVALUACION PSICOLOGICA EN CASOS DE
VIOLENCIA CONTRA LA MUJER Y LOS INTEGRANTES DEL GRUPO FAMILIAR.
- OFIMATICA
- IDIOMA QUECHUA.
| - ATENCION DE VIOLENCIA FAMILIAR.

- GESTION PUBLICA Y OTROS RELACIONADOS A LAS FUNCIONES.
COMPETENCIAS ~ LIDERAZGO, SERVICIO INSTITUCIONAL, ORIENTACION A RESULTADOS,

PROACTIVIDAD E INTEGRIDAD.
- CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA.

IDENTIFICACION.
- RESOLUCION DE PROBLEMAS.
- - TRABAJO EN EQUIPQ
FUNCIONES - INTEGRAR EL EQUIPO INTERDISCIPLINARIO PARA EL PROCEDIMIENTO
POR RIESGO DE DESPROTECCION FAMILIAR EN LA DEMUNA Y REALIZAR
INFORMES PSICOLOGICOS, ENTREVISTAS, VISITAS DOMICILIARIAS Y
OTRAS ACCIONES CONFORME LO ESTABLECE EL D. LEG. N° 1297
-PROMOVER EL FORTALECIMIENTO DE LOS LAZOS FAMILIARES Y FAMILIAS
FUERTES
“DISENAR Y EJECUTAR LAS DINAMICAS A EMPLEARSE EN LAS CAMPARNAS,
TALLERES EDUCATIVOS, ASI COMO EN LAS CHARLAS DE CAPACITACION
CUANDO SE PRESENTE EL CASO
. BRINDAR CONTENCION PSICOLOGICA A LAS NINAS, NINOS,
| ADOLESCENTES Y FAMILIA EN SITUACION DE CRISIS EMOCIONAL, PARA
RESGUARDAR SU SALUD MENTAL E INTEGRIDAD PERSONAL.

BRINDAR ASESORIA PSICOLOGICA EN MATERIA DE DERECHOS

CIUDADANOS EN ESPECIAL DE LA NINA, NINO, ADOLESCENTE Y FAMILIA,
- BRINDAR ATENCION PSICOLOGICA: ENTREVISTA, OBSERVACION Y
EVALUACION PSICOLOGICA, TERAPIAS FAMILIARES, TERAPIAS GRUPALES,
| TERAPIAS DE PAREJA, CONSEJERIA PSICOLOGICA Y SEGUIMIENTO.
- OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.

CONOCIMIENTOS

CONDICIONES 1 DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVON 1057
| SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META (
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA. AV, LA CULTURA SN
| DURACION DEL CONTRATO 3 MESES, DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
| REMUNERACION MENSUAL $7.3,300.00 SOLES

| LINEA DE AUTORIDAD | JEFE DE LA DEMUNA - DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIALES
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL Il
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO P-lIIICIAM '
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 PROFESIONAL ESPECIALISTA PARA
DISENAR, FORMULAR Y EJECUTAR LAS POLITICAS, PLANES, PROGRAMAS
| Y PROYECTOS EN RELACION A LA TEMATICA DE LAS PERSONAS ADULTAS
OBJETO DE CONTRATACION MAYORES. EN EL CIAM CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO
MAYOR DE LA DIVISION DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y
ATENCION A LA MUJER-
REQUISITOS MINIMOS
. TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN LA CARRERA DE TECNOLOGIA
FORMACION ACADEMICA MEDICA, ENFERMERIA, OBSTETRICIA.
COLEGIATURA Y HABILITACION
S S APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO
O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA

L MLADORAL FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA
CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER
. —DIPLOMADOS Y/0 CURSOS EN GESTION PUBLICA Y/O DIPLOMADOS Y/O
CARNCITACION CURSOS EN PROCESOS EN SALUD
POLITICAS DE ATENGION A PERSONAS ADULTAS MAYORES.
- IDIOMA QUECHUA
CONOCIMIENTOS e
- GESTION PUBLICA Y OTROS RELACIONADOS A LAS FUNCIONES
T CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA.
- IDENTIFICACION.
HARILIDARES  ETICA DE TRABAJO
- TRABAJO EN EQUIPO
PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR ACTIVIDADES
DESTINADAS A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES A TRAVES DEL
CIAM.
ESTABLECER CANALES DE CONCERTACION ENTRE LAS
INSTITUCIONES QUE TRABAJAN EN DEFENSORIA DE LOS DERECHOS
FUNCIONES DE LA PERSONA ADULTA MAYOR ASi COMO DE LOS DERECHOS
HUMANOS EN GENERAL. CON EQUIDAD DE GENERAL CON EQUIDAD DE
GENERO
- REGULAR LAS ACCIONES DEL CIAM ADECUANDO LAS NORMAS
NACIONALES A LA REALIDAD LOCAL
- OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO,
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META
LUGAR DE PRESTACION DE
it POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA. AV. LA CULTURA SIN
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL 51,3, 30000 SOLES
T JEFE DE LA OFICINA DEL CIAM - DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS

SOCIALES
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AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANQ Y SOCIAL.
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIARI
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COoDIGO A-lICIAM o

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA
REGISTRO, DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS DE LA OFICINA

OBJETO DE CONTRATACION DEL CIAM CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR DE LA
| DIVISION DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y ATENCION A LA MUJER
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA Y FRBILITACION r—
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES.

CAPACITACION NO APLICA
- IDIOMA QUECHUA
CONOCIMIENTOS - OFIMATICA

- MANE.JO DE ACERVO DOCUMENTARIO
CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA,
IDENTIFICACION
HABILIDADES ETICA DE TRABAJO
- TRABAJO EN EQUIPO
"REGISTRO DE DOCUMENTOS
- MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO

FUNCIONES - SEGUIMIENTOS DE DOCUMENTOS DE GESTION.
- OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META 007:
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA, AV. LA CULTURA SIN

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/, 1, 500.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: éEOFr‘IﬁADLEEéA OFICINA DEL CIAM - DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS
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UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - ULE

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL I B
CARGO REQUERIDO | PROFESIONAL ESPECIALISTA

CODIGO P-IIIULE _ _
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 PROFESIONAL PARA PLANIFICAR Y
ORGANIZAR. DIRIGIR. CONTROLAR Y EVALUAR LA OPERATIVIDAD Y LA
OBJETO DE CONTRATACION APLICACION DE LA FICHA SOCIOECONOMICA UNICA EN LA ULE UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO DE LA DIVISION DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y
ATENCION A LA MUJER

REQUISITOS MINIMOS
: TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN LA CARRERA DE INGENIERIA DE
FORMACION ACADEMICA SISTEMAS, INGENIERIA AGROINDUSTRIAL
COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE | S| APLICA
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y/O
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL
GRADO DE BACHILLER
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADA DESDE LA CONDICION DE
EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER
~SIPLOMADOS VIO CURSOS PROGRAMAS DEL PAQUETE OFFICE Y/O

CAPACITACION DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN RELACIONES HUMANAS.
IDIOMA QUECHUA
CONOCIMIENTOS RELACIONES HUMANAS Y LA EXCELENCIA EN EL SERVICIO
SISTEMAS DE EMPADRONAMIENTO
_ OFIMATICA
- GESTION PUBLICA Y OTROS RELACIONADOS A LAS FUNCIONES
CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA.
_ ETICA DE TRABAJO
HABILIDADES - IDENTIFICACION.
- TRABAJO EN EQUIPO

~ PLANIFICAR Y ORGANIZAR. DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LA OPERATIVIDAD Y LA
APLICACION DE LA FICHA SOCIOECONOMICA UNICA EN EL DISTRITO DE SAN JERONIMO
_ CONTROL DE CALIDAD DE LA INFORMACION RECOGIDA MEDIANTE LA FSU EN EL DISTRITO
DE SAN JERONIMO
ADMINISTRAGION DE RECLAMOS POR REGISTROS INCORRECTOS
- VERIFICACION Y VALIDACION AL 100% LA INFORMACION CONSIDERADA TANTO EN EL
PADRON GENERAL DE HOGARES COMO EN EL EMPADRONAMIENTO COMPLEMENTARIO
_ SELECCION Y ACREDITACION DE LOS BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS SOCIALES A NIVEL
FUNCIONES DISTRITAL
EJECUCION DE CAMPANAS DE PROMOCION Y SENSIBILIZACION A LA POBLACION EN
GENERAL ACERCA DE LOS OBJETIVOS DEL SISFOH
- ELABORAR EL MAPA SISFOH, A NIVEL DISTRITAL
FORMULAR LAS RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPENO DEL SISFOH
CONTROLAR LA ENTREGA A HOGARES DE NOTIFICACIONES CON EL RESULTADO DE LA
APLICACION DE LA FSU
EJECUTAR LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION DEFINIDA POR EL NIVEL NACIONAL
OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE _A META
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA. AV. LA CULTURA SIN
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/. 3.300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE LA ULE - DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS
SOCIALES
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AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO|

CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE

CODIGO T-IULE o

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 TECNICO DE SOPORTE PARA LA
ELABORACION DE INFORMES, CARTAS, OFICIOS Y DEMAS

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA OFICINA DE LAULEDE |
LA DIVISION DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y ATENCION A |
LA MUJER

REQUISITOS MINIMOS

ESTUDICS UNIVERSITARIOS EN LAS CARRERAS DE HISTORIA,

FORMACION ACADEMICA ANTROPOLOGIA, SOCIOLOGIA O ESTUDIOS TECNICOS EN TURISMO,
ADMINISTRACION.
S&iﬁ:wm Y HABILITACION NOARLIGR

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO DE 01
ANO

EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA
ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO DE 03 MESES.
-DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN SISTEMA DE FOCALIZACION DE
CAPACITACION HOGARES SISFOH Y/O DIPLOMADOS Y/QO CURSOS DERECHO Y
OMISION A LA ASISTENCIA FAMILIAR
- IDIOMA QUECHUA
CONOCIMIENTOS OFIMATICA
-MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO
CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA
IDENTIFICACION
HABILIBARES -ETICA DE TRABAJO
- TRABAJO EN EQUIPO
- ELABORAR INFORMES, CARTAS, OFICIOS Y DEMAS DOCUMENTQS
ADMINISTRATIVOS
FUNCIONES - MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO.
- SEGUIMIENTOS DE DOCUMENTOS DE GESTION.
- OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.,
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

LUGAR DE PRESTACION DE
/
SERVICIOS POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA. AV. LA CULTURA SIN
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 1, 800.00 SOLES
EFE DE LA OFICINA VL- DIVISION
LINEA DE AT eRinAD: JEFE DE LA OFICINA DEL PVL- DIVISION DE PROGRAMAS Y

SERVICIOS SOCIALES
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OFICINA DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE [ GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL 11
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO P-IIIOPVL

- CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 PROFESIONAL PARA PROGRAMAR,
ORGANIZAR, COORDINAR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON

. LA OFICINA DEL PROGRAMA VASO DE LECHE (PVL) DE LA DIVISION DE
PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y ATENCION A LA MUJER.
REQUISITOS MINIMOS
R TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN LA CARRERA DE NUTRICION,

ENFERMERIA, OBSTETRICIA
COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE | SI APLICA
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS EN SECTOR PUBLICO YiO
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL PRIVADO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION
DEL GRADO DE BACHILLER
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADA DESDE LA CONDICION
DE EGRESADO O L& OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER,
- DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN ATENCION INTEGRAL DE LA MUJER Y/O

DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN GESTION DEL CUIDADO DE LA COMUNIDAD.
- GESTION NUTRICIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA
- IDIOMA QUECHUA
- OFIMATICA
- GESTION PUBLICA Y OTROS RELACIONADOS A LAS FUNCIONES

CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA'Y PROACTIVA.
- IDENTIFICACION
- TRABAJO EN EQUIPO

ETICA DE TRABAJO
PROGRAMAR DIR'CIR ORGANIZAR, COORDINAR Y EJECUTAR LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE (PVL),
EN SUS DEFEC’% DE FOCALIZACION, EMPADRONAMIENTO, RE-
EMPADRONAMIENTO, PROGRAMACION Y DISTRIBUCION DE LAS RACIONES
ALIMENTARIAS, SUPERVISION Y EVALUACION DE LOS RESULTADOS
‘FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR SU PLAN OPERATIVO, EL CUADRO DE
NECESIDADES Y LA PROGRAMACION ANUA DE GASTOS
-COORDINAR ACCIONES CON LA DIRECCION REGIONAL DE SALUD EN LOS
FUNCIONES ASPECTOS DE NUTRICION Y ALIMENTACION
-DISPONER DE LOS ANALISIS BROMATOLOGICOS DE LOS PRODUCTOS O
DISTRIBUIR A LOS BENEFICIARIOS
REPORTAR INFORMACION A LA CONTRALORIA GENERAL, INEI Y AL MEF DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE
PARTICIPAR EN LOS ACTOS DE APERTURA DE SOBRES A FIN DE CONOCER A
LOS GANADORES EN LOS PROCESOS DE SELECCION DE LOS PRODUCTOS
QUE SE ADQUIERE EN EL PROGRAMA
-OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA, AV. LA CULTURA SIN
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ % 300.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: SE}CSEEM\ OFICINA DEL PVL - DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS

CAPACITACION

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES
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AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO | N
CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE
CODIGO T- IIOPVL

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 TECNICO DE SOPORTE  PARA
ELABORAR INFORMES, CARTAS, OFICIOS Y DEMAS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS LA OFICINA DEL PROGRAMA VASO DE LECHE DE LA
DIVISION DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y ATENCION A LA
MUJER

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION, O
ESTUDIOS TECNICOS EN LAS CARRERAS DE COMPUTACION E
INFORMATICA, SECRETARIADO EJECUTIVO

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

NO APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO DE 01 ANO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL
SECTOR PUBLICO DE 03 MESES

CAPACITACION

~ DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN NUTRICION INFANTIL, Y/O DIPLOMADOS
Y/O CURSOS EN ALIMENTACION SANA Y SALUDABLE Y/O DIPLOMADOS
Y/O CURSOS ADECUADO MANEJO Y CONSUMO DE ALIMENTOS
SALUDABLES.

CONOCIMIENTOS

- IDIOMA QUECHUA.
- OFIMATICA.
- MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO.

HABILIDADES

- CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA.
- IDENTIFICACION

-ETICA DE TRABAJO

- TRABAJO EN EQUIPO

FUNCIONES

~ELABORAR INFORMES, CARTAS, OFICIOS Y DEMAS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

- MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO

- SEGUIMIENTOS DE DOCUMENTOS DE GESTION

- OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE

POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA. AV. LA CULTURA SIN

SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA OFICINA DEL PVL- DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS

SOCIALES
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DIVISION DE SALUBRIDAD
PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL,
AREA SOLICITANTE
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO _
CODIGO AlDS

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL
OBJETO DE CONTRATACION REGISTRO, DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS DE LA DIVISION

DE SALUBRIDAD

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE | NO APLICA
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03 MESES.
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENGIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES.
CAPACITACION NO APLICA

~IDIOMA QUECHUA.
CONOCIMIENTOS - OFIMATICA.

- MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO.
CONDUCTA RESPONSABLE, HONESTA Y PROACTIVA.

HABILIDADES - EMPATIA

- TRABAJO EN EQUIPO.

~ MANEJO DE PADRON NOMINAL.

. REGISTRO, DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTOS DE DOCUMENTOS DE
FUNCIONES GESTION.

OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META 0072

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | POLIDEPORTIVO CAJONAHUAYLLA. AV, LA CULTURA SIN

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 1,500.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA DIVISION DE SALUBRIDAD
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GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA D DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CoDIGD P-IV/DMPM

CONTRATAR L0 SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EXPERTO LEGAL PARA EL ASESORAMIENTO
OBJETO DE CONTRATACION DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA TTTULO PROFESIONAL UNIVERGITARIO EN DERECHO

COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE

COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 4 ANOS EN SECTOR PUBLICQ Y/0 PRIVADO
CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN
EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL
GRADO BACHILLER

CAPACITACION

. CURSO O DIPLOMADO DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA Y/0 DERECHO

ADCEN ACTUALIZACION JURIDICA EN DERECHQO PENAL
MADC DE ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION DEL ESTADO

CONOCIMIENTOS

INTEGRIDAD PUBLICA
EXPERIEMCIA ACORDE AL PUESTO
OFIMATICA

HABILIDADES

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

AMALISIS ¥ SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD ¥ CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

B

INTERVENIR EN COMISIONES O GRUPOS TECNICOS DE COORDINACION PARA LA
FORMULACION DE RESOLUCIONES.

b} INTERPRETAR Y RESUMIR DISPOSICIONES LEGALES DE CARACTER ESPECIFICO ¥
PERTINENTE AL AREA

¢} ABSOLVER CONSULTAS LEGALES EN ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

41 COORDINAR CON OTROS ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS E INTEGRAR COMISIONES

RABAJD EN ASUNTOS RELACIONADOS
REVISION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

| VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE EN MATERIA DE SU
COMPETENCIA

ASISTIR Al

GERCNTE DE

INADAS CON LOS

DESARROLLO ECONOMICO LOCAL EN LAS ACTIVIDADES
STEMAS ADMINISTRATIVOS

&

) REVISAR ANALIZAR Y EMITIR OPINION, SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE
LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

i SISTEMATIZAR Y ELABORAR INFORMACION REQUERIDA POR EL GERENTE DE
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

|| REPRESENTAR AL GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL CUANDO EXISTA
DELEGACION EXPRESA.

k] OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONGMICO LOCAL.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETC LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

GERENCIA DE DESARROLLO ECONCOMICO LOCAL - MERCADO DE ABASTOS VINOCANCHON

DURACION DEL CONTRATO 3IMESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL 5/ 3.600.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: GERENTE DE DESARROLLO £ CONOMICO LOCAL
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PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

CATEGORIA REQUERIDA PROFESICONAL |
CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO P-IIDMPM

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA
TRAMITACION DE DOCUMENTOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADQ ACADEMICQ DE BACHILLER EN DERECHO, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O
TITULO TECNICQ EN ADMINISTRACION © CONTABILIDAD

COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE

NO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENCR DE 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADQ O LA OBTENCION DEL GRADO DE
BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 6 MESES, RELACIONADA A LA FUNCION O
MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA
OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

CAPACITACION

. CAPACITACION EM EL AREA
. CURSO O DIPLOMADO EN OF IMATICA
CURSO O DIPLOMADO EN GESTICN PUBLICA

CONOCIMIENTOS

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CONOCIMIENTO EN REDACCION Y TRAMITE DOCUMENTARIO

HABILIDADES

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

CLASIFICAR Y ACTUALIZACION LA INFORMACION DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO LOCAL

b)  DIGITALIZAR LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION DETERMINADOS POR LA
GERENCIA

c) TRAMITAR LA DOCUMENTACION INHERENTES A LA GERENCIA

d)  ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA GERENCIA

e)  BRINDAR CRIENTACION TECNICA A LOS USUARIOS ANTES DE INICIAR SUS
DIFERENTES PROCESQO DE TRAMITE

fi  ARCHIVAR Y RESGUARDAR LA INFORMACION

q) ’J'Qﬂﬁ FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA DE DESARROLLO

~O 1 OC A

ECONOMICO LOCAL

B

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

OFICINA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONCOMICO LOCAL - MERCADO DE ABASTOS
VINOCANCHON

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
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DIVISION DE SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO.

CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-lIDSCS
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA TRAMITAR
OBJETO DE CONTRATACION DOCUMENTOS DEL CODISEC DE LA DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA,
SERENAZGO
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA

COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE

NO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES

CAPACITACION

NO

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO DE LA LEY 27833

= PROACTIVIDAD

¢ TRABAJOEN EQUIPO
e  ANALISIS Y SINTESIS
HABILIDADES o COMUNICACION ASERTIVA
s ORIENTACION A RESULTADOS
e RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
e EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
e«  COORDINAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL PLAN
DE ACCION DE SEGURIDAD CIUDADANA
» COORDINAR LA REALIZACION DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CODISEC.
° PROGRAMAR REUNIONES.
e  REDACTAR LAS ACTAS DE LAS REUNIONES Y DE LAS SESIONES DEL CODISEC.
FUNCIONES «  COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS PREVENTIVOS DE LA

PNP.

«  PROGRAMAR LOS PATRULLAJES MIXTOS CON JUNTAS VECINALES Y PNP.

»  PARTICIPAR EN LAS ACCIONES DE OPERATIVOS MULTISECTORIALES Y LLENAR
LAS ACTAS DE EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL PADSC.

«  COORDINAR LA EJECUCION DE CAPACITACIONES Y/O CHARLAS.

» LAS DEMAS FUNCIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY N® 27933 Y SU
REGLAMENTQ, ASI COMO LAS QUE POR FUNCION CORRESPONDA.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DIVISION DE SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA. PROLG. AV. DE LA CULTURA
([PARADERD SAN JUAN) PARQUE RECREACIONAL DE PARUSTAKA- SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

JMESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

5/.1,500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

=
JEFE DE LA DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE DIVISION DE MERCADOS Y POLICIA MUNICIPAL
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO |
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO TIIDMPM
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (07) TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA
OBJETO DE CONTRATACION DIGITALIZACION DE DOCUMENTACION EN LA DIVISION DE MERCADO Y
POLICIA MUNICIPAL
REQUISITOS MINIMOS
, EGRESADO UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O
FORMACION ACADEMICA EGRESADO DE CARRERA TECNICA EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION
COLEGIATURA Y HABILITACION -
VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 01
ANO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL
SECTOR PUBLICO DE 06 MESES CONTADOS DESDE LA CONDICION DE
EGRESADO

CAPACITACION

e CAPACITACION EN EL AREA
e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONQCIMIENTO EN OFIMATICA

HABILIDADES

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

DIGITALIZAR LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION

DETERMINADOS POR LA DIVISION

«  BRINDAR ORIENTACION TECNICA A LOS USUARIOS ANTES DE
INICIAR SUS DIFERENTES PROCESQ DE TRAMITE

»  ARCHIVAR Y RESGUARDAR LA INFORMACION

«  OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA DIVISION
DE MERCADQ Y POLICIA MUNICIPAL

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

0070

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

OFICINA DE LA DIVISION DE MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL - MERCADO
DE ABASTOS VINOCANCHCN

DURACION DEL CONTRATO

1 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2.500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA DIVISION DE MERCADQ Y POLICIA MUNICIPAL

poreidesarrollo
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PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE DIVISION DE MERCADOS Y POLICIA MUNICIPAL
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-lIDMPM

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE SEIS (06) AUXILIARES
OBJETO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVOS PARA RECAUDACION DE LA DIVISION DE MERCADOS

¥ POLICIA MUNICIPAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA Y HABILITACION NO
VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO DE 03
MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES

CAPACITACION NQ
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
e PROACTIVIDAD
e TRABAJOENEQUIPO
e  ANALISIS Y SINTESIS
HABILIDADES e COMUNICACION ASERTIVA
o ORIENTACION A RESULTADOS
o RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
e EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
e RFALIZAR RECAUDACION DEL AREA ASIGNADA EN EL MERCADO
VINOCANCHON
FUNCIONES e« REALIZAR TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE CORRESPONDAN
«  OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA DIVISION
DE MERCADQ Y POLICIA MUNICIPAL.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N°® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MERCADO DE ABASTOS VINOCANCHON

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA DIVISION DE MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL
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DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, TURISMO Y DESARROLLO AGROPECUARIO

PERFIL DE PUESTO
DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, TURISMO Y DESARROLLO
AREA SOLICITANTE s
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-IDPETDA
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (07) AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PARA TRAMITAR DOCUMENTOS DE LA (OFICINA DE TURISMO) - DIVISION
CBJETO DE CONTRATAGION DE PROMOCION EMPRESARIAL. TURISMO Y DESARROLLO
AGROPECUARIO.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA Y HABILITACION -
VIGENTE
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | £ 21JENC/A LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO YO PRIVADO DE T3

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO DE 01 MES

CAPACITACION NO
CONOCIVIENTO EN INFORMACION TURISTICA
GONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN OFIMATICA
e PROACTIVIDAD
e TRABAJOEN EQUIPO
e ANALISIS Y SINTESIS
HABILIDADES e COMUNICACION ASERTIVA
e  ORIENTACION A RESULTADOS
e  RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
e  EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
- PLANIFICAR, COORDINAR ACTIVIDADES DE DESARROLLO
FUNCIONES TURISTICO EN EL DISTRITO DE SAN JERONIMO,
«  OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE
INMEDIATO
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META | 0069
OFICINA DE LA DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, TURISMO Y

;ggcli%zsmsmmou L DESARROLLO AGROPECUARIO — MERCADO ED ABASTOS
VINOCANCHONMERCADO DE ABASTOS VINOCANCHON

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,500,00 SOLES

S S ——— JEFE DE LA DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, TURISMO Y

DESARROLLO AGROPECUARIO
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GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
CATEGORIAREQUERIDA |~ ROFESIONALII
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO PIIGMA
OBJETO DE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (01) PROFESIONAL ESPECIALISTA PARA LA ASESORIA LEGAL DE LA

CONTRATACION

GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE DERECHO

COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE

APLICA

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR D
DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O

£ 03 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO CONTADOS
LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENCR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA EN EL
SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE
BACHILLER

CAPACITACION

CURSO EN DERECHO ADMINISTRATIVO AMBIENTAL Y/O
DIPLOMADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR Y/O
DERECHO PENAL GENERAL

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO DE DERECHO ADMINISTRATIVO, PENAL Y LEGISLACION AMBIENTAL.
CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA
CONOCIMIENTQ EN OFIMATICA BASICA

HABILIDADES

TRABAJO EN EQUIPO, PUNTUALIDAD, PROACTIVO, CON BUENA CAPACIDAD DE COMUNICACION Y
REDACCION, CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION, ADAPTABILIDAD, FLEXIBILIDAD, INICIATIVA, ALTO
NIVEL DE COMPRCMISO

FUNCIONES

31 INTERVENIR EN COMISIONES O GRUPOS TECNICOS DE COORDINACION PARA LA FORMULACION DE
RESOLUCIONES

by REVISAR PROPUESTAS DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE SE ELABOREN CONFORME A LA
LEGISLACION AMBIENTAL VIGENTE

¢] EVALUACION Y REVISION DE DOCUMENTACION RELACIONADA AL FUNCIONAMIENTO Y OBJETIVOS DE
LA \JERENLI"‘

d) OPINION LEGAL Y ELABORAC
GERENCIA

e) ELABORACION DE RESOLUCIONES Y DEMAS DOCUMENTOS PROPIOS DE LA GERENCIA

fj PARTICIPAR Y EVALUAR SOBRE LAS ACCIONES DE FISCALIZACION AMBIENTAL QUE SE REALICEN.

g) COORDINACION CON OTRAS DIVISIONES E INTEGRAR COMISIONES DE TRABAJO EN ASUNTOS
RELACIONADOS

h) EVALUACION Y REVISION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS SEGUN EL AREA CORRESPONDIENTE,

i VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE EN MATERIA DE SU
COMPETENCIA SEGUN LA DIVISION DE LA GERENCIA.

i) ASISTIR AL JEFE INMEDIATO EN ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS PROCESOS O
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA,

k) SISTEMATIZAR Y ELABORAR INFORMACION REQUERIDA POR EL JEFE INMEDIATO.

) OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

{ON DE INFORMES TECNICO LEGAL SEGUN EL AREA COMPETENTE DE LA

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETOQ LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE
LA META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

CASONA ANTIGUO MUNICIPIO — PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES - DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/, 3,300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE MEDIO AMBIENTE
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
CATEGORIA REQUERIDA | TECNICO |
CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE
CODIGO TIIGMA
OBJETO DE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (01) TECNICO DE SOPORTE PARA LA TRAMITACION
CONTRATACION DOCUMENTARIA DE LA GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
REQUISITOS MINIMOS
EGRESADO UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION,
FORMACION ACADEMICA | CONTABILIDAD O EGRESADO DE LA CARRERA TECNICA DE ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD
COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE | NOAPLICA
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO DE 01 AN
GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCIA LABORAL RELACIONAOR A LA FURCION O VATERIA N EL SECTOR
endeoidion PUBLICO DE 03 MESES
CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA Y/O
CAPACITACION CURSO Y/O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA
TRABAJO EN EQUIPO, PUNTUALIDAD, PROACTIVO, CON BUENA CAPACIDAD DE
HABILIDADES COMUNICACION Y REDACCION, CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION,
ADAPTABILIDAD, FLEXIBILIDAD. INICIATIVA, ALTO NIVEL DE COMPROMISO
2) RECEPCIONAR, ADMINISTRAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR. HACER
SEGUIMIENTO Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION.
b) ADMINISTRAR BIENES DE DOTACION A SU CARGO
¢) ATENDER AL PUBLICO Y LLAMADAS TELEFONICAS.
T d) GESTIONAR LA AGENDA DE LA GERENCIA. |
¢) EMITIR INFORMES DE ACUERDO A LA NECESIDAD DEL TRAMITE DOCUMENTARIO.
f) CUSTODIA LOS DOCUMENTOS Y BIENES A SU CARGO
o) APOYAR EN LA ELABORACION DEL PO! CORRESPONDIENTE A LA DEPENDENCIA.
h) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO
RELACIONADO AL TEMA
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE | .~
LA META
LUGAR DE PRESTACION DE | o3\ ANTIGUO MUNICIPIO - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO | TRES (03) MESES - DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL | /. 1,800 00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: GERENTE DE MEDIO AMBIENTE
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DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE DIVISION DE MEDIO AMBIENTE - GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL Ill

CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA

CODIGO P-1Il/DMA1

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (01) PROFESIONAL ESPECIALISTA EN MATERIA AMBIENTAL PARA LA GESTION
Y OPERACION DE SERVICIOS DE LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE B|0LOG1A, ING. AMBIENTAL.

COLEGIATURAY

HABILITACION VIGENTE ARLIEA

EXPERIENCIA LABORAL 03 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/ PRIVADC CONTADOS DESDE LA CONDICION DE

GEMNERAL EGRESADC O GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENCR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA EUNC|ON 0 MATERIA EN EL SECTOR

ESPECIFICA PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.
CURSO Y/O DIPLOMADD EN GESTION AMBIENTAL Y/O

CAPACITACION CURSO Y/Q DIPLOMADO EN SSOMA Y/IO

CURSO YO DIPLOMADO EN FISCALIZACION AMBIENTAL Y/O
CURSO Y/0 DIPLOMADD EN PREVENCION DE INCENDIOS FORESTALES

CONCCIMIENTOS

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION ¥ GESTION PUBLICA
CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA

HABILIDADES

TRABAJO EN EQUIPC. PUNTUALIDAD PROACTIVO CON BUENA CAPACIDAD DE COMUNICACION Y REDACCION,
CAPACIDAD DE TRABAJD BAJC PRESION ADAPTABILIDAD. FLEXIBILIDAD, INICIATIVA, ALTO NIVEL DE
COMPROMISO

FUNCIONES

a) COORDINAR, PROPONER EJECUTAR Y MONITOREAR LOS PLANES, ESTRATEGIAS Y POLITICAS EN

MATERIA AMBIENTAL EN CONCORDANCIA CON LAS POLITICAS, NORMAS Y PLANES NACIONALES,

REGIONALES Y LOCALES

COQRDINAR CON LOS ENTES COMPETENTES LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS QUE PERMITAN

CUMPLIR LO ESTABLECIDO POR EL MINISTERIO DEL AMBIENTE (MINAM)

REALIZAR ACTIVIDADES QUE CONTRIBUYAN A GENERAR CONOCIMIENTO, FORTALECER EL APRENDIZAJE Y

DESARROLLAR HABILIDADES QUE REQUIERE LA POBLACION DE NUESTRO DISTRITO PARA ENFRENTAR

LOS DIVERSOS PROBLEMAS AMBIENTALES (CAMPANAS DE SENSIBILIZACION Y EDUCACION AMBIENTAL).

PROPICIAR A TRAVES DE LOS CONVENIOS, LA PRESENCIA DE ORGANISMOS DE DESARROLLO. PARA EL

DESARROLLO DE CAPACIDADES EN LAS ORGANIZACIONES PARA INADECUADA UTILIZACION DE LOS

RECURSOS NATURALES

MANTENER ALIANZAS ESTRATEGICAS CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS PARA LA PROTECCION

DE AREAS DE CONSERVACION

f) IDENTIFICAR A LOS PARTICIPANTES DE LA COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL Y CONTRIBUIR A SU AVANCE
PARTICIPATIVO

g} ORGANIZAR CONCURSOS AMBIENTALES A NIVEL DISTRITAL QUE PROMUEVAN LA SENSIBILIZACION POR EL
CUIDADQ DEL MEDIO AMBIENTE

h) DESARROLLAR CONGRESOS TALLERES Y SEMINARIOS TANTO EL AREA EDUCATIVA

i) COORDINAR TRABAJOS CONJUNTOS CON INSTITUCIONES AFINES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE
CONTRIBUYAN A LA PROMOCION AMBIENTAL

il PROMOVER LA ORGANIZACION DE MESAS DE CONCERTACION PARA TRATAR TEMAS DE MEDIO AMBIENTE

kI PARTICIPAR EN REUNIONES DE IMPACTO AMBIENTAL ¥ PROGRAMAS DE ADECUACION Y MANEJO
AMBIENTAL PARA SU POSTERIOR APLICACION DESDE LA MUNICIPALIDAD

I} INCENTIVAR LA PARTICIPACION CIUDADANA A TRAVES DE LA EJECUCION DE PROGRAMAS DE EDUCACION
AMBIENTAL PARA LA PREVENCION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

m) PROMOVER LA PREVENCION DE INCENDIOS FORESTALES

n) PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS CE GESTION INSTITUCIONAL

0) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE.

b

c

d

e

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETOQ LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE
LA META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

CASONA ANTIGUO MUNICIPIO - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES - DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

§/. 3,300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE MEDIO AMBIENTE
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PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE DIVISION DE MEDIO AMBIENTE - GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
CATEGORIA REQUERIDA | PROFESIONAL Tl
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO P-IIIDMA2
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (07) PROFESIONAL ESPECIALISTA PARA LA FISCALIZACION EN
OBJETO DE CONTRATACION | ,'\\1510N DE MEDIO AMBIENTE
REQUISITOS MINIMOS
ORVACION ACADEMIGA | TTTULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE BIOLOGIA, ING. MEDIO AMBIENTE,
ING. AMBIENTAL.
COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE APLICA
EXPERIENCIA LABORAL | NO MENOR DE 03 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO CONTADOS
GENERAL DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O GRADO DE BACHILLER
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION O MATERIA
Egigg:ﬁg‘“ LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION
DEL GRADO DE BACHILLER
CURSO YO DIPLOMADO EN GESTION DE LA CALIDAD Y AUDITORIA AMBIENTAL /0
CAPACITACION CURSO Y/O DIPLOMADO EN INVIERTE PE Y/

CON ESTUDIOS DE MAESTRIA

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS EN FUNDAMENTOS DE FISCALIZACION AMBIENTAL

CONOCIMIENTOS EN LINEAMIENTOS GENERALES DE LA SUPERVISION AMBIENTAL Y EJERCICIO
DE LA POTESTAD SANCIONADORA

CONOCIMIENTO EN EL PLAN ANUAL DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

HABILIDADES

TRABAJO EN EQUIPO, PUNTUALIDAD. PROACTIVO, CON BUENA CAPACIDAD DE COMUNICACION
Y REDACCION, CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION, ADAPTABILIDAD, FLEXIBILIDAD,
INICIATIVA, ALTO NIVEL DE COMPROMISO.

FUNCIONES

a) REALIZAR LAS ACCIONES DE ORIENTACION, VIGILANCIA, CONTROL, MONITOREO,
SEGUIMIENTO, VELICACION, EVALUACION, SUPERVISION Y FISCALIZACION.

b) INVESTIGAR LA COMISION DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS SANCIONABLES E IMPONER
SANCIONES.

¢) RECOMENDAR LA CLAUSURA, RETIRO O DEMOLICION DE EDIFICIOS, ESTABLECIMIENTOS O
SERVICIOS QUE CONSTITUYE PELIGRO O RIESGO AL MEDIO AMBIENTE.

d) FISCALIZAR Y REALIZAR LABORES DE CONTROL RESPECTO DE LA EMISION DE HUMOS,

GASES. RUIDOS Y DEMAS ELEMENTOS CONTAMINANTES DE LA ATMOSFERA Y EL AMBIENTE

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES AMBIENTALES DE LOS

ADMINISTRADOS.

fj EVALUAR, SUPERVISAR Y FISCALIZAR LAS DENUNCIAS AMBIENTALES Y REPORTAR AL
MINAM

g) ELABORAR Y VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE EVALUACION Y
FISCALIZACION AMBIENTAL

h) COORDINAR LA REALIZACION DE ACCIONES DE FISCALIZACION Y MONITOREQ A LAS
LADRILLERAS

i COORDINAR CON LOS ENTES COMPETENTES O UNIDADES ORGANICAS E INTEGRAR
COMISIONES DE TRABAJO EN ASUNTOS RELACIONADOS

) OTROS QUE SE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

e

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE
LA META

0055

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

CASONA ANTIGUO MUNICIPIO - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES - DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE DIVISION DE MEDIO AMBIENTE
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AREA SOLICITANTE DIVISION DE MEDIO AMBIENTE - GERENC!A DE MEDIO AMBIENTE
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL 1l
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO P-III/DMAZ

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (01) PROFESIONAL ESPECIALISTA PARA LA
ATENCION DEL CENTRO VETERINARIO DE LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE.

REQUISITOS MINIMOS

OBJETO DE CONTRATACION

FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE MEDICO VETERINARIO O MEDICO

VETERINARIO ZOOTECNISTA
COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE [ APHCA
EXPERIENCIA LABORAL | NO MENOR DE 03 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
GENERAL CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O GRADO DE BACHILLER
EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ANOS RELACIONADA A LA
EXPERIENCIALABORAL | FUNCION O MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION
DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.
CURSO, CONFERENCIA EN ATENCION DE ANIMALES MENORES Y/0
., CURSO, TALLER, CONFERENCIA EN CIRUGIA EN ANIMALES MENORES Y/O

CURSQ, TALLER, CONFERENCIA EN SANIDAD ANIMAL

CONOCIMIENTO EN CIRUGIA MENOR EN ANIMALES DE COMPANIA

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN MEDICINA INTERNA BASICA DE ANIMALES MENORES

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA

TRABAJO EN EQUIPO, PUNTUALIDAD, PROACTIVO, CON BUENA CAPACIDAD DE

HABILIDADES COMUNICACION Y REDACCION, CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION,

ADAPTABILIDAD, FLEXIBILIDAD, INICIATIVA, ALTQ NIVEL DE COMPROMISO

a) ELABORACION DE PLANES DE GESTION, BIOSEGURIDAD Y MANEJO DEL
CENTRO VETERINARIO.

b) PLANIFICACION Y COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON
LA GESTION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO VETERINARIO.

¢) PROGRAMAR, COORDINAR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES REFERIDAS AL
CONTROL POBLACIONAL HUMANITARIO DE PERROS Y GATOS.

d) ATENCION VETERINARIA BASICA A ANIMALES MENORES EN EL CENTRO
VETERINARIO MUNICIPAL
FUNCIONES &) SENSIBILIZACION SOBRE EL ADECUADO CUIDADO Y LA TENENCIA
RESPONSABLE
) ATENDER DENUNCIAS DE MALTRATO, AGRESIONES DE ANIMALES,
ABANDONOS ENTRE OTROS REFERENTES A ANIMALES DE COMPARIA
g) COORDINACION INTERINSTITUCIONAL PARA LA IMPLEMENTACION DE
ACTIVIDADES CONJUNTAS A TRAVES DE ALIANZAS ESTRATEGICAS |
h) PROPONER NORMATIVIDAD PARA EL CONTROL DE ANIMALES DE COMPARIA
) EMITIR INFORMES SEGUN NECESIDAD Y/O MATERIA
) OTROS QUE SE LE ASIGNE
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVON® 1057
SECUENCIA FUNCIONALDE |
LA META o
LUGAR DE PRESTACION DE
Fodeih s URB. INGENIEROS, LARAPA (PARQUE I)

DURACION DEL CONTRATO | TRES (03) MESES - DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL | 5/ 3,300.00 SOLES
JEFE DE DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

LINEA DE AUTORIDAD:
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DIVISION DE AREAS VERDES

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE DIVISION DE AREAS VERDES - GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO |

CODIGO T-IDAV

CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE

OBJETO DE CONTRATACION CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (01) TECNICO ADMINISTRATIVO PARA TRAMITACION

DOCUMENTARIA DE LA DIVISION DE AREAS VERDES
REQUISITOS MINIMOS
ESTUDIOS UNIVERSITARIOS DE LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O

FORMACION ACADEMICA | -or5,55 TECNICOS DE LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE NO APLICA
EXPERIENCIA LABORAL v -
R NO MENOR DE 01 ARO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA A LA FUNGION O MATERIA EN EL SECTOR
ESPECIFICA PUBLICO DE 03 MESES
CURSO VIO DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA Y/O CURSO Y/O
CAPACITACIIN CURSO Y/0 DIPLOMADO EN TRAMITES DOCUMENTARIOS
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTD EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CONQCIMIENTO EN C CFIMATICA BASICA

TRABAJO EN EQUIPO. PUNTUALIDAD, PROACTIVO, CON BUENA CAPACIDAD DE

HABILIDADES COMUNICACION Y REDACCION, CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION,

ADAPTABILIDAD, FLEXIBILIDAD, INICIATIVA, ALTO NIVEL DE COMPROMISO

3) COORDINAR ACCIONES CON EL JEFE DE LA DIVISION DE AREAS VEDES, PARA
ORGANIZAR LA ADMINISTRACION DEL VIVERQ Y MANEJO DE PERSONAL OBRERO.

b) REALIZAR EL TRABAJO DE CAMPQ Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES SEMANALES CON
EL PERSONAL OBRERO.

¢) REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE ORDENES DE COMPRA Y ORDENES DE SERVICIO DE
LA DIVISION DE AREAS VERDES.

d) EFECTUAR UN DIAGNOSTICO PERMANENTE DEL TRABAJO, MANTENIMIENTO DE LAS

FUNEIRNER AREAS VERDES DEL DISTRITO DE SAN JERONIMO.
¢) MONITOREAR PERIODICAMENTE EL TRABAJO EN CAMPO Y VIVERO.
f) LLEVAR ADECUADAMENTE LA DOCUMENTACION QUE INGRESE Y SALGA DE LA
DIVISION.
o) REALIZAR ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION AMBIENTAL RESPECTO AL CUIDADO DE
| AREAS VERDES
| h) OTRAS QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE | o)
LA META
LUGAR DE PRESTACIONDE | -, - |+ 123
SERVICIOS CASA CULTURA

DURACION DEL CONTRATO | TRES (03) MESES - DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL | S. 1,800.00 SOLES
L INEA DE AUTORIDAD: JEFE DE DIVISION DE AREAS VERDES
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DIVISION DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

PERFIL DE PUESTO

DIVISION DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS - GERENCIA DE MEDIO

AREA SOLICITANTE AMBIENTE

CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |

CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-IIDGMRS1

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA
RECEPCION DE DOCUMENTOS Y ATENCION AL USUARIO PARA LA DIVISION DE
GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE NO APLICA
E’éﬁi’;ffcm LABORAL NO MENOR DE 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
EXPERIENCIA LABORAL
i NO MENOR DE 01 MES EN EL SECTOR PUBLICO
CAPACITACION NO APLICA
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA
TRABAJO EN EQUIPO. PUNTUALIDAD. PROACTIVO, CON BUENA CAPACIDAD DE
COMPETENCIAS comummaow Y REDACCION. CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION,
DAPTABILIDAD FLEXIBILIDAD. INICIATIVA, ALTO NIVEL DE COMPROMISO
C RECEPCIONAR ADMINISTRAR CLAGIFICAR REGISTRAR, DISTRIBUR. HACER
SEGUIMIENTO ¥ ARCHIVAR LA DOCUMENTACION
) ADMINISTRAR BIENES DE DOTACION A SU CARGO
) ATENDER AL PUBLICO REGISTRO DE ATENCION A USUARIOS DE AGUA.
i) APOYO EN LA EMISION DE INFORMES DE RESPUESTA
k) CUSTODIA LOS DOCUMENTQS Y BIENES A SU CARGO
FUNCIONES ) PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE NORMAS Y DOCUMENTOS
INSTITUCIONALES
) PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EVALUACION DEL POI
CORRESPONDIENTE A LA DEPENDENCIA.
) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO
RELACIONADO AL TEMA
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

CASONA ANTIGUO MUNICIPIO - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES - DESI

REMUNERACION MENSUAL

S/ 1.500 00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE DIVISION DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS
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PERFIL DE PUESTO
; Y MANE .

T Eﬁgﬁ EDE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS - GERENCIA DE MEDIO
CATEGORIA REQUERIDA | AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-IDGMRS2
. EEORE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (02) AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA

DE VALORIZACION DE RRSS PARA LA DIVISION DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS
CONTRATACION 3

SOLIDOS

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA | SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE | O APLICA
E’é‘:ﬁiffc”‘ LABORAL |\ MENOR DE 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
EXPERIENCIA LABORAL ,
e NO MENOR DE 01 MES EN EL SECTOR PUBLICO

CAPACITACION

NO APLICA

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA

TRABAJO EN EQUIPO, PUNTUALIDAD, PROACTIVO, CON BUENA CAPACIDAD DE

COMPETENCIAS COMUNICACION Y REDACCION, CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION,
ADAPTABILIDAD, FLEXIBILIDAD, INICIATIVA, ALTO NIVEL DE COMPROMISO
a) SENSIBILIZACION PARA LA PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE SEGREGACION
EN LA FUENTE DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS E INORGANICOS
MUNICIPALES
b) REGISTRO, EMPADRONAMIENTO Y REEMPADRONAMIENTO DE LOS
PARTICIPANTES DEL PROGRAMA SEGREGACION EN LA FUENTE
¢)  SENSIBILIZACION Y CAPACITACION A LOS PARTICIPANTES.
EUNCIONES d)  SISTEMATIZACION DE LOS PADRONES DE LOS PARTICIPANTES DEL PROGRAMA
DE SEGREGACION EN LA FUENTE DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES
e) SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO A LOS RECICLADORES FORMALIZADOS
fi) REGISTRO DE MATERIAL ORGANICO QUE INGRESA A LA PLANTA DE
COMPOSTAJE
g) REGISTROY CONTROL DE LAS CAMAS DE COMPOSTAJE DE LA PLANTA
h) CHARLAS DE CAPACITACION A LA PLANTA DE COMPOSTAJE
i) OTRAS ACCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL
DE LA META
LUGAR DE PRESTACION . ;
DE SERVICIOS CASONA ANTIGUQO MUNICIPIO - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
DURACION DEL :
CONTRATO TRES (03) MESES - DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION ; —
MENSUAL S/. 1,500.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: DIVISION DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

g - L]
ol A 1
= | SAN JERONIMO ‘_Juntos
22 CUSCO - PERU \ exredesarrolio
DIVISION TECNICA MUNICIPAL
PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE DIVISION DE AREA TECNICA MUNICIPAL - GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-IIDATM

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (02) AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA ACOMEAﬂAMIENTO
A JUNTAS ADMINISTRADORAS DE AGUA'Y SANEAMIENTO DE LA DIVISION DE AREA
TECNICA MUNICIPAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA | SECUNDARIA COMPLETA

COLEGIATURA Y .

HABILITACION VIGENTE NO APLICA

g’é:i';ffc“‘ LABORAL NO MENOR DE 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
EXPERIENCIA LABORAL , ,

=il NO MENOR DE 01 MES EN EL SECTOR PUBLICO

CAPACITACION

NO APLICA

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA
TRABAJO EN EQUIPO, PUNTUALIDAD, PROACTIVO, CON BUENA CAPACIDAD DE
HABILIDADES COMUNICACION Y REDACCION, CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION, ADAPTABILIDAD,
FLEXIBILIDAD INICIATIVA, ALTO NIVEL DE COMPROMISO
a) LEVANTAR INFORMACION NECESARIA PARA REALIZAR EL DIAGNOSTICO Y EVALUACION
DE LOS SISTEMAS DE AGUA DE LAS JASS DE LAS COMUNIDADES DEL DISTRITO.
b) ELABORAR INFORMES CON LOS DIAGNOSTICOS Y EVALUACIONES DE LA SITUACION
ACTUAL DE LOS SISTEMAS DE CLORACION EN LAS JASS DE LAS COMUNIDADES DEL
DISTRITO.
¢) COORDINAR ACTIVIDADES CON LAS AUTORIDADES ZONALES Y DISTRITALES A FIN DE
FUNCIONES QUE SE PUEDE HACER EL LEVANTAMIENTO, ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA
SITUACION ACTUAL DE LOS SISTEMAS DE CLORACION EN LAS JASS DE LAS
COMUNIDADES DEL DISTRITO.
d) REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS JUNTAS ADMINISTRADORAS DEL SERVICIO DE
SANEAMIENTO - JASS.
e) COORDINAR Y/O BRINDAR ASISTENCIA TECNICA PARA LA FORMALIZACION DE LOS
PRESTADORES DE SERVICIOS EN LAS COMUNIDADES DEL DISTRITO.
fy  OTRAS ACCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE
LA META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

CASONA ANTIGUO MUNICIPIO - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES - DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/, 1,500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE DIVISION DE AREA TECNICA MUNICIPAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

“_Juntos

CUSCO - PERU \ pereidesarrollo

DIVISION DE SANEAMIENTO BASICO URBANO

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE DIVISION DE SANEAMIENTO BASICO URBANO - GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CODIGO P-IV-DSBU
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE ({01) PROFESIONAL EXPERTQ PARA LA GESTION Y
OBJETO DE CONTRATACION OPERACION DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO PARA LA DIVISION DE SANEAMIENTO BASICO
URBANO
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE BIOLOGIA, ING. AMBIENTAL.

COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

APLICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADQ
CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA OBTENCION DEL GRADO DE
BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 03 ANOS RELACIONADA A LA FUNCION O
MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE LA CONDICION DE EGRESADO O LA
OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER.

CAPACITACION

CURSO Y/O DIPLOMADO EN SANEAMIENTC BASICO Y/O
CURSOQ YfO DIPLOMADO GESTION DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO Y/O
TALLER Y/0 CURSO OPERACION Y MANTENIMIENTO DE UNIDADES DE SANEAMIENTO

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO EN FORTALECIMIENTO DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO BASICO
CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA
CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA

HABILIDADES

TRABAJO EN EQUIPO, PUNTUALIDAD, PROACTIVO, CON BUENA CAPACIDAD DE
COMUNICACION Y REDACCION, CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION, ADAPTABILIDAD,
FLEXIBILIDAD, INICIATIVA, ALTO NIVEL DE COMPROMISO

FUNCIONES

a) VELAR POR LA GESTION INTEGRAL DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO EN EL AMBITO
DE PRESTACION DE SERVICIO.

b) PLANIFICAR. ADMINISTRAR, EJECUTAR, CONTROLAR, SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL SERVICIO DE AGUA EN EL AMBITO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE
LA MUNICIPALIDAD DEL DISTRITAL DE SAN JERONIMO.

c) GARANTIZAR EL SERVICIO DE AGUA Y ALCANTARILLADO EN EL AMBITO DE PRESTACION

DEL SERVICIO

REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y ATENDER LAS

EMERGENCIAS QUE SE PRESENTEN EN LOS SERVICIOS DE AGUAY ALCANTARILLADO.

PROPONER LA POLITICA DE GESTION INTEGRAL, REGLAMENTOS, NORMA Y DIRECTIVAS

APLICABLES EN EL ARCA Y ACTIVIDADES DE SU AMBITO.

f) RESOLVER ADMINISTRATIVAMENTE LOS RECLAMOS, DE USUARIOS RESPECTO DE LOS

SERVICIOS DE AGUA Y ALCANTARILLADOQ.

IMPONER SANCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS DERIVADAS DE LAS NORMAS LEGALES

¥ TECNICAS

REALIZAR GESTIONES PARA FIJAR LA TARIFA PARA LOS SERVICIOS DE AGUA'Y

ALCANTARILLADO SEGUN COSTEQ Y SITUACION POBLACIONAL.

i) VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES - DE LOS USUARIOS

) COORDINAR ACTIVIDADES PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE

SANEAMIENTO EN LAS COMUNIDADES CAMPESINAS, SUPERVISAR AL DEPARTAMENTO

DE SANEAMIENTC BASICO Y RURAL

REALIZAR EL CONTROL FINANCIERQ Y FISICO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION QUE

ESTA A SU CARGO.

) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.

d

e

g
h

2=

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N*® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

0091

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

CASONA ANTIGUD MUNICIPIO - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES - DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

Sf.3.600.00 SOLES.

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE MEDIO AMBIENTE




MUNICIPA

SAN BERONIMO

LIDAD L ISTRITAL DE

- Juntos

CUSC( PERU rr etdesarrollo

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE DIVISION DE SANEAMIENTO BASICO URBANO -GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
CATEGORIA REQUERIDA | AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO A-IDSBU
—— CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (02) AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA LA
RSB RECEPCION DE DOCUMENTOS, ATENCION AL USUARIO Y COBRANZA DE LA
DIVISION DE SANEAMIENTO BASICO URBANO
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA | SECUNDARIA COMPLETA
COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE | NOAPLICA
gg‘iﬂﬁfc"“ LABORAL |\ 1y ENOR DE 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
EXPERIENCIA LABORAL , COENELS R
B EeIECA NO MENOR DE 01 MES EN EL SECTOR PUBLICO
CAPACITACION NO APLICA
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA
TRABAJO EN EQUIPO, PUNTUALIDAD, PROACTIVO, CON BUENA CAPACIDAD DE
HABILIDADES COMUNICACION Y REDACCION, CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION,
ADAPTABILIDAD, FLEXIBILIDAD. INICIATIVA, ALTO NIVEL DE COMPROMISO__
2)PROMOVER EL DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO EN EL AMBITO
URBANO DEL DISTRITO.
b)APOYAR EN LA VIGILANCIA DE LA CALIDAD DEL AGUA DEL DISTRITO.
CJAPOYO EN LA EJECUCION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION EN
SANEAMIENTO BASICO A LA POBLACION.
ERETEES d)SENSIBILIZAR A LA POBLACION SOBRE EL ADECUADO USO DE AGUA.
e)APOYO EN LA EJECUTAR DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION EN
SANEAMIENTO BASICO DIRIGIDO A LA POBLACION URBANA DEL DISTRITO.
f) APOYO EN EL TRAMITE ADMINISTRATIVO, RECEPCION DE DOCUMENTOS.
g)APOYO EN EL REGISTRO DE NUEVOS SERVIDOS DE AGUA.
RIATENCION AL USUARIO EN OFICIAN, RECLAMOS ¥ OTROS
i) OTRAS ACCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE | .
LA META A
;ggcllé::g}ssmssmmou DE | CASONA ANTIGUO MUNICIPIO - PLAZA DE ARMAS SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO | TRES (03) MESES — DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL | S/ 1,500 00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE DIVISION DE SANEAMIENTO BASICO URBANO
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