PROCESO CAS N° 001 - 2019/MPI

PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS-CAS

. OBJETO.

El

presente proceso tiene por objetivo seleccionar personal idoneo en orden de méritos para el contrato
i

administrativo de servicios, por lo que se sometera a concurso la contratacion de personai.

Il.  BASE LEGAL:
ZaProps, 1. Constitucion Politica del Perd.
f‘é?; %“ 2. Ley N° 30879 Ley Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio Fiscal 2019.
iﬁ / A;_/)[}T ';gi% 3. Ley N° 26162 Ley del Sistema Nacional de Control.
gg“w\ﬁf 4. Ley N° 27806 Ley de Transparencia acceso a la Informacion Publica.
*“5@5;&/ 5. Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
- 6. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula

el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

lll.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

1.

N

Los Postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae documentado con fotocopias simples, debidamente
foliados y firmados en todas las hojas. Asi mismo presentara copia simple de su DNI, Ficha RUC vigente y
activo, Carta de Presentacion del Postulante Anexo N° 01, Ficha de Resumen Curricular Anexo N° 02,
Declaraciones Juradas Anexo N° 03 a Anexo N° 08.

Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en Sobre Cerrado (colocar en el sobre el rétulo
seglin Modelo debidamente llenado), en Mesa de Partes de la Municipalidad, ubicada en la calle Arequipa
N° 261 Mollendo, durante el plazo establecido en el Cronograma.

Modelo de rétulo que debera llevar el sobre manila:

Sefores: \
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

Comisién proceso de contratacion CAS

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 001-2019-MPI

PUESTC AL QUE POSTULA:

La evaluacion curricular tendra el puntaje maximo de calificacion al cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos para cada puesto; la comision se reserva el puntaje de calificacion para la entrevista personal.

La Comision es responsable de llevar a cabo el proceso de calificacion y evaluacion de los expedientes
presentados por los postulantes.



5. LaAbsolucion de consultas se realizara antes del Registro, inscripcion y entrega de Curriculum Vitae (a cargo
de la Comision).

6. No se devolveran los expedientes presentados, dado que quedaran como medio probatorio en caso se
presente alguna accion de control.

Duracién de Contrato: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019, renovable en funcidn a las necesidades institucionales.

1
,,«»g;i;}%f ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL ,\GAEE%]S,[\ ;|\_ 1,800.00
A RELACIONISTA PUBLICO 3,300.00
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 1,800.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ﬁcl\msgss 1,800.00
6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1,200.00
7 ABOGADO - ASISTENTE LEGAL 2,000.00
8 NOTIFICADOR S%CET\JEETR‘;RL‘A 1,20000
9 ASISTENTE DE RECEPCION 1,000.00
10 ASISTENTE DE ALCALDIA ALCALDIA 1,800.00
11 ABOGADO - ASISTENTE LEGAL PROCURADURIA 2,000.00
12 SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL 3,300.00
13 SUB GERENTE DE CONTROL URBANO 3,300.00
GIDU
14 ASISTENTE DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES 3,000.00
ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO DE PREDIOS 2,500.00
COORDINADOR DE RECAUDACION TRIBUTARIA 3,300.00
ASISTENTE DE ARCHIVO 1,200.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1,200.00
19 FISCALIZADORES ADMINISTRACION 140000 |
TRIBUTARIA
% ASISTENTE ADMINISTRATIVO OMAPED 1,800.00
21 ASISTENTE ADMINSITRATIVO 1,200.00
GERENCIA
DESARROLLO
COORDINADOR DE PROYECCION SOCIAL Y DESARROLLO SOCIAL Y
z ECONOMICO, ECONOMICO 2,500.00
2 ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS 1,500.00
INFORMATICA
2 ASISTENTE DE INFORMATICA 1,500.00
25 TECNICO ADMINISTRATIVO 1,500.00
ADMINISTRACION
% SUB GERENTE DE RECURSO HUMANOS 3,300.00

ABOGADO - ASISTENTE LEGAL

ASESORIA LEGAL

2,000.00
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SUB GERENTE DE CONTABILIDAD
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO

 ASISTENTE CONTROL PATRIMONIAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ALMACEN
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE DE SERVICIOS PUBLICOS
ASISTENTE EN MANTENIMIENfo "
SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL
TECNICO ADMINISTRATIVO

SECRETARIO TECNICO PAD

INFORMACION DE BASES:

En las oficinas de Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de Islay; a partir del 15 de abril del afio en

3,300.00
1,300.00
1,300.00
LOGISTICA
1,200.00
1,20000
1,800.00
1,200.00
MEDIO AMBIENTE Y
SERVICIOS 1,900.00
PUBLICOS
1,300.00
3,300.00
TRANSPORTES 1,300.00
SECRETARIA :
TECNICA PAD 290000

curso; en horario de oficina desde las 7:30 a.m. hasta las 3:30 p.m.

| CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES FECHA HORA
Aprbacion  de  la|,p o el 2010,
Convocatoria

Publicacion del proceso en
el Servicio Nacional del
Empleo

Del 04 de abril del 2019 al
17 de abril del 2019.

Publicacion de la

24 horas (Pagina Web de la

Del 12 de abril 2019 al 17
Convocatoria de abril del 2019. Municipalidad )
Registro,  inscripcion  y ; De 07:30 a 15:30 en mesa de
entrega de Curriculum Vitae 22 de abril del 2019 partes de la Municipalidad

Evaluacion curricular

23 y 24 de abril del 2019

De 07:30 - 15:30 hrs.

Resultados de la evaluacién
curricular

25 de abril del 2019

A partir de las 20:00 hrs (P4gina
Web de la Municipalidad)

Entrevista Personal

26 de abril del 2019

A partir de las 08:00 hrs. En la
sala de reuniones de la Gerencia
General

Publicacion de resultados

29 de abril del 2019

A partir de las 10:00 hrs (Pagina
Web de la Municipalidad)




VI

En la sala de reuniones de la

Suscripcion del Contrato 30 de abril del 2019 Gerencia General a las 7:30
horas.
induccion 30 de abri dl 2019 En las _Instalaciones deo la

Estacion Cultural a las 14 horas.

Inicio del contrato 02 de mayo del 2019 Palacio Municipal

ETAPA DE SELECCION

El proceso de seleccion estara a cargo de la Comision encargada del proceso de contratacion y comprende
la evaluacion objetiva del postulante relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios
de merito, capacidad e igualdad de oportunidades.

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:

a. Evaluacion Curmicular
b. Entrevista Personal

Las etapas del proceso tendran carécter eliminatorio, para la Entrevista personal la Comision encargada del
proceso de contratacion podra requerir a la unidad organica solicitante que designe personal técnico como
responsable de las evaluaciones correspondientes.

Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo en la entrevista personal, no se considerara la sumatoria
para el puntaje final.

El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las etapas solo a los
postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las etapas.

a) Evaluacién Curricular

La Evaluacion Curricular es de carécter eliminatorio, el postulante que no presente su Curriculum Vitae
en la fecha establecida y/o no sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos
sefialados en los términos de referencia sera DESCALIFICADO.

El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente fimadas y con Huella
queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

El Postulante que ingrese su hoja de vida en Mesa de Partes para postular a 2 0 mas puestos sera
automaticamente DESCALIFICADO, para todos los puestos en los que se haya presentado.

Coresponderé calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS. Siendo los postulantes
considerados como aptos lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

La relacion de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera publicada a través del portal
institucional de la Municipalidad Provincial de Islay www.munimollendo.gob.pe, en la fecha establecida
en el cronograma.

Puntaje de la Evaluacion:




PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACION PESO % MINIMO MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 50 % 30 50

Se acredita la experiencia con documentos tales como: Certificado y/o Constancia de Trabajo,
Resoluciones y Contratos de Trabajo.

b) Entrevista Personal
La entrevista personal es de caracter eliminatorio, sera conducida por la comision de seleccion, también
se podra requerir a la unidad organica solicitante que designe personal técnico para intervenir la Entrevista;
quienes evaluaran conocimiento de la gestion pablica, conocimiento de las labores relacionadas al puesto
que postula, habilidades y actitudes del postulante requeridas al servicio al cual postula y demas
consideraciones que a criterio del entrevistador sean pertinentes para la seleccion de personal idoneo.

Si el postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada, se le considerara
DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandolo del proceso de seleccion.

Puntaje de la Evaluacion:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACION PESO % MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 50

VIl.  PUNTAJE FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

Los resultados de la evaluacion final se publicaran en la pagina web de la Municipalidad
www.munimollendo.gob.pe y en la sede Municipal conforme al cronograma.

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, al
postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento probatorio de tal condicion.

Asimismo, deberéa adjuntar obligatoriamente copia simple del caret de discapacidad emitido por el CONADIS
en su Hoja de Vida documentada.

V.  DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.
d. Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.
AsIMismo, el proceso puede ser cancelado en aiguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Oftros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccion debera ser publica y justificada hasta antes de la Etapa de Entrevista
Personal.

IX.  DE LA CONTRATACION



La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos sera el encargado de la elaboracion de los contratos;
asi mismo se remitira a las Oficinas que corresponda para su visado y se proceda a la suscripcion del contrato
por el Gerente Municipal.

La suscripcion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de tres (03) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados.

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que ocupa el orden
de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos procedera a ingresar los
datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad.

X.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. Encaso de empate en el puntaje final, prevalecera el tiempo de experiencia en puestos similares.

2. Documentos Obligatorios a presentar para la suscripcion del contrato: Curriculum Vitae documentado con

copia fedateada que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil.

Las acciones no contempladas en el presente seran resueltas por la Comision.

4. La Municipalidad Provincial de Islay proveera los recursos fisicos y financieros para el funcionamiento de la
Comision y las acciones del proceso.

_(,O

LA COMISION




ANEXO 1
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
PROCESO CAS N° 001-2019-MPI

Sefiores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY
Comision encargada del proceso de contratacion

PRESENTE

B YD, o s i s R 5 S35 56 FTE S0 4 S 4 S S < sl §5 ST SRS SSHOTRS 6 (Nombre 'y
Apellidos) identificado(@) con DNI N°.........ocovviiiiiiiiiiviieeiiiee e , mediante la presente le solicito se me
considere para participar en el Proceso CAS N° 001-2019 MPI, convocado por la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE ISLAY, a fin de acceder al Servicio cuya denominacion
LSOO OT RSP PRRPPRP

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos
en la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente la documentacion requerida y

deciaraciones juradas solicitadas.

Mollendo,........... de.viiiiii del 2019

FIRMA DEL POSTULANTE




Indicar marcando con un aspa (x), Condicion de Discapacidad: HUELLA

i
é‘t\z : ;.- Adjunta Certificado de Discapacidad (S (NO)
ggfﬂ% £ " Tipo de Discapacidad:
%V ‘ Fisica ) O
=2 Auditiva O O
Visual 0 )
Mental () ()

Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, Indicar marcando con un aspa (x):

Licenciado de las Fuerzas Armadas (Sl) (NO)




ANEXO 2
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR
PROCESO CAS N° 001-2019

PUESTO AL QUE POSTULA: ]
1. DATOS PERSONALES:

DNI N°®

Apellidos y Nombres

Fecha de Nacimiento

Dia/Mes/Afio

Direccién

Distrito

Estado Civil

Teléfono celular

Teléfono fijo

Correo electronico

N° RUC

N° Brevete y Categoria

Medio por el cual se entero del
’ proceso CAS.

/ Los datos consignados en esta ficha deberan ser acreditados en la etapa de evaluacién curricular. Cuando el postulante no
adjunte documentos necesarios, sera declarado como NO APTO.

INFORMACION ADICIONAL
INFORMACION DE COLEGIATURA OTROS (SI - NO)

Colegio Profesional Pertenece al Cuerpo de Gerentes Pblicos

N° Colegiatura Es Usted una persona con Discapacidad

Condicion a la fecha(Habilitado, No Es Usted Licenciado de las Fuerzas Armadas

REGIMEN DE PENSIONES (Marcar con u

AFP ONP NINGUNO

NOMBRE AFP

CODIGO DE AFILIADO




2. FORMACION ACADEMICA ( Completar obligatoriamente)

FORMACION UNIVERSITARIA

OTROS ESTUDIOS
(Profesiones, Especialidades
ylo Maestrias)

Otros

Tener en cuenta que lo sefialado en la Formacion Académica, debera tener sustento documentario. Cuando el postulante no adjunte documentos
sustentatorios a lo declarado, seré declarado como NO APTO.

3. CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (ACORDE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MINIMOS)

\j i Computacion

Todo lo declarado debera tener sustento documentario.

4. EXPERIENCIA LABORAL (COMPLETAR OBLIGATORIAMENTE CON AQUELLOS PUESTOS DE TRABAJO AFINES
A LAS FUNCIONES DEL SERVICIO SOLICITADO, INICIANDO POR LA EXPERIENCIA MAS RECIENTE).

Declaro bajo juramento que la informacion que he proporcionado, es veraz y asumo las responsabilidades legales que ello produzca.

G
/
ot

FIRMA
DNI
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ANEXO N°3

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES
ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

N , con domicilio €N .......ooeiiiiiii
............................................................. , declaro bajo juramento no tener deudas por
concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o
gjecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener
adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del
suscrito en el “Registre de Deudores Alimentarios Moroses” a que hace referenciala Ley N°
28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado

por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del

Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Mollendo,......... de.ccooviiiiiiiiin, de 2019

FIRMA DEL POSTULANTE

NOMBRE: ......c.cicniinsmissniissssissnmmssmmsinnmmnserannrens



¥

Yo.....

'Distrito, A€ i Provinciade ............ccoccevvenern.. y Departamento de ...,

ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA

Mollendo......... de.coooviiiiinnnn, de 2019

PP identificado con D.N.LN® v,

(olo) aallo11E=(o (o NN =1 o IO ORI

manifestando mi deseo de postular en la presente Convocatoria de Contratacion, Administrativa de servicios,

declaro bajo juramento lo siguiente:

1.

P

Que no tengo antecedentes penales ni policiales asi como que no tengo conflicto de intereses
con la Municipalidad Provincial de Islay.

Quie gozo de buena salud.

Que la informacion sefialada y documentada en el Curriculum Vitae adjunto es verdadera,
comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten la informacion, en caso que
resulte seleccionado.

Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.

Que me comprometo a cumplir con el horario, lugar de trabajo y las funciones sefialadas, en las bases

del puesto al cual postulo, en caso sea seleccionado.

Por lo expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacion antes mencionada.

Atentamente,

FIRMA DEL POSTULANTE

NOWMBRE: .vcousssssssssssmssi ssnssssesisssrssssmsss ssssisss

DNI N oocvinsssmsensscmsnsmmess




ANEXO N° 5

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N° 26771 D.S. N° 021-2000-PCM,
D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

........................................................................................................................... identificado

con DINLLN® .. @ @mparo de! Princinio de Veracidad saftalade por el Ardticulo

49° del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General., DECLARO BAJO JURAMENTO, lo

siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razon de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en
el ingreso a laborar ala MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar
en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas
sobre |la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY, laboran las personas
cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M} ¢ union de hecho {(UH), sefialadgs a continuacién.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cédigo
Penal.

Mollendo, de del 20 __

13



ANEXO N° 6

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA
DE LA FUNCION PUBLICA

Juramento, que:

Tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

1. Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N°
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pablica.
2. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de

Etica de la Funcion Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Mollendo, ......... de .o, de 2019

FIRMA DEL POSTULANTE

NONBRE: ......comvsvvesinssnssussinnnsssusssnss ssassmsis s
[51)1[ 1)1 - PR ——————
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

() NOPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO

() SIPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42° de la Ley N° 27444 Ley

del Procedimiento Administrativo General.

Mollendo, ......... de i, de 2019

FIRMA DEL POSTULANTE

NOMBRE: .....ccoiiiiiiiiiii e e

DNI N convssssussssnvesssmsmsnnns

15



ANEXO N° 8

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION O SANCION VIGENTE SEGUN
RNSDD

identificado con DNI N y domiciliado en
................................................................................................................ declaro  bajo
juramento no tener inhabilitacion y/o sancién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD (*)

Por lo expuesto, firmo y asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacion antes

mencionada.

Mollendo, ......... de i de 2019

FIRMA DEL POSTULANTE

NOMBRE: ....imsssmmssmmminsonsmnmnsnisssrsssonmescrmssnannn

(*) Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobo la “Directiva para el uso, registro y consulta del
Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD". En ella se establece la obligacion de realizar consulta
0 constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de
nombramiento, designacion, eleccion, contratacion laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con
inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

16



CODIGO:  ITEM 01

PUESTO:

01 ABOGADO ASISTENTE LEGAL

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Apoyar en la evaluacién y redaccion de informes sobre los expedientes de caracter técnico legal puestos a
su consideracion.

2. Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos, convenios y similares resguardando los intereses
de la Municipalidad

3. Apoyar en la revisidn de los dispositivos legales que en materia de Gobiernos Locales emita el poder
legislativo y el poder judicial.

4, Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

6. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo para su custodia.

7. Atender al pablico, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus tramites.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato que deriven del cumplimiento de las funciones del
puesto.

_ Formacion ; . . .
c Al e Titulo profesional de Abogizido colegiado y habﬂltado - ]
Experiencia 01 afio como minimo en Entidades Publicas o Privadas
Capacitacion En SIStemgs AQmmlgtratlvos, Derecho Laboral, Procedimiento Administrativo, Sancionador
I y en materia tributaria. |

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 2,000.00
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CODIGO:  ITEM 02

PUESTO:

01

ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL

A | FUNCIONES DEL PUESTO:

oo o =

o on

10.
1.

12.
13.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia.

Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria, programando reuniones, atenciones y citas del Gerente.
Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente.

Atender a las comisiones, autoridades, personas internas o externas que desean entrevistarse con el
Gerente.

Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

Mantener actualizado y codificado el archive documentario, clesificando y codificands os docuriehtos,
cuidando de su conservacion.

Coordinar actividades administrativas sencillas de la Oficina con las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad.

Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros documentos emitidos por el
Gerente.

Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo para su custodia.
Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y Utiles de oficina, asi como efectuar el correspondiente control
de uso.

Atender al publico, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus tramites.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus las funciones del puesto y las que le sean asignadas por el Gerente.

Formacion . . ; P ,
i Titulo técnico en Secretariado, computacion y/o afines.
Académica P y
Experiencia Experiencia en entidades publicas en puestos similares no menor a 01 afio.

Capacitacion Manejo de programas informéticos de oficina relacionados a sus las funciones del puesto.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,800.00
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CODIGO:  ITEM 03

PUESTO:

01 RELACIONISTA PUBLICO

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Oficina a su puesto.

2. Planificar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades y programas de relaciones institucionales,
protocolo e imagen y otras actividades que consoliden la imagen de la Municipalidad.

3. Organizar y coordinar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que participe el Alcalde, Regidores
0 sus representantes.

4, Actuar como vocero oficial y de enlace ante los medios de comunicacion.

5. Coordinar con la Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacién la actualizacion permanente de la
informacién institucional en la pagina web.

6. Mantener debidamente informada a la opinion publica sobre la politica, objetivos, planes, programas vy
proyectos de la Municipalidad a través de los diferentes medios de comunicacion.

7. Gestionar la cobertura periodistica (fotografias, y difusion) tanto de las actividades internas, como de las

externas, en las que intervienen, el alcalde, Regidores y representantes de la Municipalidad.

Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen municipal.

Estandarizar logos y emblemas municipales, que se publiquen fuera y dentro de la Municipalidad.

. Formulary actualizar el directorio protocolar del Alcalde.

. Elaborar, disefiar, editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusion para informar sobre las

actividades de la Municipalidad.

. Monitorear la informacion emitida por los diferentes medios de comunicacién para elaboracién del archivo

audiovisual.

. Mantener informada a la alta direccién sobre las principales noticias locales, nacionales e internacionales.

. Elaborar el calendario civico de la Municipalidad.

. Preparar el vocativo del Alcalde para los eventos protocolares,

. verificando que los discursos se encuentren relacionados con la ocasién del evento.

17. Ceordinar y supervisar el correcto reparte ds las invitaciones,

. corroborando la asistencia de los invitados a fin de gestionar adecuadamente el presupuesto otorgado.
. Evaluar el impacto de las estrategias de comunicacién social aplicadas en su jurisdiccion e implementar
estrategias de comunicacion que respalden la imagen de la municipalidad.

20. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales, financieros y materiales
asignados para su utilizacion.

21. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia, contenidas en los
planes y proyectos aprobados por la Municipalidad

22. Dirigir la centralizacién y difusién de toda la informacion institucional, a través de los diferentes medios
de comunicacion masiva, sobre los objetivos, metas y obras o proyectos ejecutados a favor del desarrollo
del Provincia.

23. Elaborar, disefiar, editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusion para informar sobre las
actividades de la Municipalidad.

24. Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen municipal.

25. Monitorear la informacién emitida por los diferentes medios de comunicacién para elaboracion del archivo
audiovisual.

26. Disefiar y redactar notas y comunicados de prensa segUn la trascendencia de la informacion institucional.

27. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y que se deriven del cumplimiento de las
funciones del puestc y las que le sean asignadas por st jefe inmediato.
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Formacion Académica

Titulo profesional en Ciencias de la Comunicacion, especialidad Periodismo

Experiencia

Experiencia laboral de 02 afios en el puesto, preferentemente en el sector pablico.

Capacitacion

Ofimatica y/o programas informaticos

Conocimiento en manejo de programas de edicién fotogréfica y video

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 3,300.00
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CcODIGO:  ITEM 04

PUESTO:

01 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Monitorear los contenidos de Ficha Social de cada Trabajador, a través del Area de Control de Personal-
Bienestar-Capacitacion, que permita prever las acciones de Salud, Bienestar y Recreacion de los
Trabajadores;

2. Promover y organizar programas de bienestar social y asistencial, para los trabajadores de la
Municipalidad.

3. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades culturales, deportivas, recreativas, atencion
médica y de bienestar social para los trabajadores de la Municipalidad.

4. Proponer acciones de motivacién permanente en los trabajadores, con el fin de promover el desarrollo
integral de la salud y el bienestar social en general;

5. Verificar el cumplimiento de las normas laborales y su aplicacion en las relaciones de trabajo como la

seguridad y salud en el trabajo que abarca la prevencidn de riesgos, accidentes de trabajo y otros.

Realizar visitas domiciliarias y gestiones sociales de constatacion y evaluacion de casos presentados en

el centro laboral.

Brindar orientacion al trabajador y familia a través de entrevistas sociales y vistitas domiciliarias.

Realizar estudios sobre la realidad socioeconémica de los trabajadores emitiendo los informes sociales

del caso.

. Coordinar y efectuar inscripciones al seguro social-ESSALUD de los servidores Municipales y familiares.

. Realizar gestion y tramite para adscripciones departamentales, cambio de domicilio, seguro independiente,
ESSALUD vida, a trabajadores.

11. Efectuar tramite de subsidios por maternidad, lactancia, sepelio.

12. Realizar visitas domiciliarias y/o hospitalarias al personal reportado enfermo.

13. Formular el Plan Anual de Capacitacion.

14. Gestionar ante Instituciones, acciones de beneficio al trabajador.

15. Gestionar ante ESSALUD la realizacion de Programas Preventivos de Salud.

16. Fomentar la Educacion Sanitaria mediante charlas de salud, entrega de folletos de informacion, videos,

etc.
/( Formacion ; . L . . ‘ . ; .
Readiniica Titulo Profesional universitario de relaciones industriales, trabajo social o carreras relacionados.
Experiencia 03 afios en el puesto o puestos relacionados, preferentemente en el sector plblico.
Manejo de programas informaticos de Oficina relacionados a las funciones del puesto.
Capacitacion ['Conocimiento en programas administrativos relacionados al area.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,800.00
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CODIGO:  ITEM 05

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Administrar, supervisar y controlar los procesos de asistencia y permanencia de los servidores municipales.
2. Elaborar planillas de pagos de los servidores, empleados nombrados, contratados, obreros eventuales y
obras

3. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de ia oficina.

4. Elaborar las liquidaciones de vacaciones truncas, compensaciones por tiempo de servicio.

5. Elaborar y presentar mensualmente el Programa de Declaracién Telematica (PDT) de acuerdo al
cronograma que establezca la SUNAT.

6. Elaborar los reportes de los diferentes descuentos autorizados.

7. Elaborar las liquidaciones, bonificaciones, subsidio por fallecimiento y sepelio, vacaciones truncas, CTS.

8. Elaborary remitir los reportes de descuentos al personal por concepto de inasistencias u otros, ademas de
conservar toda la informacion sustentaria.

9. Las demaés atribuciones que le correspondan conforme a ley y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato que deriven del cumplimiento de sus funciones.

10. Preparar la documentacién para la revision y firma del jefe de oficina.

11. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

12. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo para su custodia.

13. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad.

14. Atender al publico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus tramites.

5. Preparar cuadros estadisticos de la Sub Gerencia.

8. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y las que ie sean asignadas por su jeie

inmediato que deriven del cumplimiento de sus funciones.

Formacion Académica | Estudios profesionales o técnicos en ciencias sociales.

Experiencia 03 afios en el puesto o puestos relacionados, en el sector pablico.

o Programas informaticos de Oficina relacionados a las funciones del puesto.
Capacitacion

Conocimiento de programas administrativos relacionados al area

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,800.00
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CODIGO:  ITEM 06

PUESTO:

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

2. Preparar la documentacion para la revision y firma del jefe de oficina.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio y recepcion de fax y
correos electronicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion a su puesto.

6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y codificando los documentos,
cuidando de st conservacion.

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros documentos emitidos por la
gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y Utiles de oficina, asi como efectuar el correspondiente control

de su uso.

. Atender al publico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus tramites.

. Controlar la asistencia del personal de la institucion.

. Preparar cuadros estadisticos de movimiento del personal.

. Custodia confidencial y manejo de Legajos de la Sub Gerencia.

. Mantener actualizado el archivo de la Sub Gerencia.

. Llevar un registro de la documentacion ingresados y egresados de archivo.

. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato que deriven del cumplimiento las funciones del

puesto.

Famagion Estudios Profesionales y/o técnicos en carreras relacionadas al puesto
Académica y puesto.
Experiencia 02 afios en entidades del sector publico o privado.
o En temas relacionados al puesto.
Capacitacion . . " . . .
Manejo de programas informéticos de Oficina relacionados a las funciones del puesto.

/( MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057

PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,200.00
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CcODIGO:  ITEM 07

PUESTO:

01 ABOGADO- ASISTENTE LEGAL

FUNCIONES DEL PUESTO:

—_

Proyectar normas municipales y otros documentos oficiales, que disponga el Secretario General.

Despachar los documentos que son entregados al area, mediante informes, oficios, hojas de coordinacion,
efc.

Llenar los formatos estadisticos que le proporcionara la Oficina de Secretaria General.

Apoyar en las Sesiones de Concejo de la Municipalidad

Realizar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién publica

Atender y dar seguimiento a las reclamaciones

Control de los Procesos de Notificacion Administrativa de los documentos emitidos por la Oficina de
Secretaria General.

Llevar el registro de ingreso y salida de la documentacion de Secretaria General.

Llevar un registro de las solicitudes de Acceso a la Informacion, de los pedidos en cada sesion de concejo,
asi como seguimiento a los pedidos de los regidores redactando los informes, oficios, etc, que fueran
necesarios

10. Asistir a los regidores en las sesiones de las Comisiones de Trabajo de los Regidores

11. Otras labores que le encomendara el Superior Jerarquico mediante Memorandum

Nookw PO

© ®

Titulo profesional de Abogado; colegiado y habilitado

03 afos de experiencia en el sector pablico o privado

Derecho Administrativo, Gestion plblica y otros relacionados al cargo.

Capacitacion

Conocimientos de Programas Informéticos; Microsoft Windows.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 2,000.00
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CODIGO:  ITEM 08

PUESTO:

01 NOTIFICADOR

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Ejecutar los procesos de notificacion conforme a las modalidades establecidas por el articulo 20 de la Ley
N° 27444 dentro del plazo méximo de 24 a 48 horas una vez recogido los documentos.

2. Informar a la Municipalidad dentro de las (24) horas o al primer dia Util siguiente, sobre las dificultades
presentadas en el proceso de notificacion, en donde explique los motivos, asi como una breve descripcion
fisica de los alrededores.

3. Notificar toda la documentacion de la Entidad que tenga como destino un lugar fuera de la Municipalidad
(Resoluciones, Cartas, Oficios, etc), en forma eficiente, de tal manera que no exista deterioros o pérdidas
de documentos o paquetes, garantizando la seguridad de los envios.

4. La constancia de entrega sera el puesto suscrito por el destinatario de la documentacion, consignando
recibido por fecha y hora de entrega, sello de recepcion u otra indicacion que acredite la recepcion de la
misma.

5. Reportar mensual a la Oficina de Secretaria General sobre las labores realizadas.

. Presentar mensualmente a la Oficina de Secretaria General el formato de labor estadistica.

Otras labores que le encomiende el Superior Jerarquico mediante Memorandum.

~N o

o

2| Formacion Académica Secundaria completa, de preferencia con estudios técnicos.

Experiencia 01 afo en el sector publico o privado

Conocimiento del cargo al que postula.
Capacitacion en computacion e informatica

Capacitacion

Requisito indispensable Licencia de conducir Clase B Categoria 2B

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,200.00
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CODIGO:  ITEM 09

iz, PUESTO:

FUNCIONES DEL PUESTO:

. 01 ASISTENTE DE RECEPCION

Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio y recepcion de
fax y correos electronicos.
Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.
Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion a su puesto.
Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y codificando los documentos,
cuidando de su conservacion.
Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros documentos emitidos por la
Gerencia.
Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo para su custodia.
Coordinar actividades administrativas sencilias de la oficina con las diferenies unidades organicas de ia
municipalidad.
Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y Utiles de oficina, asi como efectuar el correspondiente control
de su uso.
Atender al publico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus tramites.

. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.
11. Colaborar en la atencién en las Sesiones de Concejo.
12. Otras labores que le encomiende la Oficina de Secretaria General.

Formacion Académica

Secundaria completa y/o estudios técnicos de Secretariado.

Experiencia

No menos de 06 meses de experiencia en el sector o privado.

Capacitacion

En Gestion administrativa y otros relacicnados a! cargo.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,000.00




cODIGO:  ITEM 10

PUESTO:

'ﬁ’-?};g 01 ASISTENTE DE ALCALDIA

:- FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar la Agenda de trabajo del Alcalde y efectuar seguimiento de los compromisos y de las acciones
derivadas de esa Agenda.

2. Coordinar las actividades del Alcalde

3. Seguir y Controlar el cumplimiento de las instrucciones emanadas del Alcalde.

4. Ingresar al Sistema los documentos recibidos, darles tramite y derivarlos al Area indicada por el Alcalde.

5. Organizar el Acervo documentario del Despacho de Alcaldia

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato que deriven del cumplimiento de las funciones del
puesto.

Fomaci ; : S X

Koadérica Estudios superiores en Computacion e informética o carreras afines.

Experiencia 03 afios de experiencia laboral.

Cadcitasion Programas Informéticos: (procesadores de texto y hojas de célculo); Microsoft Windows.
P Conocimiento de Redaccion y Manejo documentario.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,800.00




CODIGO:  ITEM 11

PUESTO:

01 ABOGADO - ASISTENTE LEGAL

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar demandas, contestaciones de demandas, alegatos, Apelaciones, argumentos legales y diversos
escritos para la defensa de los procesos.

2. Estudio y seguimiento de los procesos judiciales que se le encargue.

3. Llevar control de las audiencias programadas en los procesos judiciales.

4, Asistir a diligencias de audiencias que se programen en los procesos judiciales, cuando se requiera.

5. Solicitar a las diferentes gerencias, Sub Gerencias y oficinas documentacion probatoria para una mejor
defensa de los intereses de la entidad municipal.

6. Elaboracion de Informes, cartas, oficios, memorandos y otros, que se requieran respecto a los procesos
judiciales.

7. Colaborar con el proceso de archivamiento de la documentacion clasificada de la oficina de Procuraduria
Publica.

8. Otras labores que le encomendaré el procurador

Formacion Académica Titulo Profesional de Abogado Colegiado y Habilitado

¢ | Experiencia (02 afios de experiencia en Administracion Publica o privada

' &apacitaeién Derecho civil procesal, civil, derecho penal, procesal penal y afines

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 2,000.00
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CODIGO:  ITEM 12

PUESTO:

01 SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar, dirigir y evaluar las actividades orientadas a la ejecucion de los proyectos de inversion.

2. Participar en el proceso de elaboracion de los presupuestos participativos.

3. Promover medidas de prevencion y seguridad de las obras.

4. Revisar y dar conformidad a las valorizaciones presentadas por los contratistas de obras.

5. Revisar y dar conformidad a los servicios contratados para la ejecucion de obras por administracion directa.

6. Ejecutar los proyectos de Inversion Publica, declarados viables y que cuente con estudios definitivos.

7. Dirigir y ejecutar obras de infraestructura publica, bajo las modalidades de administracion directa, por encargo
por contrata; previamente aprobado por los mecanismos administrativos internos municipales, de acuerdo a
las disposiciones de control vigentes.

8. Coordinar la entrega de terreno a los ejecutores de obras cuando no es ejecutado por administracion directa,
autorizar los adelantos correspondientes, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Velar por el cumplimiento del Programa de Inversion en Obras Publicas.

10. Cumplir con el Plan de Inversiones en Obras Publicas procurando la respectiva asignacion de los recursos
econdmicos Y financieros en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

>3 11. Controlar y supervisar la ejecucion de obras y proyectos de inversion, garantizando la calidad de los mismos.

-~/ 12. Analizar y revisar y dar conformidad a las ampliaciones de plazo acordados con los contratistas.

13. Proporcionar oportunamente las recomendaciones y soluciones para resolver los problemas técnicos que
hayan sido detectados.

14. Examinar y opinar conjuntamente con el residente de obra sobre la compatibilidad del expediente técnico
con la realidad encontrada a efectos que se realicen las correcciones necesarias para las instancias
correspondientes.

15. Verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se utilicen tal como se ha previsto en la
programacion de cada proyecto, teniendo en cuenta las normas establecidas.

16. Coordinar y controlar la inscripcion de las obras terminadas en los registros de recepcion.

17. Formar parte del comité de recepcion, liquidacion y transferencia de obras.

18. Efectuar y evaluar las liquidaciones de obras publicas de acuerdo a las normas vigentes, elevando a la
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano para su aprobacion.

19. Evaluar conjuntamente con la Oficina de Planificacion y Presupuesto el avance fisico financiero de los
proyectos de inversion.

20. Elaborar la pre-liquidacion (o informe final) de culminacion de la obra y el acta de recepcion.

21. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento del
ornato, vias publicas e infraestructura urbana.

22. Programar, organizar y ejecutar programas y proyectos conservacion, reparacion y mantenimiento de la
infraestructura publica de la provincia.

23. Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato que deriven del cumplimiento de sus FUNCIONES DEL PUESTO.

Formacion
Académica
£xperiencia Cuatro (04) afios en entidades pubiicas o privadas.

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto colegiado y habilitado

29



Dos (02) afios de experiencia laboral como Gerente, Sub Gerente y/o Jefe de
Infraestructura en entidades publicas o privadas.

En temas relacionados al puesto

conocimiento de programas informaticos

Capacitacion

conocimiento de conduccion de personal

conocimiento de programas administrativos relacionados al &rea

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 3,300.00
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CODIGO:  ITEM 13

PUESTO:

01

SUB GERENCIA DE CONTROL URBANO

FUNCIONES DEL PUESTO:

18.

19.

20.

Brindar la adecuada atencion y orientacién al vecino para la correcta aplicacion de los dispositivos legales
que regulan el uso, construccion y conservacion de las edificaciones.

Ejecutar el seguimiento de los controles de obra de aquellas edificaciones y/o demoliciones que cuenten
con la respectiva licencia bajo cualquiera de las modalidades establecidas en la normatividad vigente.
Tramitar autorizaciones y certificaciones referentes a habilitaciones urbanas, terrenos habilitados:
construccion, ampliacion, remodelacion, demolicion, habilitacion de playas de estacionamiento y
declaratorias de fabrica en concordancia con las normas de la materia, otorgando opinién favorable para
su autorizacion por la Gerencia.

Tramitar autorizaciones y certificaciones referentes a inmuebles construidos: habitabilidad, cambio y
compatibilidad de uso, planos,

finalizacion de obra, retiro y de jurisdiccion, renovacién urbana, otorgando opinion favorable para su
autorizacion por la Gerencia.

Tramitar las autorizaciones para la ejecucion de obras para servicios plblicos de energia eléctrica, agua y
desagle, telefonia y telecomunicaciones, servicios por cable en general, que afecten o utilicen las vias o
zonas aéreas de dominio publico, asi como sus modificaciones, otorgando opinién favorable para su
autorizacion por la Gerencia.

Programar, ejecutar y supervisar en coordinacion con las instituciones privadas correspondientes, todas las
obras de planificacion urbana en el ambito de sector privado.

Realizar el informe técnico para resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion presentados
por los ciudadanos en relacion con los tramites de autorizacion, certificacion y registros de los asuntos de
su competencia.

Mantener actualizar el libro de registro de licencia de obra y declaratoria de fabrica.

. Apoyar las iniciativas de la poblacion de los asentamientos humanos para el disefio y remodelacion de

planes y obras urbanisticas construidos: habitabilidad, cambio y compatibilidad de uso, planos, finalizacion
de obra, retiro y de jurisdiccion, renovacion urbana, otorgando opinion favorable para su autorizacién por la
Gerencia.

. Recomendar la adecuacion, desmontaje o demolicién de obras antirreglamentarias que no cuenten con
autorizacion, asi como disponer su paralizacion de forma inmediata.

. Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y/o proyectos de
Catastro Urbano en la provincia.

. Tramitar los Certificados de los Parametros Urbanisticos y Edificatorios, licencias de edificacion y/o
demolicion, para su autorizacion por la Gerencia.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar proyectos de remodelacion urbana.

. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion de la habilitacion y
remodelacion urbana.

. Visar planos para las prescripciones adquisitivas.

. Visar plano para los trdmites administrativos para solicitud de servicios basicos ante las entidades
prestadoras de servicios.

Programar, organizar, dirigir y supervisar los procesos de planificacion territorial, zonificacion v uso de
suelo, en concordancia con el Plan de Desarrollo del Provincia.

Procesar, registrar, validar e integrar la informacion catastral resultado de los procesos de mantenimiento,
complementacion y actualizacion catastral.

Complementar y profundizar progresivamente el levantamiento, proceso y suministro de informacion
catastral, de acuerdo a las necesidades de la municipalidad.
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21. Manejar 6ptimamente la informacion catastral integrada y sistematizada de la provincia, que permita brindar
informacion eficiente, efectiva y rapida a usuarios internos y externos.

. Proveer de informacion del estado fisico-legal de los predios, a las dependencias municipales segun

requerimiento funcional.

. Determinar los rangos de numeracién y el registro de la nomenclatura vial, de Urbanizaciones,

Asentamientos Humanos y areas de recreacion plblica de acuerdo al sustento legal correspondiente.

. Elaboracion y emision de Certificados, Constancias y documentos solicitados por el administrado, segin el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos vigente.

. Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato que deriven del cumplimiento de las funciones del puesto.

Formacion

Académica Titulo profesional de Arquitecto colegiado y habilitado

Experiencia | Dos (02) afios de experiencia minima en gestion municipal referido a obras privadas.

En Auto Cad

Capacitacion en planificacion urbana, de preferencia.

Conocimiento de programas informéticos de Oficina relacionados a sus funciones del puesto.
Conocimiento en la normativa aplicable a las funciones relacionadas al puesto.

Capacitacion

W;j MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
st PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 3,300.00
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CODIGO:  ITEM 14

~ PUESTO:

ASISTENTE DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

FUNCIONES DEL PUESTO:

W\i.*’
¥

29

/51
R
©

sy

10.

Desarrollar planes de contingencia en casos de sismos, incendics, inundaciones, huaycos y otios, para su
cumplimiento y control.

Prestar apoyo en la suscripcion de convenios en materia de Defensa Civil, con organismos nacionales y/o
extranjeros, previa aprobacion del Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI), siendo responsable de la
ejecucion de los mismos.

Programar, dirigir y ejecutar los planes de prevencion, emergencia y rehabilitacion; asimismo promover,
difundir y capacitar a todo nivel a la comunidad, y prestar el apoyo en primeros auxilios y seguridad en
Defensa Civil si la situacion lo requiere.

Coordinar y supervisar las acciones de su competencia, en estrecha relacién con el Cuerpo General de
Bomberos Voluntarios.

|dentificar zonas de alto riesgo que requieran la intervencion de Defensa Civil.

Promover y ejecutar acciones de capacitacion de Defensa Civil respecto al reglamento de Inspecciones
Técnicas vigentes.

Actuar como Secretario Técnico del Comité de Defensa Civil.

Coordinar y supervisar las funciones de brigadas de Defensa Civil.

Elaborar el mapa de riesgo de la provincia, identificando las zonas de posibles desastres, recomendando
medidas preventivas y correctivas con participacion de la poblacion,

Brindar la capacitacion doctrinaria, sefializacion de aulas y formulacion del plan de proteccion, seguridad y
evacuacion a instituciones educativas nacionales de Ia jurisdiccién.

11. Preparary realizar simulacros y simulaciones en centros educativos, laborales, comunales, locales piblicos
y privados

12. Coordinar acciones de prevencion con los integrantes del Comité Provincial de Defensa Civil, a fin de
cumplir con las normas vigentes del Instituto Nacional de Defensa Civil.

13. Planificar, organizar y realizar la evaluacion de riesgos y anélisis de necesidades para las etapas de
emergencia.

14. Organizar brigadas de Defensa Civil, capacitandolas para su mejor desempefio.

15. Disponer de la clausura de establecimientos plblicos que no cuenten con las medidas de seguridad
correspondientes, conforme a la ley vigente.

16. Administrar la informacién que se procese en el sistema informatico con que cuente la dependencia
municipal, para el mejor cumplimiento de sus funciones. Asimismo, cruzar informacion existente con el
Centro de Operaciones de Emergencia (COE) y del Sistema Nacional de Informacién para la Prevencion y
Atencion de Desastres (SINPAD) del Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI) en las fases de
prevencion, emergencia y rehabilitacion.

17. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato que deriven del cumplimiento de las funciones del puesto.

/i?:;nggr?\?cr; Titulo profesional en arquitectura y/o Ingenieria Civil con colegiatura y habilitacion

Experiencia | Contar con un minimo de 06 meses de experiencia en entidades plblicas o privadas.

Capacitacion | En temas relacionados a Defensa Civil.
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en AutoCAD nivel Intermedio.

Conocimiento del manejo de programas informaticos de Oficina, relacionados a las funciones
del puesto.

Conocimiento en programas administrativos relacionados al area

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 3,000.00
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CODIGO:  ITEM 15

PUESTO:

01 ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO DE PREDIOS

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Evaluary analizar el diagnostico de los saneamientos fisico legal de los asentamientos humanos objeto de
formalizacion.

2. Efectuar politicas de saneamiento, ordenamiento y titulacion de predios.

3. Elaborar un plan de desarrollo de asentamientos humanos y demés planes especificos en base al plan de
acondicionamiento territorial.

4. Ejecutar acciones técnicas para el desarrollo de saneamiento y el mejoramiento de los asentamientos
humanos v propiedades municipales.

5. Monitorear y fiscalizar el cumplimiento de las normas establecidas por la municipalidad en concordancia
con la Ley organica de municipalidades sefialando las infracciones y sanciones correspondientes de los
distintos asentamientos humanos en proceso de saneamiento fisico legal.

6. Desarrollar el proceso de levantamiento, tratamiento, edicion, mantenimiento, actualizacion y archivo de la

informacidn catastral en concordancia con la carta nacional, evaluando cumplimiento.

Realizar y efectuar el proceso de inscripcion a Sunarp segin aprobacion de los saneamientos Fisico-Legal

aprobados por la Entidad.

Asesorar a la gerencia de infraestructura y desarrollo Urbano en el ambito de su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas por el gerente de infraestructura y desarrollo urbano en el marco de
la mision del puesto.

Formacion Académica | Profesional en Ingeniera Civil y/o Arquitectura; titulado, colegiado y habilitado.

Experiencia 02 afios de experiencia en el puesto en Entidades Publicas

o Temas relacionados al puesto
Capacitacion

Conocimiento de ofimética

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
_~ PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019

REMUNERACION MENSUAL: S/. 2,500.00
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CODIGO:  ITEM 16

PUESTO:

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de recaudacion u control de deudas
tributarias.

2. Administrar los procesos de evaluacion, seguimiento y control de la cobranza ordinaria de la deuda tributaria
en todos sus estados.

3. Proponer programas y/o campafias destinadas a incentivar la recaudacion de los tributos y demés
obligaciones a su puesto.

Organizar, mantener, custodiar y conservar los valores tributarios emitidos.

Supervisar el proceso de notificacién de documentos, valores, resoluciones y comunicaciones de contenido
tributario.

Revisar y presentar informes técnicos sobre documentos de contenido tributarios que sean enviados para
opinién.

Supervisar y controlar los ingresos por servicios prestados en exclusividad.

Revisar y presentar informes técnicos sobre documentos de contenido tributarios que sean enviados para
opinién.

Emitir 6rdenes de pago, resoluciones de perdida de beneficio de fraccionamiento y constancias de su
competencia.

Formacion

Beadiriiaa Titulo profesional o grado de bachiller en Administracion, contabilidad y/o carreras afines.

Experiencia general no menor de 3 afios en entidades publicas

Experiencia | Experiencia especifica no menor de 2 afios en el puesto.

Experiencia en manejo del sistema de recaudacion tributaria municipal.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019

REMUNERACION MENSUAL: S/. 3,300.00

Capacitaciones referidas a determinacion del impuesto predial, procedimientos contenciosos

Capacitacion : o ! )
y no contenciosos en materia tributaria otros relacionados al puesto.
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cODIGO:  ITEM 17

PUESTO:

01 ASISTENTE DE ARCHIVO

FUNCIONES DEL PUESTO:

Custodia confidencial y manejo de informacion de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Clasificar y codificar la documentacion de archivo de la Gerencia.

Mantener actualizado el archivo de la Gerencia.

Llevar un registro de ia documentacion ingresados y egresados de archivo.

Intervenir en las campafias de impuesto predial, amnistia y fiscalizacion tributaria de la Municipalidad.
Otras funciones que le sean asignadas.

2RO o

FONTHEEA Secundaria completa de preferencia con estudios técnicos
Académica P P '
Experiencia Experiencia en el sector plblico no menor a 1 afio.
Ny Capacitacion en ofimatica.
Capacitacion — = —
Conocimiento en gestion municipal.

; PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,200.00
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CODIGO:  ITEM 18

 PUESTO:

2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO:

Efectuar actividades de recepcion y registro de expedientes del area.

Registrar la informacidn en la base de datos y eitir los informes respectivos.

Elaborar notificaciones sobre incumplimiento de requisitos del puesto y regularizacién de expedientes
presentados por los contribuyentes, asi como coordinar el envio Courier de la documentacion en el &mbito
de su competencia.

4. Registrar declaraciones juradas, resoluciones de deuda, recibos de cobranza de diferentes tributos y tasas,
entre otros en el ambito de su competencia.

5. Intervenir en las campafias de impuesto predial, amnistia y fiscalizacion tributaria de la Municipalidad.
6. Otras funciones que le sean asignadas.

w o =

Formacion Estudios Universitarios y/o técnicos concluidos en administracion, contabilidad y otras afines
Académica | al cargo.
Experiencia | Experiencia minima de 1 afio en labores similares y de atencidn al pablico.

Capacitacion en atencion al pablico, gestion publica o gestion empresarial.

Capacitacion

Conocimiento de Ofimética.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,200.00
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" FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

8.
9.

Conducir los procesos de fiscalizacion, conforme a las normas tributarias, administrativas y legales en
vigencia.

Ejecutar los programas de fiscalizacion tributaria y agilizar la recuperacion de rentas de la Municipalidad.

Fiscalizar las licencias de funcionamiento de los establecimientos plblicos y privados, asi como el
levantamiento de las actas de verificacion para las sanciones correspondientes.

Preparar las notificaciones a los contribuyentes para el pago de sus tributos y actas de verificacion y otros
cuando en evasion u omision de los mismos detectados en los expedientes o en los trabajos de campo.
Mantener actualizado el registro de Fiscalizacion Tributaria.

Revisar los expedientes tramitados para verificar ¢! cumplimiento correctc de las obiigaciones tribularias.

Organizar y controlar el sistema de archivo de su area.

Verificacion de los domicilios fiscales de los contribuyentes.

Emitir informes técnicos de fiscalizacion, asi como indices de cobranza mensual por fiscalizacion.

10. Otras funciones que le sean asignadas

Formacion Académica | Egresado de la carrera técnica de Administracion, Contabilidad, Informética

Experiencia 1 afio de experiencia [aboral de preferencia en Administracion Publica.

Capacitacion

Conocimiento en temas relacionados al puesto.
Capacitacion en ofimatica.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,400.00
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CODIGO:  ITEM 20

PUESTO:

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO OMAPED

/ FUNCIONES DEL PUESTO:

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién y transferencia a archivo

Coordinar la distribucion del material de oficina

Mantener actualizado el registro de las personas con discapacidad

Revisar los padrones de beneficiarios de programas sociales que incluya a personas con discapacidad.
Tramitar inscripcion al registro de CONADIS de las personas con discapacidad.

Ejecutar proyectos que favorezcan al bienestar de las personas con discapacidad.

Las demas atribuciones que le corresponden conforme la ley y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato que deriven del cumplimiento.

N @O W =

Formacion Académica Grado de bachiller en Psicologia, Trabajo Social o carreras afines

2% | Experiencia 01 afios en labores afines al puesto en Entidades Plblicas y/o privadas

o Temas relacionados al puesto
Capacitacion

Conocimiento de ofimatica.

MODALIDAD: Decreto Legis/ativo 1057

‘ PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,300.00
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CODIGO:  ITEM 21

PUESTO:

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

' FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Evaluary seleccionar proponiendo su eliminacion y transferencia a archivo

2. Coordinar la distribucion del material de oficina.

3. Mantener actualizado el registro de los comités de PVL, comedores populares y diferentes programas
sociales del estado.

4. Revisar los padrones de beneficiarios de los comités de PVL y actualizarlos mensualmente en coordinacion
con la directiva del comité.

5. Realizar los empadronamientos periddicos, en coordinacion con los representantes de los comités del
programa del vaso de leche, registrando adecuadamente a los beneficiarios del programa.

6. Emitir informes de avance y evaluacion del trabajo.

7. Las demés atribuciones que le corresponden conforme la ley y las que le sean asignadas por su jefe

inmediato que deriven del cumplimiento.

Formacion . . o .
- Estudios en carreras Técnicas en Administracion.
| Academica
Experiencia Experiencia no menos de 06 meses en Entidades Publicas y/o privadas.
L Capacitacion en ofimatica.
Capacitacion — .
Conocimiento de las funciones al cargo.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,200.00
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CODIGO:

PUESTO:

ITEM 22

01 COORDINADOR DE PROYECCION SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Cumplir con los objetivos y metas en el ambito de su competencia, contenidas en los planes y
proyectos aprobados por la Municipalidad.

2. Apoyar en la Gestion de Aliados estratégicos para fomentar Actividades concernientes.

3. Propiciar la Firma de convenios de cooperacion con otras entidades de! sector plblico y privado.

4. Coordinar con instituciones y Organizaciones de Base de su Ambito.

5. Difundir y hacer Promocion en la poblacion usuaria acerca del codigo del nifio y adolescente,
apoyando a la realizacion de Escuela de padres y hacer trabajo de grupo con los nifios y
adolescentes.

6. Promovery Organizar programas de capacitacion y entrenamiento de la poblacion en coordinacion
con las unidades organicas correspondientes.

7. Organizar, dirigir y ejecutar las acciones relacionadas con el bienestar social de la poblacion, en
especial de los mas necesitados, desarrollando actividades de bienestar, recreacion e integracion.

8. Fomentary promover las practicas de actividades deportivas y recreativas, dirigidas princinalmente
ala nifiez y juventud.

9. Promover campafias y/o acciones de prevencion de la drogadiccion alcoholismo y ofras
enfermedades que atenten contra la familia y sociedad.

10. Disefiar y ejecutar un plan estratégico y planes operativos anuales en base a las necesidades de
las pequefias y microempresas de la Provincia de ISLAY, con participacion de agentes
involucrados e implementarlos de acuerdo a los recursos disponibles.

11. Elaborar proyectos y planes de fortalecimiento de capacidades empresariales.

12. Fomentar la Organizacion de eventos empresariales, ferias y exposiciones, ruedas de negocios y
otras actividades afines, para promover y desarrollar las pequefias y microempresas de la
provincia de Islay.

13. Facilitar informacion 0til para el desarrollo empresarial y atraccion de inversiones.

14. Mantener y actualizar el registro MYPE de la jurisdiccion.

15. Disefiar, programar y ejecutar planes de capacitacién que fortalezcan las capacidades de los
empresarios de las pequefias y microempresas.

16. Realizar seguimiento de los planes de trabajo, requerimientos, entre otros documentos de gestion
correspondiente a las Actividades a fines.

17. Coordinar con la Sub Gerencia las Actividades Planificadas y brindar el apoyo &n ia realizacion de
las mismas.

Farmasion Egresado o bachiller en las carreras profesionales de ciencias sociales
Académica '
Experiencia Experi_enc@a mayor a un (01) afio en el sector publico.
Experiencia en el area no menos de 06 meses.
o Capacitacion en gestion municipal y/o gestion piblica.
Capacitacion
Conocimiento de ofimética.
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- MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
o

- ’,'%f% PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
. } REMUNERACION MENSUAL: S/. 2,500.00
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CODIGO:  ITEM 23

ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar, implementar y mantener los sistemas informaticos.

2. Realizar las pruebas de los sistemas informaticos.

3. Manejo de sistemas operativos informéticos de multiplataforma.

4. Apoyar técnicamente a su coordinador en los temas que le sean consultados respecto a su @mbito de

competencia.

Participar en el proceso de construccion aplicando técnicas de ingenieria de software.

6. Interpretar el disefio y realizar adaptaciones cuando sea necesario.

7. Construir el cddigo que dara lugar al producto resultante en base al disefio realizado, utilizando lenguajes
y bases de datos.

8. Asistir en el establecimiento de archivos y especificaciones de procesos para porciones automatizadas del
sistema.

9. Realizar las pruebas unitarias y participar en las pruebas de conjunto de la aplicacion.

10. Preparar los diagramas de flujo de procesos e informacion de sistemas o programas

11. Ajustar y modificar los programas, conforme a los requerimientos del usuario y las indicaciones del jefe
inmediato en la reparacion o mantenimiento del sistema de informacion.

12. Elaborar manuales de usuario.

13. Otras funciones que se le asigne el Sub Gerente de Informatica.

o

Titulo profesional o grado de bachiller en la Carrera de Ingeyhiéria de Siéterhéé e
Informatica.
Experiencia de trabajo con 2 afios como desarrollador web en entidades publicas y

Experiencia privadas.
/ Experiencia de trabajo con 3 afios en entidades publicas y/o privadas.

En temas Relacionados al puesto.

Formacion Académica

Capacitacién . . - - L
P Conocimientos en Lenguaies de Programacion y Disefio de PAginas Web.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/.1,500.00
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CODIGO:  ITEM 24

PUESTO:

01 ASISTENTE DE INFORMATICA

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoya en las labores del mantenimiento preventivo de los equipos de computo y periféricos.
Digitacion de la informacion del area.

Elabora los disefios graficos y los formatos requeridos para la institucion.

Lleva el control de los fanpages de la entidad, coordina con las &reas para el cumplimiento.
Mantener actualizado los sistemas informaticos de la entidad, velando por la privacidad y seguridad de la
informacidn procesada.

6. Actualizar el portal Web de la Municipalidad.

7. Velar por el buen funcionamiento de los equipos de computo.

8. Realiza las copias de seguridad de los datos de los diferentes sistemas informaticos.

9

1

1

or e o

. Ejecuta los planes de mantenimiento, instalaciones y reparaciones de los equipos de Cémputo.
. Soluciona los diversos tipos de problemas de software y hardware.
. Lieva el controi de movimiento de equipos y periféricos de cormputo y controi dei consumo de insumos.
. Servicio para todas las areas de la Municipalidad Provincial de Islay.
. Colaboracion con las areas, en la instalacion de equipos y periféricos de computo en eventos que se
programen.
. Manejo y configuracion basica de moviles.
. Configuracion e Instalaciones de cableado de redes cuando se requieran.
. Configuracién de todo tipo de impresoras, multifuncionales, plotters con puertos USB, en red, wifi.
. Llevay actualiza el inventario de equipos de cémputo y periféricos de la entidad.
. Recopilacion de informacién, digitalizacion para su publicacion en el portal de transparencia de la entidad.
. Arreglo de las conexiones de cableado de red de la entidad considerando la seguridad y salud en el trabajo.
. Otras funciones que se le asigne el Sub Gerente de Informética.

/ Formacion Académica | Titulo profesional técnico en computacion e informatica.
4 Experiencia Experiencia de trabajo con méas de 3 afios en entidades publicas y/o privadas.

Otras capacitaciones en computacion e informatica.
Conocimientos en Lenguajes de Programacidn y Disefio de Péginas Web.

; f;j MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057

PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,500.00

Capacitacion
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CODIGO:  ITEM 25

PUESTO:

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de oficina.

2. Preparar la documentacion para la revision y firma del jefe.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envid y recepcion de fax y
correos electronicos.

4, Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicciones generales.

5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion a su puesto.

6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y codificando los documentos,
cuidando de su conservacion.

7. Llevar el registro y control de Resolucion, Oficios, Memorandums y otros documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y Gtiles de oficina, asi como efectuar el correspondiente control
de su uso.

11. Atender al publico, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus tramites.

12. Las demés atribuciones que le corresponden conforme Ia ley y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato que deriven del cumplimiento.

Formacion ; C
- Grado bachiller 0 egresado de Administracion.
Académica 9 0
Experiencia Un (01) afio en entidades publicas y/o privadas en puestos similares.
. Relacionados a la carrera.
Capacitacion - : - = : _
Conocimiento de programas informéticos de oficina relacionado a sus funciones.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057

PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,500.00
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CODIGO:  ITEM 26

PUESTO:

01

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES DEL PUESTO:

10.

1.

12.

13.
14.

15

Dirigir, coordinar y ejecutar procedimientos administrativos y procesos técnicos del Sistema de Personal,

impartiendo normas y disposiciones oportunas.

Normar, ejecutar y supervisar los procesos de ingreso, seleccion, calificacién, entrenamiento, ascenso,

reasignacion; via convocatoria de concursos y desplazamiento de personal, en estricta observancia a

directivas, normas técnicas y dispositivos legales vigentes.

Aplicar el Cuadro para Asignacion de Personal y el Presupuesto Analitico de Personal, en coordinacion

con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

Ejecutar el desplazamiento y/o Rotacion de personal, teniendo en cuenta las propuestas técnicas de los

respectivos Jefes inmediatos y/o evaluacion del desempefio laboral; asi como asignar los cargos y

funciones en forma racional segun el CAP y MOF vigentes; y actualizar los Cuadros Nominativos.

Revisar y actualizar los documentos de Gestion Institucional (ROF, CAP, MOF, POI, PAP y Nominativo en

la parte que corresponde a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos; en coordinacion con la Gerencia de

Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

Monitorear los procesos de designacion de funcionarios en cargos de confianza previstos, en estricta

observancia a los dispositivos y normatividad legal vigente.

Monitorear los procesos y métodos de organizacion y actualizacion de los legajos, que permitan obtener

reportes automatizados e inmediatos como: Datos Basicos de identificacion, Estudios, Cargo,

Remuneracion, Ubicacion, Historial de su desplazamiento; Reporte de Méritos y Sanciones; Beneficios,

Asistencia, experiencia y datos referenciales de la Hoja de vida de cada trabajador.

Verificar la asistencia, la permanencia, los permisos y las comisiones de servicio autorizados por los Jefes

inmediatos a sus trabajadores subalternos; asi como sancionar y aplicar las medidas correctivas a los

Jefes responsables; cuando el caso amerite a través de la Gerencia General Municipal.

Integrar Comités y comisiones especiales como: Comision Permanente de Procesos Administrativos

Disciplinarios; El Comité del CAFAE de la Municipalidad, asi como organizar y/o llevar los correspondientes

reqistros; acuerdos y actas del mismo; La Comision de Evaluacién, Seleccion y/o Concurses; y otras que

le encargue la superioridad.

Hacer aprobar a Diciembre de cada afio, bajo responsabilidad el PAP que prevea para el siguiente periodo

anual, los gastos remunerativos, Aguinaldos, Bonificaciones, Incentivos y Beneficios en funcion a los

cargos previstos del CAP vigente, en coordinacidn con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y

Racionalizacion.

Mantener actualizado el Sistema Computarizado de Control de Asistencia de Personal, con el vaciado de

las papeletas de entradas y salidas diarias, compensaciones, certificados médicos, permisos, faltas,

tardanzas y otros presentados por los trabajadores de la MPI.

Entregar el reporte de control de asistencia al Asistente Administrativo para la elaboracion de la

planilla de remuneraciones del personal activo de la Municipalidad.

Elaborar el record de Asistencia en forma mensual.

Garantizar y elaborar las Planillas Mensuales de Pago, para el personal activo, cesantes y

servidores contratados de obras.

Coordinar, programar y aprobar el Rol Anual de Vacaciones en funcion a las necesidades del

servicio que califican los jefes inmediatos: fecha de Ingreso y requerimientos del propio trabajador.
47



20.

21.

22.

Administrar las pensiones: asi como remitir informacion de caracter laboral, remunerativo y
pensionario requerida por al ONP, AFP, SUNAT, Contraloria, INEI, Poder Judicial o de beneficios, aportes,
registros, declaraciones juradas, PDT.

Elaborar informes de liquidaciones, certificaciones, proveidos y otros.

Elaborar las retenciones, anexos de los servidores como descuentos judiciales,

CAFAE, asistencia, tardanza, cuota sindical, boletas de pago, AFP, resimenes por actividad declaraciones
de pago a ESSALUD, PDT, SUNAT, y otros.

Aplicar las normas legales, el pago de bonificacion, beneficios, incremento por remuneraciones,
convenios colectivos y otros.

Expedir Certificados y Constancias de Trabajo, remuneraciones y ofras afines, debidamente
justificados.

Asesorar, resolver y mantener informada a la Alta Gerencia sobre el desarrollo de expedientes, acciones
o proyectos especificos o especiales de sus responsabilidad que le hayan sido encomendadas; absolver
consultas en materia de personal.

Promover el otorgamiento de estimulos, incentivos y condecoraciones a los Trabajadores de la
Municipalidad, en fechas conmemorativas, por labores eficientes, responsables y esmerada puntualidad
durante el semestre; que califiquen, sustenten y propongan los Jefes inmediatos de los trabajadores; asi
como de felicitaciones por puntualidad de asistencia y por labores extraordinarias, sin haher hecha uso de
su descanso compensatorio.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; asi
como el Codigo de Etica; a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

Sugerir medidas correctivas que conduzcan a mejorar la gestion administrativa de este sistema.

Normar e implementar el funcionamiento de cada uno de los procesos técnicos del sistema.

Elaborar, proponer y ejecutar el Reglamento Interno de Personal (RIP).

Asesorar y emitir informes técnicos del area de su competencia.

Realizar y efectuar los compromisos referentes a planillas en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) u otros inherentes a su érea.

Solicitar; administrar los pedidos de dtiles; elaborar y gestionar el Cuadro de necesidades; asi como
distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico para uso de la Sub-Gerencia y las propias de su cargo.
Las demas que le asigne la Gerencia de Administracion.

Formacion Académica | Titulo Profesional en las carreras de Administracion, Relaciones industriales o afines.

Experiencia Tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas en puestos similares.

Capacitacion Capacitacion en legislacion laboral y Gestion del Talento Humano.

Capacitacion en temas relacionados al puesto.

Conocimiento de ofimatica.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 3,300.00

o
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CODIGO:  ITEM 27
PUESTO:
SUB GERENTE DE CONTABILIDAD

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Formular el Plan de Cuentas de cada periodo contable de acuerdo a las directivas del Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

2. Conducir el sistema contable y la preparacion de los estados financieros de la municipalidad.

3. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Contabilidad,
Gubernamental, en coordinacion con la Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

4. Realizar el control previo de las transacciones para el Registro Administrativo y contable del Sistema
Integrado de Administracion.

5. Efectuar en el modulo contable SIAF, la contabilizacién de todas las operaciones tanto de ingresos, gastos
y operaciones complementarios utilizado la tabla de operaciones que aseguren el cumplimiento del
paralelismo contable.

6. Efectuar en forma sorpresiva arqueos de caja y valores de acuerdo a las Normas Técnicas de Control

Gubernamental, por lo menos una vez al mes.

Realizar en coordinacion con la Unidad de Logistica y Control Patrimonial, la toma de inventario de los

activos fijos de la municipalidad.

Efectuar el control sobre las entregas por encargos y otros importes pendientes de rendiciones iniciar

acciones correspondientes para su recuperacion dentro de la normativa vigente.

Elaborar y presentar el Balance de Comprobacién, Balance General y Estados Financieros de la

Municipalidad.

. Verificary supervisar que se mantenga actualizado los libros contables con los dispositivos legales vigentes.

. Proporcionar mensualmente balances e informes que requiera la alta direccion para la toma de decisiones.

. Sustentar ante el Concejo Municipal y presentar a la Direccion Nacional de Contabilidad Publica los estados

financieros dentro de los plazos establecidos.

13. Supervisar que se efectué el control previo institucional de las fases de compromiso devengado y pago de
documentacion administrativa contable que originé el gasto, asi como el proceso de rendicion de cuentas
conforme a ley. de todos los gastos Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y Utiles de oficina, asi
como efectuar el correspondiente control de su uso.

14. Efectuar el compromiso y devengado en el SIAF respecto al gasto como resoluciones, encargos, planes de
trabajo, apoyo, caja chica, obras y otros gastos.

15. Controlar la ejecucion de las conciliaciones de la Ejecucion Presupuestal de ingresos y gastos en
coordinacion con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

16. Coordinar mensualmente con la Oficina de Planificacion y presupuesto el consolidado de los ingresos y
egresos financieros de acuerdo a la normativa presupuestal.

17. Verificar la elaboracién de las liquidaciones financieras de obras ejecutadas por Administracion Directa al
finalizar el ejercicio presupuestal.

18. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato que deriven del cumplimiento de sus funciones.

REQUISHOS DE
Formacion . . . . . .
e Titulo Profesi ]

Académica 0 onal de Contador plblico colegiado, certificado y habilitado

Experiencia Dos (02) afios en entidades publicas y/o privadas en puestos similares.
Conocimiento en sistemas contables.

- Capacitacion en temas de Contabilidad relacionados al puesto.

Capacitacion o . rp . . .
Conocimiento de programas informéticos de oficina, relacionados a sus funciones.
Conocimiento en Conduccién de programas administrativos relacionados al &rea.
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.. MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
:~ PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 3,300.00
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CODIGO:  ITEM 28

PUESTO:

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Preparar la documentacion para la elaboracion de las 6rdenes de compra.

2. Registrary procesar las solicitudes de cotizaciones.

3. Firmar las cotizaciones y cuadros comparativos de dichas cotizaciones.

4. Efectuar seguimiento de las ordenes de compra hasta su terminacidn.

5. Revisar la documentacion Sustentatoria de las 6rdenes de compra.

6. Velar por la conservacion del archivo de la Sub Gerencia de Logistica.

7. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de las 6rdenes de compra.
8. Redactar documentos como Informes y otros con criterio propio o de acuerdo a indicaciones del Sub

Gerente de Logistica.

Efectuar ylo registrar los compromisos en i Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
sustentados con la documentacion pertinente segin la normatividad vigente. Asi como solicitar la
certificacion presupuestal a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Planificacion en el SIAF.

10. Armar los expedientes administrativos para su compromiso en el SIAF.

11. Determinar un adecuado sistema de archivo de cuadros de necesidades y adquisiciones.

12. Firmar las cotizaciones y cuadros comparativos de dichas cotizaciones.

13. Ejecutar labores de apoyo administrativo.

14. Ofras funciones inherentes al puesto que le asigne el Sub Gerente de Logistica

w

Formacion Estudios Técnicos y/o Universitarios concluidos, en Administracion,

Académica Contabilidad, o carreras relacionados.

Experiencia Experiencia no menor a 06 meses en Entidades publicas y/o privadas.
En temas relacionados al puesto

Capacitacion Conocimiento en el Manejo de programas informéticos de Oficina relacionados a las
funciones

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,300.00




CODIGO:  ITEM 29

PUESTO:

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recibir documentacién interna

Manejo de sistemas internos (Mesa de partes, sistema logistico)

Mantener ordenado el archivo de documentos

Tramitar los expedientes que se le encomiende

Armar expedientes administrativos para pagos

Redactar documentos que se le encomiende

Pedir conformidades y verificar plazos de vencimiento de 6rdenes de compra y seivicio
Registrar y procesar las solicitudes de cotizaciones.

Firmar las cotizaciones y cuadros comparativos de dichas cotizaciones.
Ejecutar labores de apoyo administrativo.

Otras funciones inherentes al puesto que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

220Nk W =

_ o

Formacion
Académica

Experiencia | Experiencia no menor a 06 meses en Entidades publicas y/o privadas.

Estudios concluidos en carreras técnicas de Administracion, Contabilidad, Economia.

En temas relacionados al puesto.

Capacitacion | Conocimiento en el Manejo de programas informaticos de Oficina relacionados a fas
funciones

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057

/ PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
& REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,300.00
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CODIGO:  ITEM 30

PUESTO:

01 ASISTENTE CONTROL PATRIMONIAL

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcion de documentos

Revision de documentacion de servicios basicos

Apoyo en documentacion de margesi de bienes

Apoyo en toma de inventarios trimestrales, semestrales y anuales.

Mantener ordenada la documentacion interna

Mantener actualizados los archivos de sesion de usos, recepcion de biengs, entrega de bienes y archivos
de vehiculos.

7. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato que deriven del cumplimiento de sus funciones.

2 Sl A .

Formacion
Academica
" | Experiencia | Experiencia laboral de 01 afio en el Sector Pablico o privado

Egresada de la carrera en Administracion, Contabilidad o Economia.

_ .. | Relacionadas a las funciones del puesto.
Capacitacion

Manejo de programas informaticos de Oficina relacionados a sus funciones.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,200.00
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CODIGO:  ITEM 31

PUESTO:

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO ALMACEN

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recepcionar los utiles y materiales adquiridos segin orden de compra

2. Apoyar en la elaboracion de PECOSAS.

3. Apoyar en la distribucion de material

4. Llevar el control de combustible

8. Verificar que los proveedores internen en el almacén de la Municipalidad, oportunamente los bienes

(materiales) solicitados determinando su real conformidad.

9. Mantener actualizado los documentos de control de almacenes ingreso, salida, stock y seguridad.

10. Apoyo en el Inventario y control del saldo de materiales de obras.

11. Mantener un adecuado control y custodia de los bienes almacenados y efectuar acciones de seguimiento
y control de inventarios.

12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato que deriven del cumplimiento de las funciones del puesto.

Formacién Académica | Estudios universitarios y/o técnico profesional concluidos

o 01 afio en el Sector Pablico en Puestos similares.
Experiencia

Experiencia en el manejo de almacenes

En temas relacionados a las funciones del puesto

Capacitacion — :
JConommlento de ofimatica.

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019

/ REMUNERACICN MENSUAL: S/. 1,200.00
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CODIGO:  ITEM 32

PUESTO:

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

A\

/ &{ ‘
Iy in
ALOALDIA

)

/

o

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacién que ingresa para su distribucion, efectuando el
seguimiento y control de los documentos hasta su archivo

2. Elaborar documentos de competencia de acuerdo a las instrucciones y requerimiento de la Gerencia.

Preparacion de Informes, oficios, memorandums y otros documentos que le sean asignados.

Coordinar y ver los requerimientos de bienes, servicios y Utiles de oficina, realizar el seguimiento

correspondiente.

Comunicar permanentemente al Gerente sobre las actividades realizadas.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia.

Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria, programando reuniones, atenciones y citas del Gerente.

Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente.

Cautelar el caracter confidencial y resenvado de 1a documientacion a su puesto.

0. Coordinar actividades administrativas sencillas de la Oficina con las diferentes Unidades Organicas de la

Municipalidad.

11. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo para su custodia.

12. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y Utiles de oficina, asi como efectuar el correspondiente control
de uso.

13. Atender al publico, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus tramites.

14. Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente.

o

- W oo~ o U

Formacion Académica Estudios universitarios o técnicos o en carreras relacionados al puesto

Experiencia 01 afio de experiencia, preferentemente en el sector publico.

Capacitacién en gestion publica o afines.
Conocimientos en Ofimética

Capacitacion

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057

ﬁ PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019

REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,800.00
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CODIGO:  ITEM 33

PUESTO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recibir, clasificar y registrar la documentacion que ingresa para su distribucion.

2. Elaborar documentos de competencia de acuerdo a las instrucciones y requerimientos de la Gerencia

3. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y codificando los documentos,
cuidando su conservacion.

4. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros documentos emitidos de la

Gerencia.

5. Comunicar permanentemente al Gerente sobre las actividades realizadas.

6. Atencion al plblico, dando informacion de caracter general y pautas a seguir en sus tramites.

7. Las demas atribuciones que le corresponden conforme a Ley y las que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato que deriven del cumplimiento de sus funciones.

Formacion Académica

Titulo de secretariado o estudios técnicos superiores

Experiencia

01 afio en entidades publicas en puestos similares

En labores administrativas de oficina

Capacitacion

Estudios relacionados con la funcion a desempefiar

Conocimientos en informatica

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,200.00
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CODIGO:  ITEM 34

PUESTO:

01 ASISTENTE DE SERVICIOS PUBLICOS

FUNCIONES DEL PUESTO:

Dirigir, brindar apoyo y mantenerse informado sobre el trabajo desempefiado por aquellas personas que

estan bajo su responsabilidad.

2. Supervisar y coordinar las actividades del personal de limpieza y guardiania, planificar y preparar los
horarios de trabajo del personal y asignar tareas.

3. Utilizar adecuadamente los implementos de limpieza, equipos de proteccion asignados en el cumplimiento
de las labores diarias.

4. Resolver y buscar soluciones respecto al servicio.

5. Supervisar al personal de limpieza.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

Formacion Académica Secundaria completa.

Experiencia 03 afios de Experiencia en entidades plblicas en Puestos similares

Conocimiento en manejo de Residuos Solidos
Manejo de programas informéticos (Word, Excel, Power Point)

Capacitacion

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
[ REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,900.00
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CODIGO:  ITEM 35

PUESTO:

01 ASISTENTE DE MANTENIMIENTO

FUNCIONES DEL PUESTO:

Elaboracion de fichas técnicas de cada vehiculo y equipo.

Control diario de las unidades vehiculares, equipos y conexos.

Sistematizacion y presentacion de desempefio de unidades vehiculares, equipos y conexos.
Elaboracion e implementacion de inventarios actualizados.

Elaboracion de propuestas técnico mecanicas de mantenimiento preventivo.

Otras funciones que le sean asignadas por la alta direccion.

ook~

Formacion Académica | Estudios técnicos profesionales relacionados al puesto.

Experiencia 01 afio de experiencia en el sector Publico y/o privado.

Capacitacion Manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point)

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,300.00
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CODIGO:  ITEM 36

PUESTO:

01 SUR GERENTE DE GESTION AMBIENTAL

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el desarrollo sostenible local.

2. Promover, difundir, apoyar € implementar cronogramas, planes proyectos en el marco de la gestion
ambiental, promovidos por entidades del sector.

3. Programar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar los programas de mantenimiento, embellecimiento,
riego, recuperacion y ampliacion de parques, jardines y bermas centrales.

4. Promover, coordinar, ejecutar y difundir programas de forestacion y reforestacion.

5 Administrar la informacion que se procese en el sistema informético para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

6. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato que deriven del cumplimiento de sus funciones.

Formacion Profesional o Grado Bachiiier en ing. Ambientai o en carreras afines ai puesto
Académica g P '
Experiencia 01 afio de Experiencia en el sector pablico en labores relacionadas al perfil.
o temas relacionados al puesto
Capacitacion = - : = —
Conocimiento en de temas ambientales, manejo de personal y programas informaticos

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 3,300.00

)
A
[
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cODIGO:  ITEM 37

PUESTO:

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, registrar, clasificar, y distribuir los documentos internos y externos que ingresan a la Gerencia

de transportes, transito y vialidad,

Busqueda y seguimiento de expedientes para su correspondiente atencion.

Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicciones generales.

Registro de papeletas de infraccion en el sistema del Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

Registro en el sistema del MTC de las papeletas de infraccion notificadas y de las resoluciones gerenciales

de nulidad, sustitucion de unidades, permiso, etc.

Verificacion en el sistema de caja de las papeletas de infraccion que hasta que hasta el momento no han

sido canceladas, para proceder a su cobranza.

Realizar actividades inherentes al puesto, que son asignadas por la Gerencia.

Orientar al publico usuario con relacion al servicio,

Archivo de documentacion atendida.

0. Participar en operativo de control conjunto con los inspectores del 4rea de transportes y la policia nacional
del Pertl, cuando asi lo disponga la Gerencia de transportes, transito y vialidad.

OB O NN

o

= ogo =

Acadbimic Egresado en secretariado y/o computacion.

Experiencia Experiencia laboral de 03 afios en el puesto preferentemente en el sector plblico.
o En temas relacionados al puesto

GapeEiaeD Conocimiento de ofimética.

MODALIDAD: Decreto Legisfativo 1067
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 1,300.00
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CODIGO:  ITEM 38

e PUESTO:
2 TN&
7 g % 01 SECRETARIO TECNICO

~IOMET2 FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar la precalificacion (calificacion, evaluacion, y anélisis juridico) de las denuncias administrativas
disciplinarias de la secretaria técnica.

2. Realizar las coordinaciones relacionadas al proceso de investigacion de las denuncias administrativas.

Elaboracion de oficios, memorandum, e informes relacionados a los procesos administrativos disciplinarios.

4. Elaboracion de informes de precalificacion para el érgano instructor del procedimiento administrativo
disciplinario (teniendo en cuenta que dichos informes deben ser elaborados en forma clara, con expresion
concreta y como resultado de un andlisis factico y juridico, sustentado en el ordenamiento vigente de la
materia) y sustentar ante el drgano instructor.

5. Elaboracién del proyecto de resolucion para el 6rgano instructor.

6. Realizar la evaluacion y analisis juridico de los descargaos realizados por los administrados en relacion a
un proceso administrativo instaurado en aplicacion de la nueva ley del servicio civil.

7. Elaboracion de informes instructores (teniendo en cuenta que dichos informes deben ser elaborados de
forma clara, con expresion concreta y como resultado de un analisis factico y juridico, sustentado en el
ordenamiento vigente de la materia) para el 6rgano sancionador del procedimiento administrativo
disciplinario, el mismo que debera ser sustentado ante los 6rganos instructores y sancionadores.

8. Elaboracion de los oficios para los informes orales.

9. Elaboracion del proyecto de Resolucion del érgano sancionador del procedimiento administrativo
disciplinario, el mismo que debera ser sustentado ante los érganos instructores y sancicnaderes,

10. Atender los recursos administrativos (peticiones internas o externas)

11. Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

w

omasiin Abogado colegiado y habilitado, de preferencia con Maestria en Derechos plblico y/o afines.

Académica
Experiencia | Experiencia no menor de 2 afios en entidades publicas y/o privadas.
En Procedimiento Administrativo.

Capacitacion | Derecho administrativo.

Conocimiento de ofimatica

MODALIDAD: Decreto Legislativo 1057
PLAZO DEL CONTRATO: Del 02 de mayo al 30 de junio del 2019
REMUNERACION MENSUAL: S/. 2,500.00
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