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BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 001-2024-MPC
POR SUPLENCIA Y NECESIDAD TRANSITORIA BAJO EL D.LEG N*® 1057”
1 CONVOCATORIA

1. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE:

ENTIDAD : Munidpalidad Provincial de Contumaz4
ORGANO RESPONSABLE : Unidad de Gestién de Recursos Humanos
RUC : 20191657447

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

La Municipalidad Provincial de Contumaz4 requiere realizar, la contratacién de servicios de personal técnico y profesional
para que brinden servicios para la Municipalidad en las diferentes dependencias, unidades orgénicas y/o dreas solicitantes,
para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la entidad de forma presencial a través del presente proceso de

seleccién CAS N° 001-2024-MPC, de acuerdo al siguiente detalle:

CODIGO NOMBRE O CARGO DEL PUESTO DEPENDENCIA SOLICITANTE CANTIDAD
MPC-001 Secretaria de Alcaldia Oficina de Alcaldfa 1
MPC-002 | Asistente Legal de Secretaria General Secretaria General 1
MPC-003 Responsable de Tramite Documentario Secretaria General 1
MPC-004 | Jefe de Imagen Institucional Secretaria General 1
MPC-005 Coordinador/a de Sistemas de Control Gerencia Municipal 1
Interno
MPC-006 Abogado Espe;nglzsta en Rgcu_rsqs Humanos Gerencia Municipal 1
y Proceso Administrativo Disciplinario
MPC-007 | Especialista legal Oficina general de Asesorfa Juridica 1
MPC-008 Amstentg de la Oficina Funcional de Oficina General de Planeamiento y i
Planeamiento Presupuesto
MPC-009 Asistente de la Oficina de Programacién Oficina General de Planeamiento vy 1
Multianual de Inversiones Presupuesto
MPC-010 | Jefe de la Unidad de Contabilidad Oficina General de Administracién 1
MPC-011 Técnico en Logistica y Adguisiciones Oficina General de Administracién 1
mpopy ([ el CRisine de e et Oficina General de Administracién 1
Informacién
MPC-013 Je}te/ hdn DesaArrvoIIo.(fle Org_amzaaones Gerencia de Desarrollo Social 1
Sociales y Participacién Vecinal
Especialista en estudio de Mercado y ; .
MPC-014 : ‘ Gerencia de Desarrollo Econémico 1
Sanidad animal
MPC-015 | Jefe/a de Turismo Gerencia de Desarrollo Econémico 1
Jefe/a de la Oficina de Administracién Cerencia de Servicios Municipales y Gestién
MPC-016 ; : : 1
Tributaria Ambiental
Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
MPC-017 Recaudador Ainiblerital 1
- 5 Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
MPC-018 Fiscalizador Municipal Areibiertal 1
Asistente Administrativo del Area de Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
MpPC-019 | 7T o . ; 1
Limpieza Plblica, Parques y Jardines Ambiental
) — " g Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
MPC-020 | Asistente Técnico de Gestion Ambiental Y —— 1
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Asistente Administrati I i

i dm|n|§ ratwo il FEerenoa Gerencia de Servicios Municipales y Gestién

MPC-021 de Servicios Municipales y Gestion Ambiental 1
Ambiental

MPC-022 | Operador de Camaras de Video Vigilancia i::er:g?e?\:a?e Sepicits anicipates OG0 2

MPC-022 Asistente/a de la Unidad de Obras y Gerencia De Desarrollo Territorial e i
Liquidaciones Infraestructura

MPC-024 | Asistente Administrativo y Legal para GDTI ;i::::ti:lgﬁgesarrollo Temonale 1

MPC-025 | Asistente para el area Técnica Municipal ﬁi:::::uﬁgesanollo Teirtoriade 1
Asistente Especializado en la Unidad de Gerencia De Desarrollo Territorial e

MPC-026 . 1
Qbras y liquidaciones Infraestructura

MPC-027 Asistente Especializado en la Unidad de Gerencia De Desarrollo Territorial e 1
Estudios y Proyectos Infraestructura

MPC-028 | Jefe de la Unidad de Riesgos y desastres ﬁ;r:zs:ugzr[a)esarrollo Tagiariale 1

MPC-029 | Asistente de Operaciones y Maquinaria ﬁt;::zsqr:ugsraesarrollo Territorial e 1

TOTAL 30

1. FINALIDAD:
Seleccionar personas naturales y aptitudes y capacidades necesarias que rednan los requisitos y/o perfil acorde con los
requerimientos a través de la comisién Encargada de la Convocatoria, Seleccién y Evaluacién para la Contratacién de personal
bajo la Modalidad de Contratacién administrativa de servicios CAS designada mediante Resolucién de Alcaldia N 014-2024-
MPC.

V. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Oficina General de Administracién y Finanzas a través de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos

V. BASE LEGAL:

1. Constitucién Politica del Estado

2. Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

3. Lley N® 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los Regfmenes
Laborales del Sector Piblico

4. Ley N° 29849, ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del D. Leg. N° 1057 y otorga derechos

ud\mks ¥ Labores

GESTONAGERTA 5. ley N2 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio fiscal 2024

6. Lley N2 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco. '

7. ley N® 27588, ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionariosy servidores piiblicos, asf
como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

8. ley N° 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad.

9. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

10. ley N2 31419, Ley que establece Disposiciones para garantizar la Idoneidad en el acceso y ejercicio de la Funcién Piblica
de funcionarios y Directivos de Libre Designacién y Remocién,

11. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién administrativa de Servicios.

12. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nf 065- 2011-PCM, Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

13. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

14. Decreto Supremo N® 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el—registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.

15. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que otorga el 10% de benificacién a los licenciados de las
fuerzas armadas.
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16. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 132-2022-SERVIR-PE, Formalizar el acuerdo de Consejo Directivo adoptado
en la sesién N° 012-2022-CD del 19 de agosto de 2022, mediante el cual se aprobé como opinién vinculante, relativa a la
identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia del Tribunal Constitucional
(Pleno. Sentencia 979 /2021) y el Auto 2 - Aclaracién del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N® 00013-
2021-PI/TC; el Informe Técnico N2 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

17. Resolucién Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

18. Resolucién Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR /PE

19. Resolucién de Alcaldia N2 014-2024-MPC, de fecha 22 de Febrero del 2024. Donde aprueba el expediente de Contratacién
y la conformacién de la Comisién Evaluadora integrada por funcionarios y Trabajadores encargada de preparar conducir
y realizar la etapa de seleccién del procedimiento de Contratacién administrativa de servicios del nuevo personal.

VI.  DELA CONDUCCION DEL PROCESO. -
El presente proceso para la contratacién de personal seré llevado a cabo por el Comité de Seleccién de Personal, designados
mediante Resolucién de Alcaldfa N® 014-2024-MPC, de fecha 22 de Febrero del 2024.

Son miembros de la Comision de Seleccién de Personal los funcionarios que a continuacién se detalla:

CARGO TITULARES SUPLENTES
PRESIDENTE| Jefe de la Oficina Ceneral de Administracién Gerente Municipal
MIEMBRO Gerente de Desarrollo Territorial e

Gerente de Servicios Municipales y Gestién Ambiental Infraestructura

MIEMBRO Jefe de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos Gerente de Desarrollo Econémico

VII. PERFIL DE PUESTOS:
7.1. DEPENDENCIA: OFICINA DE ALCALDIA,
CODIGO: MPC-001

7.1.1. NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DE ALCALDIA

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo o afines a las actividades
Tipicas del Cargo/Bachiller en Derecho, Administracién o Contabilidad
Experiendia General : O1 afio, de expetiencia laboral ya sea en el sector
publico o privado

Experiendia Especffica : 01 afio de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia.

Cursos y/o programas de especializacién en secretariado o asistencia
administrativa, o asistencia de oficina o afines a las funciones.
Asistencia administrativa, secretariado especializado, conocimientos
afines a la funcién y/o materia

Habilidades o Competencias Adaptabilidad, atencién, dinamismo, organizacién de informacion.

Formacién Académica :

Experiencia

Cursos y/o Estudios de Capacitacién

Conocimientos

B. CARACTERISTICAS:
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

SE0ONO VA WN

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Coordinar reuniones y concretar citas.

Llevar el archivo de documnentacién clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, propeniendo su eliminacién o trasferencia al archive central.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Recibir, clasificar y registrar los documentos.

Distribuir los documentos recibidos y generados del 4rea.

Apoyar en la labor administrativa del &rea.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar del Prestacién del Servicio:

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazé, Ubicada
en el Jr. Octavio Alva N° 260

Duracién del Contrato

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

REMUNERACION MENSUAL

§/.1,500.00 (Un Mil quinientos y 00/100 soles), Los Cuales Incluyen
los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

7:2. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL.

CODIGO: MPC-002

A. REQUISITOS MINIMOS

7.2.1. NOMERE DEL PUESTO: ASISTENTE LEGAL DE SECRETARIA GENERAL

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién Académica

Bachiller Universitario en la Carrera de Derecho

Experiencia

Experiencia General : 02 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica : 06 meses de experiencia requerida para el
puesto en la funcién o la materia — Labores similares en el sector
publico

::'; Cursos y/o Estudios de Capacitacién
A

- UNICAD DE SESTON & S

Cursos en Derecho Admirativo, Gestién Publica, Derecho Laboral,
Derecho Publico y Privado.
Cursos en aplicaciones Informéticas.

DE RECUmSCT
M ANT

Conocimientos

Conocimientos en Derecho Administrativo, Gestién Piblica, Derecho
Laboral, Derecho Publico y Privado. Conocimientos en Aplicaciones
Informéticas.

Habilidades o Competencias

Capacidad de seguir instrucciones orales y escritas; Responsabilidad,
iniciativa, proactivo y respeto. Buen trato con el personal externo e
interno, Capacidad para trabajar bajo presién y trato amable,
Habilidades para trabajo en equipo.

B. CARACTERISTICAS:
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Elaborar y Proyectar Ordenanzas, Acuerdos de Concejo Municipal, Decretos y Resoluciones de  Alcaldfa y
otros que disponga el Alcalde y/o Gerente Municipal.

2.  Apoyar a las coordinaciones de la Municipalidad con entidades publicas y privadas.

3. Coordinar la publicacién de las normas municipales emitidas por el Concejo Municipal y Alcaldia v otros
documentos, dentro de su competencia, en la forma prevista por la ley.

4. Promover y dirigir propuestas innovaderas y de modernizacién de la gestién publica en el &mbito de su
competencia.

5.  Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia

6.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4, Ubicada
en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar del Prestacién del Servicio:

Duracién del Contrato

CODIGO: MPC-003

7.2.2.NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Titulo Téenico en Administracién o Computacién o carreras afines a las
funciones del Cargo

Experiencia General : 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el sector
publice o privado

Formacién Académica

Experianda Experiencia Especffica : 01 afio de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia.
m,_‘ Cursos y/o Estudios de Capacitacién No Aplica.
s,p N~ " G Norma técnica para la gestién de la calidad de servicios en el sector
[F =7/ Conocimientos publico, ley del procedimiento administrativo general, herramientas
&= v\;'// 'o relacionadas a la materia, capacitacién en el drea
1”1, UNIDAd ,§,.c, 4 Habilidades o Competencias Cooperacién, empatfa, orden, organizacién de informacién

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Realizar la funcién de trdmite documentario que implica recibir y registrar la documentacién presentada
por los ciudadanos y usuarios internos.

2.  Efectuar el seguimiento al ingreso, registro y distribucién de la documentacién de mesa de partes para
cumplir con los plazos establecidos.

3. Mantener actualizados y organizados los documentos conforme al acervo documentario de la entidad v
brindar los servicios asociados.
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4.  Atender y procesar las comunicaciones telefénicas de los ciudadanos, absolviendo sus consultas cuando
corresponda o derivéndolas a los colaboradores correspondientes.

5. Brindar informacién bésica para la atencién y orientacién a las personas que acuden a la entidad.

6. Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, asf como las incidencias
ocurridas.

7. Proponer procedimientos en el ambito de su competencia.

8. Hacer seguimiento a la base de datos de la descripcién de los documentos para llevar un control de la
gestién de los mismos.

9.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4, Ubicada
en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 soles), Los Cuales Incluyen
REMUNERACION MENSUAL los Impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar del Prestacién del Servicio:

Duracién del Contrato

CODIGO: MPC-004

7.2.3.  NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

A, REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Bachiller Universitario en Ciencias de la Comunicacién, Publicidad,
Formacién Académica : Periodismo. Relaciones Publicas o Carreras afines a las Funciones del
Cargo.

Experiencia General : 03 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especffica: 02 afios de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia en el sector publico y

01 Afio en la funcién o la materia en el sector publico.

Cursos y/o Estudios de Capacitacién Cursos en Disefio gréfico digital.
Comunicaciones y disefic y ejecucidn de estrategias de comunicacién,
Conocimientos relaciones publicas, campafias de difusién, plan de imagen institucional
y plan de medios, capacitacién en el 4rea.
Habilidades o Competencias Cooperacién, Creatividad/innovacién, Iniciativa y planificacién

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Dirigir y supervisar la implementacién vy la ejecucién de la estrategia comunicacional y de relaciones
publicas de la entidad.

2. Gestionar y supervisar los contenidos y canales de difusién que utilice la entidad

3. Dirigir la ejecucién de eventos para la difusién de los objetivos, funciones y logros de la entidad

4. Elaborar y ejecutar el Plan de Comunicaciones. teniendo en cuenta el alcance de los objetivos de la entidad
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5.  Planificar y conducir las acciones de protocolo, actividades de relaciones pUblicas y ceremonias oficiales de
la municipalidad. para cumplir con las actividades programadas dentro del &mbito de su competencia.

6. Supervisar los diferentes tipos de redes sociales y websites, para verificar la informacién que muestra la
Municipalidad

7. Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades de la entidad en materia de comunicaciones

8.  Verificar las actividades de informacién, comunicacién y similares antes de su impresién y divulgacién.

9. Dirigir las publicaciones y otros materiales informativos de la municipalidad.

10.

11

Puede corresponderle representar a la institucién por delegacién
Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién ptiblica en el &mbito de su
competencia.

12. Rendir cuentas por los resultados de su gestién.

13.  Rendir cuentas por los resultados de su gestién.

14.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4, Ubicada
en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

5/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos v afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar del Prestacién del Servicio:

Duracién del Contrato

7.3. DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Bachiller Universitaric en Administracién , Contabilidad, Economifa,
Derecho, Ingenierfa , o carreras afines a las funciones del Cargo.
Experiencia General : 03 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica: 02 afios de experiencia requerida para el
puesto en la funcién o la materia y

01 Afio en la funcién o la materia en el Sector Piblico.

En Gestién pliblica o Sistema Nacional de Control o Control interno,
Cursos y/o Estudios de Capacitacién o simplificacién administrativa, o Gestién de Recursos humanos u
otros de acuerdo a la especialidad bajo su 4mbito.

En Cestién publica, sistemas administrativos del estado,
Conocimientos modernizacién de la gestién publica, sistema de control interno,
gestién por procesos, herramientas relacionadas a la materia.

Formacién Académica

Habilidades o Competencias Anélisis, Organizacién de informacién, Control, Orden.
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B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Implementar el Sisterna de Control Interno en la entidad, segln la normatividad aplicable, asi como
ejecutar el monitoreo y seguimiento para su cumplimiento.

2. ldentificar el estado situacional de la cultura organizacional y sus deficiencias de la entidad, elevando a
la Gerencia Municipal el diagnéstico de la Cultura Organizacional, en la forma y plazos establecidos.

3. Elaborar el Plan de Accién Anual-Seccién Medidas de Remediacidn, obtener su aprobacién y proceder
su registro en el aplicativo informético del $Cl en la forma v los plazos estipulados.

4. Implementar el eje gestién de riesgos, mediante la priorizacién de productos, evaluacién de riesgos, en
la forma y los plazos estipulados.

5. Elaborar el Plan de Accién Anual-Seccién Medidas de Control en los plazos estipulados.

6. Elaborar los informes y reportes consolidados de los seguimientos y los resultados del Plan de Accién
Anual.

7. Promover una cultura de control interno en la Institucién a través de actividades de capacitacién,
asesorfa y soporte a las unidades orgénicas.

8. Informar a la Gerencia Municipal sobre los avances realizados en materia de implementacién del
Sisterna de Centrol Interno.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,
Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260 .

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar del Prestacién del Servicio:

Duracién del Contrato

CODIGO: MPC-006

7.3.2. NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS Y PROCESO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : Titulado en Derecho, Colegiado y con Habilidad Vigente

Experiencia General : 03 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :02 Afios de experiencia requerida para el
puesto en la funcién o la materia. Y

01 afio de experiencia requerida en el Puesto en el sector publico
Acreditar Cursos y/o estudios de Capacitacién en Derecho
Administrativo y la Ley 27444, Derecho Laboral, Procedimiento
Disciplinario , Ley N° 30057 Del Servicio Civil y sus modificatorias
(Decreto Supremo N° 085-2021-PCM).

En Derecho laboral y/o Derecho Administrativo, procedimiento
Conocimientos disciplinario . Ley N° 30057 del Servicio Civil y sus modificatorias
(Decreto Supremo N° 085-2021-PCM.

Cursos y/o Estudios de Capacitacién
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Capacidad para trabajar en equipo, liderazgo con buenas
relaciones interpersonales y valores éticos, cooperacién y
autocontrol, compromiso, planificacién, trabajo bajo presién,
organizacion, sensibilidad, responsabilidad y buen trato.

Habilidades o Competencias

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Brindar soporte legal a la Unidad de Recursos Humanos

2. Brindar soporte legal a la Secretarfa Técnica del Procedimiento Administrative Disciplinario para asistir a las
autoridades competentes en la gestién de las faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores civiles.

3. Recibir denuncias verbales y/o por escrito, asf como los reportes que provengan de la propia

4. Tramitar las denuncias y brindar respuestas a las denuncias en el plazo previsto por Ley.

5. Tramitar los informes de control relacionados con el Procedimiento Administrative Disciplinario cuando la
entidad sea competente.

6. Proyectar el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacién sustentando la
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la gravedad de los hechos o la
fundamentacién de su archivamiento.

7. Asesorar en el Procedimiento Administrative Durante el proceso, documentar la actividad probatoria,
elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso del inicio del Procedimiento Administrative Disciplinario
y de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable entre otros.

8. Elaboracién de proyectos de Rescluciones de sancién y/o absolucién seglin amerite.

9.  Andlisis juridico de disposiciones legales, Resoluciones e Informes Técnicos (SERVIR)

10. Otras funciones que le asigne su inmediato superior.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

~ B . Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,
i Lugar del Pr én del S J i y
@—‘l‘;}f_a\_‘ EAr vl SRR Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Los Cuales

REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

7.4. DEPENDENCIA: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA.

CODIGO: MPC-007

7.4.1. NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA LEGAL

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : Abogado Colegiado con Habilidad Vigente.

Experiencia General : 02 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 01 afic de experiencia requerida para el
puesto en la funcién o la materia.

Experiencia
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Cursos, Diplomados y/o especializaciones en Derecho
Administrativo, Gestién Municipal, Gestién Publica

Cursos y/o Estudios de Capacitacién

Conocimientos -

Alta Responsabilidad, Honestidad y Vocacién de Servicios.
Tolerancia y Flexibilidad. Comunicacién a todo nivel, liderazgo
Habilidades o Competencias trabajo en equipo y bajo presién

Buena Redaccién

Sentido de deber y enfoque hacia Resultados.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Analizar las Normas, dispositivos legales y procedimientos juridicos especificos, emitiendo informes,
escritos, dictdmenes o cualquier otro documento relacionado a las actividades de la oficina General de
Asesorfa Jurldica.

2. Estudiar, Interpretar Y resolver consultas de caracter técnico — Juridico, relacionados con las consultas

legales que lleguen a la Oficina General de Asesorfa Juridica

Coordinar con los Organos y Unidades Funcionales de la Entidad Municipal.

Revisién de Expedientes respecto de expedientes del Poder Judicial.

Participar en Reuniones de Trabajo segtin lo requiera la Jefatura de la Oficina General de Asesorfa

juridica.

6. Mantener en Reserva la Informacién clasificada obtenida en el gjercicio de sus actividades.

7. Ofras que encargue la Jefatura de la Oficina General de Asesorfa Juridica.

v w

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,
Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260 .

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar del Prestacién del Servicio:

Duracién del Contrato

7.5. DEPENDENCIA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

CODIGO: MPC-008

7.51.  NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE PLANEAMIENTO Y MODENIZACION DE LA
GESTION

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : Bachiller en Economifa, Administracién , Contabilidad o Afines

Experiencia General : 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia
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Experiencia Especifica: 06 meses de experiencia requerida para el
puesto en la funcién o la materia.

Cursos, Diplomados y/o especializaciones en SIGA, SIAF y gestion
Publica

En Planeamiento estratégico, Gestién publica. mecanismos de
Control de Gestién, disefio seguimiento y evaluacién de indicadores
de Gestidn.

Articulacién con el entorno municipal, visién estratégica; capacidad
de gestién; Liderazgo; orientacién a resultados; vocacién de servicio;
trabajo en equipo.

Cursos y/o Estudios de Capacitacién

Conocimientos
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Habilidades o Competencias

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Apoyar en el disefio y gestionar las polfticas institucionales en materia presupuestaria y de
planeamiento estratégico acorde con la normativa de la materia y los objetivos estratégicos de la
entidad.

2. Dirigir y evaluar la gestién de los sistemas de planeamiento estratégico, presupuesto.

3. Apoyar en la programacién, monitoreo y evaluacién de la inversién publica en el marco de la
normativa vigente.

4. Apovyar en los procesos y procedimientos para la formulacién vy ejecucién del Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativo Institucional, entre otros documentos de gestién en coordinacién con los
érganos y unidades de la entidad.

5. Apoyar con la presentacién del informe anual, memoria anual, estados presupuestales y financieros
anuales.

6. Difundir, conducir y orientar el proceso presupuestal mediante diferentes mecanismos y normas de
programacién, formulacién, supervisién y evaluacién del Presupuesto Participative Anual

7. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién publica, en el &mbito de

su competendia.
8.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

C.  _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar del Prestacién del Servicio:

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Conturmaza,
Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260 .

Duracién del Contrato

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

REMUNERACION MENSUAL

§/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 soles), Los Cuales
Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda

deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CODIGO: MPC-009

7.5.2.  NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE LA UNIDAD DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Bachiller en Economfa, Administracién ., Contabilidad o Afines

Formacién Académica
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Experiencia General : 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica: 06 meses de experiencia requerida para el
puesto en la funcién o la materia.

Y 03 Meses en el sector Publico

Cursos en Formulacién Y Evaluacién de Proyectos De Inversién
Cursos y/o Estudios de Capacitacién Publica En El Marco Del Invierte.Pe

- Gestidn Publica

En Sistema Nacional de Programacién Multianual, Gestién de
Inversiones,

Conocimientos

Habilidades o Competencias Anélisis, Iniciativa, Planificacién, Razonamiento Légico

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1.  Apoyo en la elaboracién y proponer la aprobacién de indicadores de brechas de infraestructura o a de
acceso a servicios.

2. Apoyo en la elaboracién y publicar el diagnéstico de la situacién de las brechas de infraestructura o de
acceso a servicios.

3. Elaborar la Programacién Multianual de Inversiones (PMI) de la municipalidad, en coerdinacién con la
(UF) y la (UEl) y presentarlo a consideracién de su Organo Resolutivo.

4. Apovyo en la elaboracién y actualizar la Cartera de Inversiones de su Programa Multianual de
Inversiones (PMI)

5. Elaborar y proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones, en
consideracién con los objetivos nacionales, sectoriales, regionales y locales.

6. Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el Programa
Multianual de Inversiones (PMI), realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse
en el portal institucional de la municipalidad.

7. Informar a la DGETP del MEF sobre los proyectos de inversién a ser financiados con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento publico mayores a un (01) afic o que cuenten con el
aval o garantfa finandera del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a su
incorporacién en el (PMI).

8. Realizar la evaluacién ex post de los proyectos de inversién, que cumplan con los criterios que sefiale la
DGPML, cuyos resultados se registrardn en el Banco de Inversiones.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazé,
Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260 .

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicic del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

$/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar del Prestacién del Servicio:

Duracién del Contrato

7.6. DEPENDENCIA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

CODIGO: MPC-010

7.6.1. NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
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A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : CONTADOR PUBLICO COLEGIADO con Habilidad Vigente

Experiencia General : 04 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :02 Afios de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia. Y

01 afo de experiencia requerido en el sector publico

Capacitacién en contabilidad publica o SIAF O gestién publica o
Cursos y/o Estudios de Capacitacién finanzas o control interno, u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
mando.

En gestién publica, contabilidad gubernamental, sisterna nacional de
Conocimientos contabilidad publica, sistema integrado de administracién financiera
(SIAF-CL) y tributacién.

Anélisis, organizacién de informacién, planificacién, razonamiento
matematico.

Habilidades o Competencias

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad
gubernamental, en coordinacién con la Direccién Nacional de Contabilidad Piblica.

2. Formular, propener, controlar y evaluar los lineamientos generales y normatividad especifica inherentes al

Plan Contable Institucional y los Estados Financieros.

Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la rendicién de cuentas.

Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares.

Elaborar y presentar los Estados Financieros, Balance Ceneral, Estado de Gestién, Estado de Cambios en el

Patrimonio Neto y el Estado de Flujos de Efectivo con periodicidad mensual, trimestral, semestral y todos

los Estados Presupuestarios con sus respectivos anexos y notas explicativas, seglin corresponda.

6.  Sustentar los estados financieros ante el Concejo Municipal.

7. Efectuar las coordinaciones del caso con el 4rea de Recursos Humanos y de Tesorerfa y otras dependendias
con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectdan por impuestos

m;’\ (SUNAT), aportes (AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/o legales.
3 e

Azbetn

8. Participar en la formulacién del presupuesto anual de la Municipalidad.

f}_’-‘Q B ) (’«, 8. Coordinar el proceso automatizado de la informacién que sustente las operaciones diarias correspondientes

{E a7 :‘) a su dmbito de competencia.

7 V°B P 10. Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativa-financieras de la Municipalidad

wgfs’t‘uﬁ; ; en concordancia con las normas técnicas de control y dispositivos vigentes, proponiendo oportunamente
».BE los ajustes y modificaciones necesarias.

11.  Revisar las rendiciones de cuentas de los anticipos otorgados a los funcionarios, servidores y autoridades.

12, Proponer y ejecutar las acciones necesarias para la implementacién del Sistema de Control Interno de su
unidad.

13. Proyectar Resoluciones administrativas en primera instancia, en temas de su competencia.

14. Implementar las recomendaciones de los informes de auditorfa y acciones de control emitidas por el
Sistema Nacional de Control (CGR, SOAS, OCI).

15. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién piblica en el &mbito de su
competencia.

16. Gestionar al personal municipal bajo su cargo.

17.  Rendir cuentas por los resultados de su gestidn.

18. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

19. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4,

Huger.cel Prestacion. det Servicle: Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Los Cuales

REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

CODIGO: MPC-011

7.62. NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A EN LOGISTICA - ADQUISICIONES

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : Titulo y/o Bachiller en Contabilidad o Administracién.

Experiencia General : 02 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia
pen Experiencia Especifica :02 Afios de experiencia requerida para el puesto
GESTION AMBIENTAL . 3
en la funcién o la materia.
Cursos y/o Estudios de Capacitacién Capacitacién en Contrataciones Publicas.

En Contrataciones del Estade y Normativa Vigente, Sisternas
Administrativos del Estado relacionados a Contrataciones, Dominio en

Conocimientos i i : .
Ternas de Abastecimiento, Presupuesto Publico, Sistema Electrénico de

A@c‘ ‘, Adgquisiciones y Contrataciones del Estado, y SIAF

[P - ) ’,'_ Habilidades o Competencias Anélisis, atencién, organizacién de informacién, planificacién.
f @'5 7 Requisitos Adicionales Capacitaciones en SIGA, SIAF y OSCE

"é UwiDn® OF GESTgN

DE #ECLAS0E

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Planificar y elaborar los expedientes de contratacién, siendo responsable de la determinacién de los valores
referenciales, en base a las cotizaciones y otras fuentes establecidas por ley.

2. Planificar y elaborar las bases, los términos de referencia y tramitar ante el superior jerdrquico la
aprobacién de los expedientes administrativos y/o de las bases de para los procesos de adquisiciones o
servicdios por: Adquisiciones de Menor Cuantfa.

3.  Prestar la asesorfa correspondiente a los Comités Especiales y Permanentes de Contrataciones de la
Municipalidad, en la elaboracién de bases, y demés etapas del proceso hasta el otorgamiento de la Buena
Pro.

4. Ingresar los procesos de adquisiciones a través de la Web del SEACE, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

5. Llevar y mantener actualizado él catélogo de bienes.

6. Efectuar solicitudes de cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones ¢con el fin de establecer
Términos de Referencia, y Valores Referenciales.
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7.  Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, calificacién, verificacién y

archivo del movimiento documentario.

Participar en la programacién de actividades técnico administrativas en reuniones y comisiones de trabajo.

Elaboracién y disefio de materiales de informacién en las actividades de logfstica.

Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacién sobre la administracién de

abastecimiento.

11.  Ejecutar las cotizaciones de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones y la Ley de Contrataciones y
Adgquisiciones del Estado.

12. Realizar las cotizaciones de los requerimientos recibides en la Unidad de Logistica y Servicios Generales.

13. Realizar el cuadro comparativo de las cotizaciones.

14. Formular y registrar las érdenes de compras y érdenes de servicios, producto del resultado de los procesos
técnicos de adquisiciones y contrataciones.

15. Efectuar el registro, que enlaza con todas las unidades de organizacién.

16. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

"
gO®

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4,

Vgnticiel Prestacifnidel Semwicio: Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

5/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles), Los Cuales

REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

CODIGO: MPC-012

7.6.3.  NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A.  REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Técnico o Bachiller en Ingenierfa Informaética, Ingenierfa de Sisternas,
Telecomunicaciones, o Carreras Afines a las funciones del Cargo
Experiencia General : 04 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :01 Afios de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia. y

01 Afic de experiencia requerida en el Puesto y en el sector publico
Capacitacién en Gestién de proyectos de tecnologfas de la informacién
o gestién de proyectos bajo el enfoque PMI o Seguridad de
informacién o Gestién de servicios de tecnologfas de informacién u
otros de acuerdo a la especialidad bajo su mando.

Gestidn Publica, Gestién de proyectos de tecnologfas de la informacién,

Formacién Académica :

Cursos y/o Estudios de Capacitacién

Conocimientos normativa vigente en gobierno electrénico, en gobierno abierto y en
Medernizacién del Estado,
Habilidades o Competencias Creatividad/Innovacién, Negociacién, Organizacién de Informacién,.

B. CARACTERISTICAS:

Jr. Dedavio Al 260 - Contimazi
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1.  Planificar, implementar y monitorear las actividades relacionadas con la operatividad y aplicacién de los
sistemas informéticos, asf como el mantenimiento de los equipos computacionales de la institucién.

2. Organizar, dirigir, supervisar y asesorar el adecuado cumplimiento de las funciones de los sistemas
administrativos de informética, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos para tal fin.

3. Supervisar las actividades de soporte técnico en materia de hardware y software a nivel de todas las
dependencias de la entidad.

4.  Brindar asesoramiento de caracter técnice y administrativo a nivel informético a todas las dependencias de
la entidad.

5. Evaluar y emitir opinién técnica sobre aplicativos informéticos desarrollados por terceros, previamente a su
implementacién en las &reas usuarias.

6. Orientar y asesorar en la formulacién y actualizacién de normas, politicas y procedimientos relativos al
empleo y actualizacién de los equipos, software, médulos, base de datos, sistemas de comunicacién de
datos y seguridad de la informacién.

7. Coordinar, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y la reparacién de los equipos de cémputo de
la entidad.

8. Organizar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar la operatividad, actualizacién y mantenimiento de la
pégina web de la entidad.

9. Coordinar, disponer y supervisar la organizacién y mantenimiento del archivo técnico informético con la
data oficial de la entidad.

10. Promover la digitalizacién de los procesos y servicios que brinda [a Municipalidad, mediante el uso de las
tecnologias digitales. asf como la implementacién de firmas digitales.

11.  Solicitar a las &reas correspondientes, informacién para el registro y actualizacién del portal de
transparencia esténdar (PTE) de la municipalidad, asf como velar por el cumplimiento de las normas sobre
transparencdia y acceso a la informacién publica.

12. Solicitar a las &reas competentes, informacién establecida en los Formatos para la “Rendicién de Cuentas
de los Titulares de la Entidad”, de cada periodo anual, y registrar en el aplicativo informético de la
Contraloria en el plazo establecido en la norma vigente.

13. Proponer y ejecutar las acciones necesarias para la implementacién del Sistema de Control Interno de su
unidad.

14. Implementar las recomendacicnes de los informes de auditorfa y acciones de control emitidas por el
Sistema Nacional de Control (CGR, SOAS, OCI).

15. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién piblica en el &mbito de su
competencia.

16. Gestionar al personal municipal bajo su cargo.

17. Rendir cuentas por los resultados de su gestién.

18. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

19. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

g‘q;(wmr( TN C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:
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/ Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazé,

Lagar del Prestacion del Seiviicio: Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asl como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Conirato

7.7. DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

CODIGO: MPC-013
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7.7.1. NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE DESARROLLO DE ORGANIZACIONES SOCIALES Y PARTICIPACION VECINAL

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

BACHILLER EN CIENCIAS SOCIALES, POLITICAS O TITULADO EN
CARRERA TECNICA O PEDAGOGICA

Experiendia General : 04 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :02 Afios de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia. Y

01 afio de experiencia requerido en el sector puablico

Formacién Académica

Cursos y/o Estudios de Capacitacién -
En la temética de participacién vecinal, conocimientos afines a la
Conocimientos funcién y/o materia, herramientas relacionadas a la materia,
capacitacién en el &rea.

Habilidades o Competencias Proactivo, Dindmico, responsable con llegada al publico

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Coordinar, programar, ejecutar y monitorear las acciones y actividades que conlleven a la creacién,
organizacién, formalizacién, fortalecimiento y desarrollo de las Organizaciones Sociales constituidas con
fines vecinales, de gestién comunal, de apoyo Social, gremiales, profesionales, educativas, culturales,
deportivas y recreacionales, y cualquier otra forma de organizaciones de la sociedad civil.

2. Organizar y mantener actualizado el Registro Unico de Organizaciones Sociales (RUOS) del distrito,
brindéndoles ademnés orientacién, capacitacién y asistencia técnica, legal y administrativa.

3. Promover actividades e iniciativas destinadas a recoger las demandas y aportes de los ciudadanos, ya sea a
nivel individual o colectivamente.

4.  Organizar y supervisar la inscripcién, registro y participacién de las Juntas Vecinales y los Comités
Comunales con mandato vigente, en la gestién municipal.

5. Convocar al proceso de inscripcién y registro de los delegados y agentes ciudadanos para su participacién

‘,%0“-"( 'fq,_o en el proceso del Presupuesto Participativo, en coordinacién con las 4reas involucradas en su
-} e’,\ programacién, desarrollo y posterior aprobacién ante el Consejo de Coordinacién Local Provindal.
f \\ 23 ) N %\ 6. Organizar y dirigir la convocatoria, cada dos afios, al proceso de inscripcién, registro y eleccién de los
l z |

S representantes de las Organizaciones de la Sociedad Civil ante el Consejo de Coordinacién Local Provincial.

7. ldentificar riesgos potenciales o conflictos sociales, informar a su superioridad y coordinar con otras 4reas
involucradas y/o competentes para controlarlos o mitigarlos.

8. Coordinar y participar de manera conjunta con las demés 4reas competentes de las acciones y actividades
relacionadas con los servicios de Promocién y Desarrollo de Organizaciones Sociales y Participacién Vecinal

9.  Generar, actualizar y sistematizar informacién estadistica de su competencia.

10. Representar al Municipio en reuniones con ofras instituciones en temas relacionados a su competencia.

11.  Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

12. Resolver las controversias que puedan surgir en los procedimientos del drea de Desarrollo de
Organizaciones Sociales y Participacién Vecinal.

13. Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos del 4rea de Desarrollo de Organizaciones
Sociales y Participacién Vecinal.

14.  Administrar los recursos materiales asignados al &rea de Desarrollo de Organizaciones Sociales y
Partidpacién Vecinal.

15. Organizar, supervisar y evaluar al equipo a su cargo.

16. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

17.  Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

18. Presentar a la Gerencia de Desarrollo Social, la elaboracién arménica y planificada de los proyectos de
normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su competencia.

19. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea
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C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4,

dé) Prestacion del Servicion
Lugerdel Prestacicn del Servicio Ubicadaen &l Jr. Octavio Alva N® 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

$/. 2,200.00 (Dos Doscientos y 00/100 soles), Los Cuales Incluyen
REMUNERACION MENSUAL los Impuestos v afiliaciones de Ley, asf como toda deduccidn
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

7.8. DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

CODIGO: MPC-014

7.8.1. NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN ESTUDIO DE MERCADO Y SANIDAD ANIMAL

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Titulado en Administracién, Derecho Economia, Ingenierfa, medicina
Formacién Académica : veterinaria o en carreras afines a las funciones del cargo con
Colegiatura

Experiencia General : 04 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :02 Afios de experiencia requerida para el puesto
en la fundién o la materia. Y

01 afio de experiencia requerido en el sector publico

Cursos y/o Estudios de Capacitacién En la temética de Mercados, Camal o fines a la Funcién-

e En Reglamento de Mercados, reglamento tecnolégico de carnes,
@‘é;' Conocimientos Reglamento de Camal. procedimientos Administrativos Generales,
N régimen en Aplicaciones de Sanciones Administrativas (RAS).

Habilidades o Competencias Control, Comunicacién Oral, Inidativa, negociacién.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Coordinar y controlar el abastecimiento y comercializacién de productos de consumo humano en el
distrito, asf como la promocién y el apoyo a los productos agropecuarios

Proponer normas y procedimientos para la organizacién del comercio informal.

Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales de caracter municipal, leyes de su
competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones vigentes.

Orientar y supervisar la labor de los administradores de mercados y de camal municipal.
Organizar a los comerciantes formales de los mercados para que en coordinacién con los administradores
ejecute acciones que conlleven a mejorar las condiciones actuales de dichos centros de abastos.

Supervisar y disponer las acciones conducentes al cumplimiento del Reglamento de Mercados y del Camal
y el reglamento tecnoldgicos de Carnes vigentes

l-.MN

S

o

Fr. Ocdavio lw 260 - Confimazi (orres- wm/.mww

U2, 305 3 F@ - @mmwfumzﬂ/




COMITE DE SELECCION - PROCESO CAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

-,

a

“Hiio el Buerfenario do (o Consoflduciin
&Mmfwwm(yq@ﬂw&mm&&s

7.  Autorizar a los administradores de los mercados a sancionar con suspensién de labores a los comerciantes
que desacaten las normas municipales o que se rehtsan recibir notificaciones anta una falta cometida.

8. Elaborar y proponer normas técnicas para el desarrollo de los procesos de comerdializacion

9. Autorizar a los administradores de los mercados a sancionar con suspensién de labores a los comerciantes
que desacaten las normas municipales o que se rehtsan recibir notificaciones anta una falta cometida.

10. Coordinar y participar en operativas constantes de inspeccién de los vehiculos de transporte y comerciantes
de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito para garantizar las condiciones sanitarias y su
aptitud para el consumo humano.

11. Administrar un registro de infractores de vigilancia sanitaria de alimentos primarios y piensos en el
trasporte y comercializacién, el cual seré piblico a través del Portal institucional.

12. Programar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte y comerdializacién de
alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito para cumplimiento del plan operativo anual.

13. Participar conjuntamente con la autoridad competente en la toma y envio de muestras de alimentos
agropecuarios primarios y piensos para el cumplimiento del plan anual de monitoreo de contaminantes

14. Mantener informacién actualizada sobre inocuidad agroalimentaria en el Portal institucional y, en algin
otro medio de difusién y divulgadién; enfatizando en los servicios de transporte y comercializacién
existentes en el distrito.

15. Presentar a la Gerencia de Desarrollo Econémico, la elaboracién arménica y planificada de los proyectos
de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su competencia.

16.  Otras Funciones otorgadas por la GDE.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,

Kisgink A Prestacinicil Sepicia: Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles), Los Cuales Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL Impuestos v afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién aplicable
al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

CODIGO: MPC-015
7.8.2. NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE TURISMO

A.  REQUISITOS MINIMOS

QOVINCY, >
’ —‘ ' (
= \E:,_%: e\ UISITOS MINIMOS DETALLE
£ \;;_//o - e xprlbid Bachiller Universitaric en Economfa, Administracién, Turismo,
7 B SRR mica negocios Internacionales o en Carreras Afines a las Fundiones del Cargo

“. UNIDAD DE GESTON/3)/
\ D5 RECUASOS

By Experiencia General : 04 afios, de experiencia laboral ya sea en el

sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :02 Afios de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia. Y

01 afio de experiencia requerido en el sector pablico

En la temética de turismo, cultura y promocién econdmica, polticas
publicas, planificacién estratégica.

En la temética de turismo, cultura y promocion econdmica, politicas
publicas, planificacién estratégica.

Cursos y/o Estudios de Capacitacion

Conocimientos

Habilidades o Competencias Control, Razonamientio Légico, Dinamismo, Inidiativa..
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B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Planificar, conducir y hacer seguimiento a la ejecucién de los procesos de formulacién, implementacién y
evaluacién de politicas publicas en materias de desarrollo turfstico y artesanal.

2. Promover la formulacién de programas y proyectos referido a la promocién del turismo en todas sus
modalidades, prestando especial atencién al desarrollo del turismo rural.

3. Promover actividades econémicas con extensién cultural y turfstica con participacién de la comunidad

vecinal.

Desarrollar el Plan de Desarrollo Turistico del Distrito.

Coordinar con la Direccién de Cultura las acciones necesarias para la puesta en valor de los recursos

turfsticos del distrito de Contumaza.

Elaborar el calendario turistico del Distrito.

Representar al Municipio en reuniones con otras instituciones en temas relacionadas al turismo.

Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

Administrar los recursos materiales asignados al &rea de Turismo.

LR

00N

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Ty - Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazé,
SRFe R R ERIREIT Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260
. Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
Paadidn dgbContaro renovable en funcién de necesidades de la Entidad
§/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles), Los Cuales Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién aplicable

al contrato bajo esta modalidad.

7.9. DEPENDENCIA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL.

CODIGO: MPC-016

7.9.1. NOMBRE DEL PUESTO:  JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

A. REQUISITOS MINIMOS

/S R % REQUISITOS MINIMOS DETALLE
(£ \\gg’ B Fornaddn Addbimie Titulado en las Carreras de Administracién, Contabilidad, Economfa,
7 VeBe rmact il derecho, Ingenierias, o afines a las funciones del cargo
J- INDADOE Gesmon S Experiencia General : 03 afios, de experiencia laboral ya sea en el

DE RECURSOS
HiMNCE .

sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :02 Afios de experiencia requerida para el puesto

en la funcién o la materia. Y

01 afio de experiencia requerido en el sector publico

Diplomado en Contrataciones con el Estado y Conocimientos en

Administracién Tributaria.

o En Gestién publica. derecho administrativo, normativa vigente sobre

Conocimientos . . .. o 7 oy 3
tributacién municipal, medernizacién de la gestién publica, manejo del

Cursos y/o Estudios de Capacitacién

2,-. Oaﬁvéo -f?fm 260 - Cmf&mzu',- &»rreo:
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sistema de recaudacién tributaria municipal (SRTM), capacitacién
especializada en el 4rea.

Habilidades o Competencias Andlisis, Iniciativa, Negociacién, Planificacién.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Informar mensualmente a la Alta Direccion respecto a la recaudacién total de los ingresos municipales
tributarios y no tributarios.

2. Planificar, dirigir, y evaluar las actividades de gestién tributaria, administrando el proceso de emisién,
recaudacion vy fiscalizacién de las obligaciones tributarias de los contribuyentes del distrito que estan
referidas a rentas y catastro tributario.

3. Emitir informes técnicos relacionados con su actividad. formular y proponer politicas, normas, objetivos y
metas de recaudacién.

4.  Emitir, aprobar, revocar, dejar sin efecto valores de cobranza: Orden de Pago (OP), Resolucién de
Determinacién (RD) y Resolucién de Multa (RM).

5. Poner fin a la primera instancia los procedimientos contencioso tributarios v elevar las apelaciones al
Tribunal Fiscal previa verificacién de se cumplan con los requisitos de admisibilidad

6.  Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro, fiscalizacién tributaria,
recaudacién y cobranza de los tributos municipales.

7. Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones formales y sustanciales de los contribuyentes

8.  Resolver las solicitudes, reclamaciones e impugnaciones de naturaleza tributaria y demés escritos
presentados

9.  Cumplir con las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal

10. Emitir Resoluciones Jefaturales de pérdida de fraccionamiento, de prescripcién de deuda tributaria,
beneficio tributario de deduccién de 50 UIT de la base imponible del impuesto predial para pensionista y
adulto mayor no pensionista con arreglo al Cédigo Tributario y demds disposiciones legales pertinentes.

11.  Emitir, aprobar, firmar, revocar y dejar sin efecto Resoluciones de Determinacién, Multas Tributarias y No
Tributarias producto de las acciones de fiscalizacién tributaria, de conformidad con la normatividad
vigente.

12.  Supervisar el tratamiento técnico de las Declaraciones al Impuesto Predial, Impuesto a la Alcabala,
Impuesto a los espectaculos ptiblicos ne deportivos.

13. Gestionar y resolver los procedimientos tributarios conforme al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) vigente.

14. Formular el Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos, en coordinacién con el érgano responsable de
Planeamiento y Presupuesto.

15. Formular y dirigir planes y programas anuales del sistema tributario, para su posterior seguimiento y
evaluacién.

16. Planificar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del sistema tributario, programas de informacién,

@, divulgacién y orientacién tributaria.
:Q‘ f %E T 17.  Gestionar la publicacién interna de normativas tales como: valores arancelarios de terrenos urbanos y
(£ "\ 22/ résticos, valores unitarios oficiales de edificacion, cuadros de reajuste, interés moratorio y otros de cardcter
\Z ?,"B o tributario y administrativo.
- UNDAD 08 e\ 18. Coordinar la publicacién y difusién a través de los distintos medios de comunicacién, sobre vencimiento de
wuj‘- . obligaciones tributarias, beneficios e incentivos tributarios.
o 19.  Ejecutar y coordinar actividades técnicas de orientacién e informacién al pblico contribuyente y usuario

en general, sobre organizaciones formales y substanciales a que estan sujetos, asf como procedimientos de
servicios administrativos.

20. Coordinar y supervisar la elaboracién de la estructura de costos y distribucién de la Ordenanza Municipal
que aprueba el Régimen Legal de los arbitrios municipal a cada ejercicio fiscal.

21.  Atender y resolver los procedimientos TUPA bajo su competencia, en los plazos y formas establecidos por
la norma vigente, la simplificacién administrativa y la prevencién y eliminacién de trabas burocréticas.

22. Proponer y hacer aprobar ante las instancias correspondientes y deniro del plazo de ley, las modificaciones
en los procedimientos administrativos de su competencia contenidos en el TUPA en los casos que, por Ley,
Decreto Legislativo. y demés normas de alcance general se establezcan o modifiquen los requisitos, plazos o
silencio administrativo.

23. Generar, actualizar y sistematizar informacién estadistica de su competendia.

24. Representar al Municipio en reuniones con otras instituciones en temas relacionados a su competencia.
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25. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

26. Resolver las controversias que puedan surgir en los procedimientos del 4rea de Administracién Tributaria.

27. Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos del drea de Administracién Tributaria.

28. Administrar los recursos materiales asignados al &rea de Administracién Tributaria.

29. Organizar, supervisar y evaluar al equipo a su cargo.

30. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

31. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

32. Presentar a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental, la elaboracién arménica y
planificada de los proyectos de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de

su competencia.
33. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
3 . Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,
bungor: el ¥restacion del Siicie: Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260
. Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
Duragién del Contrato renovable en funcién de necesidades de la Entidad
$/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos v afiliaciones de Ley, asf como toda

deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

NOMBRE DEL PUESTO: RECAUDADOR/A

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : De secundaria completa a mas

Experiencia General : O1 afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia
Experiencia Especifica :NO APLICA
i “m‘l . Cursos y/o Estudios de Capacitacién NO APLICA
,;S"" { @, ‘,: g Conocimientos En la temética de cobranza, normas de tributacion
= ‘;3’ z Habilidades o Competencias Adaptabilidad, Atencién, Control, Organizacién de Informacién.
A

A

V B x

4. nioan OE GEsTod 2\
e B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Informar de los ingresos diarios a tesorerfa para su ingreso al SIAF. tributarios y no tributarios.

Recaudar diariamente los ingresos que se generan por tributos municipales y otros dentro de su ambito
Elaborar restimenes del estado de la cobranza de su cartera asignada.

Facilitar arqueos de caja al responsable designado, elaborando cuadros demostrativos.

Elaborar informes diarios y periédicos sobre movimientos de fondos.

Seleccionar. codificar y archivar documnentos valorados.

Informar a su superioridad sobre asalquier incidencia, anomalfa o inconvenientes que detecte en el proceso

de sus funciones de cobranza y/o control.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

alitubi ot S =
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C. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4,

Vuygar il Prestadidn del- Servitio:
gar ael Frestacion det Servicio Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

$/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

CODIGO: MPC-018

7.9.3. NOMBRE DEL PUESTO: FISCALIZADOR/A MUNICIPAL

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : Técnico en Administracién, Contabilidad o carreras a fines

Experiencia General : 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Expetende Experiencia Especifica: :01 Afio de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia.

Cursos y/o Estudios de Capacitacién NO APLICA

Conocimientos En la temética de cobranza, normas de tributacién

Habilidades o Competencias Adaptabilidad, Atencién, Control, Organizacién De Informacién.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Levar a cabo acciones de control v fiscalizacién habituales y en operativos para cumplir con el objetivo de
hacer cumplir las normas y disposiciones municipales vigentes.

2. LUevar a cabo acciones de control y fiscalizacién habituales y en operativos para cumplir con el objetivo de
hacer cumplir las normas y disposiciones municipales vigentes.

3. Inspeccionar los espacios publicos (calles, locales comerciales y otros), para evitar la ocupacién de
actividades y/o bienes no autorizados de los comerciantes informales.

4.  Brindar atencién de las quejas y denuncias vecinales presentadas por la ciudadania en general.

5. Detectar posibles conductas infractoras de acuerdo a lo estipulado en las Ordenanzas Municipales, para
establecer medidas correctivas que permitan la formalizacién de las actividades econémicas.

6. Cumplir con imponer las notificaciones de cargo y/o entregar las resoluciones de sancién, a los
responsables y/o conductores de los establecimientos o administrados que cometan infracciones por
incumplimiento de las leyes o normas.

7.  Elaborar informes y reportes de los actos administrativos de fiscalizacién realizados durante su servicio,
adjuntando las notificaciones de cargo, actas de fiscalizacién, actas de constatacién, entre otros para ser
tramitados de acuerdo a ley, para ser puestas a conocimiento del coordinador, para su trémite
correspondiente.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:
—=n L NES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazs,

Prestaci | Servicio:
Lugar del Prestacién del Servidio Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/.1,300.00 (Un Mil Trescientos ¥y 00/100 Soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

= coDico: MPeote

7.9.4.  NOMBRE DELPUESTO:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL AREA DE LIMPIEZA PUBLIC, PARQUES Y JARDINES
e oAl v DEL AREA DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién Académica : Titulo de Técnico

Experiencia General : 02 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica: :01 Afio de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia.

Y 01 afio de experiencia en el puesto y en el sector Puiblico

Cursos y/o Estudios de Capacitacién NO APLICA

Jardinerfa y/o Viveristas, en Riego de Areas Verdes, Manejo de
Herramientas de Acuerdo z las Funciones del Area.

Conocimientos

Habilidades o Competencias Atencién, Creatividad / Innovacién, Iniciativa, Resistencia Fisica.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Programar y conducir las actividades de mantenimiento de los parques y jardines.

Elaborar y mantener actualizado el inventario situacional de Parques y Jardines de la ciudad.

Dirigir la recuperacién de las dreas verdes del distrito.

Distribuir labores diarias al personal a su cargo.

Supervisar al personal en el campo de trabajo

Atender quejas y denuncias en temas de &reas verdes para reducir el mal manejo de las &reas verdes en la

jurisdiecién.

Proponer y ejecutar acciones para mejorar la conservacién de las 4reas verdes en la jurisdiccién

Generar, actualizar y sistematizar informacién estadistica de su competencia

Representar al Municipio en reuniones con otras instituciones en temas relacionados a su competencia.

. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

Resolver las controversias que puedan surgir en los procedimientos del 4rea de Limpieza Publica, Parques y

Jardines.

12.  Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos del 4rea de Limpieza Piblica, Parques y
Jardines.

13. Administrar los recursos materiales asignados al drea de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

14. Organizar, supervisar y evaluar al equipo a su cargo.
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15. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.
16. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,

Lilgar ciel Prastackn'del Sefvicio: Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

CODIGO: MPC-020

7.9.5. NOMBRE DEL PUESTO:  ASISTENTE TECNICO DEL AREA DE GESTION AMBIENTAL

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Bachiller en las Carreras de Ingenierfa Ambiental, Forestal, Recursos
Naturales , o Afines por la Formacion.

Experiencia General : 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Formacién Académica

Eusetiend
psHEnce Experiencia Especifica: :01 Afio de experiencia requerida para el puesto

en la funcién o la materia y en el sector publico.
Capacitaciones en Fiscalizacién Ambiental, Talleres de Medio

Cursos y/o Estudios de Capacitacién Ambiente. diplomado en seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente.

Conocimientos Gestién Ambiental

Habilidades o Competencias Adaptabilidad, Cooperacién, Iniciativa, Planificacién

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Apoyo en la elaboracién del Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental (PLANEFA) de la entidad
y los informes de cumplimiento a fin de cumnplir con los procedimientos administrativos.

2. Apoyo para fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emisién de humos, gases, ruidos y deméds
elementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

3. Apoyo para promover la cultura de la prevencién mediante la educacién para la preservacién del
ambiente.

4, Apoyo para supervisar las actividades del plan de manejo de residuos, para la gestién eficiente de los
residuos de su jurisdiccién.

5. Apoyo en supervisar, fiscalizar y asegurar la sancién a los recicladores y/o asociaciones de recicladores en el
cumplimiento de sus obligaciones en el marco del sistema municipal de gestién y manejo de residuos
sélidos en la jurisdiccién.

6. Apoyo en supervisar y fiscalizar a los generadores de residuos del &mbito de su competencia.
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7. Apoyo en regular el ejercicio del derecho de las personas de comunicar denuncias ambientales en el &mbito
del distrito. Asimismo, enviar anualmente un listado con las denuncias recibidas y soluciones alcanzadas.

8. Apoyo para evaluar, supervisar, fiscalizar y asegurar la sancion para el cumplimiento de las obligaciones
ambientales fiscalizables establecidas en la legislacién ambiental, asf como de los compromisos derivados de
los instrumentos de gestién ambiental y de los mandatos o disposiciones emitidos por la municipalidad.

10.  Apoyo en programar y organizar las actividades de la Comisién Ambiental Municipal.
1. Apoyo en efectuar y denunciar ante las instancias correspondientes sobre las infracciones medio
ambientales en las que incurran las personas naturales o juridicas.

' 12. Apoyo en proponer y hacer aprobar ante las instancias correspondientes y dentro del plazo de ley, las
ARAED a meodificaciones en los procedimientos administrativos de su competencia contenidos en el TUPA en los

\\__/ casos que, por Ley, Decreto Legislativo. y demas normas de alcance general se establezcan o medifiquen los
requisitos, plazos o silencio administrativo.

13.  Apoyo en atender y resolver los procedimientos TUPA bajo su competencia, en los plazos y formas
establecidos por la norma vigente, la simplificacién administrativa y la prevencién y eliminacién de trabas
burocréticas.

14.  Apoyo en generar, actualizar y sistematizar informacién estadistica de su competencia.

15.  Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos del &rea de Gestién Ambiental.

16. Administrar los recursos materiales asignados al rea de Gestién Ambiental.

17.  Emitir opinién técnica Yy presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

18. Presentar a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental, la elaboracién arménica y
planificada de los proyectos de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de
su competencia.

19. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Iz misién del puesto/4rea.

€. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:
—e NS GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
. 3 Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,
Hugar del Prestacién del Servicio: Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

LOOVING = —

A0 [ e . Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
/ :-9 ;;3; f Duracién del Contrato renovable en funcién de necesidades de la Entidad

a 4
-f_:r_ VR 5/.1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 007100 Soles), Loz Caalcs

. UMDAD DE GESTION REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda

deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

DE RECURSOS
CODIGO: MPC-021

7.9.6.  NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y
GESTION AMBIENTAL

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Estudios en las Carreras Técnicas de Administracién, Computacién e
Informética y Afines
Experiencia General : Ol afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado
Experiencia Experiencia Especifica: :01 Afo de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia v en el sector publico

Formacién Académica
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Cursos y/o Estudios de Capacitacién

Capacitaciones en programas de asistencia administrativa, o asistencia
de oficina o afines a las funciones.

Conocimientos

Asistencia Administrativa, Secretariado Especializado,

Habilidades o Competencias

Control, Iniciativa, Negociacién, Planificacién, Adaptabilidad,

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

SPENOUAWN

1.  Revisar y preparar la documentacidn correspondiente a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
Ambiental para el tramite respectivo.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Coordinar reunicnes y concretar dtas.

Llevar el archive de documentacién clasificada, ordenada.

Evaluar y seleccionar documentos, propeniendo su trasferencia al archivo central.

Orientar sobre gestiones y situaciones de los expedientes.

Coordinar la distribucién de materiales de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental.
Recibir, clasificar y registrar los documentos y brindar el trémite correspondiente.

Apoyar en la labor administrativa del 4rea.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar del Prestacién del Servicio:

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazé,
Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Duracién del Contrato

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato vy
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

REMUNERACION MENSUAL

$/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles), Los Cuales
Incluyen los Impuestos v afiliaciones de Ley, asl como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CODIGO: MPC-022

NOMBRE DEL PUESTO:
VIDEOVIGILANCIA

A. REQUISITOS MINIMOS

OPERADOR DEL CENTRO DE CONTROL DE MONITOREQ DE CAMARAS DE

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién Académica

Estudios Superiores y/o Técnicos de computacién e Informética u
otros.

Experiencia

Experiencia General : 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: :No Aplica

Cursos y/o Estudios de Capacitacién

Capacitaciones en computacién avanzado.

Conocimientos

En la Temética de Monitoreo de Camaras de Video Vigilancia y
Seguridad Ciudadana..
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Adaptabilidad, Atencién. Control, Trabajo En Equipo, Tener Iniciativa.
Habilidades o Cornpetencias Compromiso Y Responsabilidad, Capacidad Y Facilidad Para
Solucionar Conflictos

No tener Antecedentes Penales, Antecedentes Judiciales, Antecedentes
Policiales.

Requisitos Adicionales

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Monitorear constantemente las incidencias y hechos que ocurran dentro de su perimetro de observacién
para mantener la seguridad de los ciudadanos.

2. Reportar cualquier situacion sospechosa o de emergendia que pueda detectar para efectos de prevencién y
comunicacién para la intervencion en casos gue se perturbe el orden publico.

3. Atencién de las comunicaciones relacionadas a problemas de inseguridad, violencia y criminalidad existente
en el distrito para su coordinacién con Serenazgo y/o Policia Nacional conforme a protocolos.

4. Informar permanentemente de la Operatividad del Sistema de Video vigilandia para la coordinacién con el
personal de seguridad ciudadana.

5. Registrar actos delictivos detectados durante el monitoreo para un mejor control de la Seguridad
Ciudadana.

6. Ingresar a la data los incidentes producidos durante su servicio para la elaboracién del observatorio del
Delito.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

C. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

_CONDICIONES QENERALES FEn b=

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazé,

Ligger del Presladén,del SSRCID: Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

$/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles), Los Cuales

REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asl como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

7.10. DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.
CODIGO: MPC-023
7.10.1. NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE/A DE LA UNIDAD DE OBRAS Y LIQUIDACIONES

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

BACHILLER EN INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA O CARRERAS A
FINES

Experiencia General : 0T afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :08 meses de experiendia requerida para el
puesto en la fundién o la materia. Y

06 meses de experiencia requerido en el puesto en el sector publico

Formacién Académica :
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Sistema Administrativo de Presupuesto Publico, Sistema Administrativo
Cursos y/o Estudios de Capacitacién de Inversién Piblica, Sistema Administrativo de Abastecimiento,
Liquidacién de Obras Publicas

Conodinmisnte En especializacién en Residencia, Supervisién, Liquidacién y Seguridad
en Obras u Otros de acuerdo a la Especialidad Bajo Su Mando

Habilidades o Competencias Anélisis, Control, Organizacién De Informacién, Planificacion.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: Apoyo al Jefe/a de la Unidad de Obras y Liquidaciones en:

1.  Ejecutar y controlar programas de obras piiblicas por contrata o administracién directa, emitiendo los
informes técnicos sobre el avance fisico de obras, liquidacién de contratos de obra y recepcién de obras
correspondientes.

2.  Ejecutar fisica y financieramente las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y
de rehabilitacién, asignado a su Unidad funcional.

3. Verificar y controlar la correcta aplicacién y uso de los recursos financieros, materiales y humanos en la
ejecucién de las obras y proyectos de inversién a cargo de la entidad.

4. Verificar los informes de valorizaciones y avances de obras, emitidos por el drea ejecutora correspondiente.

5. Dar conformidad técnica a los servicios contratados por el &rea de Obras y Liquidaciones, previa revisién
de acuerdo a los términos de referencia.

6. Programar, coordinar, gjecutar y monitorear las acciones y operaciones técnico administrativas
relacionadas con la supervisién y liquidacién de las obras ejecutadas por la entidad tanto por la modalidad
de administracién directa como por contrata.

7. Dirigir las acciones de supervisién y control a las obras de mantenimiento a la infraestructura piblica local
existente.

8. Impulsar propuestas de polfticas publicas, objetivos estrategias, planes, programas, proyectos y
presupuesto, referidas al correspondiente émbito funcional.

9. Representar al Municipio en reuniones con otras instituciones en temas relacionados a su competencia.

10. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

11. Resolver las controversias que puedan surgir en los procedimientos del drea de Obras y Liquidaciones.

12. Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos del drea de Obras y Liquidaciones.

13. Administrar los recursos materiales asignados al drea de Obras y Liquidaciones.

14. Organizar, supervisar y evaluar al equipo a su cargo.

15. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

m‘.‘ 16. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competendia.

N =5 17. Presentar a la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura, la elaboracién arménica y planificada de
los proyectos de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su

competencia.
18. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea

DE RECURSOS
MU N0

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
. L. Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4,
loageriel Prestacion del Senvicior Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260
. Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
Puracidn del Conteato renovable en funcién de necesidades de la Entidad
$/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles), Los Cuales Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién aplicable

al contrato bajo esta modalidad.
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CODIGO: MPC-024

7.10.2. NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE/A_ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

A.  REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Bachiller en Ingenierfa Civil y/o Arquitectura y/o Derecho y/o carreras

Formacién Académica :
afines.

Experiencia General : 02 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :01 Afio de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia. Y

01 Afio de experiencia requerido en el puesto en el sector publico
Sisterna Administrativo de Presupuesto Pblico, Sistema Administrativo
Cursos y/o Estudios de Capacitacién de Inversién Pablica, Sistema Administrativo de Abastecimiento.
Liquidacién de Obras Publicas

En Sistema Administrativo de Presupuesto Pdblico, Sisterna
Conocimientos Administrative de Inversién Publica, Sistena Administrativo de
Abastecimiento, Liquidacién de Obras Publicas y Redaccién

Habilidades o Competencias Andlisis, Control, Organizacién De Informacién, Planificacién.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: Apoyo al Jefe/a de la Unidad de Obras y Liquidaciones en:

1. Clasificar la documentacién que ingresa a la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura en
coordinacién con la Secretaria de la Gerencia de desarrollo territorial e Infraestructura.

Preparar y mantener actualizado la agenda del Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Brindar orientacién al publico usuario.

Atender y redactar la documentacién de acuerdo a instrucciones en el plaze de cada documento.
Mantener actualizado la documentacién de la Oficina.

Solicitar el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia de Desarrollo
Territorial e Infraestructura.

Mantener limpioc y en buen estado los materiales a su cargo.

Elaborar y emitir informes de su competencia.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea.

® = \
.’ ~ N . 3
4. Usi0aD OF GESTION '),
BE RECURSOS /'
gt C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

ol e A

-
D0 M

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazs,

Lugar del Prestacién del Servicio: Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato ¥
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/.1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato
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CODIGO: MPC-025

7.10.3. 'NOMBRE DEL PUESTO:  ASISTENTE/A DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

A.  REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Titulo profesional en Ingenierfa Civil y/o Ingenierfa Ambiental y/o
Arquiteciura y/o carreras afines, Con Colegiatura y Habilidad Vigente
Experiencia General : 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :06 Meses de experiencia requerida para el
puesto en la funcién o la materia. Y

06 meses de experiencia requerido en el puesto en el sector publico
Saneamiento Bésico Rural o Agua y Saneamiento Planificacion

Formacién Académica

Cursos y/o Estudios de Capacitacién Estratégica, Mantenimiento De Sistemas De Agua Potable Y
Saneamiento .

Conocimientos Sistemas de Agua Potable y Saneamiento Urbane y Rural

Habilidades o Competencias Control,, Iniciativa, Negodiacién v Planificacién.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: Apoyo al Jefe/a de la Unidad de Area Técnica Municipal en:

1. Monitorear, supervisar y fiscalizar y brindar asistencia y capacitacion técnica a los operadores especializados
y organizaciones comunales de la Jurisdiccién.

2. Proponer marcos normatives directivas, lineamientos de politica, procedimientos, manuales, entre otros
sobres prestacién de los servicios de Saneamiento en el &mbito de su competencdia.

3.  Planificar el desarrollo de los servicios de saneamiento de su 4mbito, asf como de proyectos vinculados a
estos.

4. Resolver, en ltima instancia y cuando corresponda, los reclamos de los usuarios de los servicios de
SOVINE~ saneamiento, en el &mbito de su competencdia.

@ "4;‘ 5.  Emitir informe técnico para acreditar y reconocer a los prestadores de los servicios de saneamiento.
,":‘3 ( : f r 6. Implementar, conducir y administrar el sistema de informacién de los servicios de saneamiento, establecido
[ \é" 4 por el ente rector o quien corresponda.

7 VOB 0 Controlar la calidad de los servicios de saneamiento.

% U4 0F CEg i, Representar al Municipio en reuniones con otras instituciones en temas relacionados a su competencia.

B rEcuas0 Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos del Area Técnica Municipal (ATM)

o e

Organizar, supervisar y evaluar al equipo a su cargo.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

-
SgoeN

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,

T Gl Preadion ek Servion Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato ¥
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles), Los Cuales Incluyen los

REMUNERACION MENSUAL Impuestos v afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién aplicable
al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato
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CODIGO: MPC-026

7.10.4. NOMBRE DEL PUESTO:  ASISTENTE/A ESPECILAIZADO DE OBRAS Y LIQUIDACIONES

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Trtulo Profesional en Ingenierfa Civil, Arquitectura o Carreras a Fines,
con Colegiatura y Habilidad Vigente

Experiencia General : 02 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :01 afio de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia. Y

01 Afio es de experiencia requerido en el puesto en el sector publico
Sisterna Administrativo de Presupuesto Publico, Sistema Administrativo
Cursos y/o Estudios de Capacitacién de Inversién Pablica, Sistema Administrativo de Abastecimiento,
Liquidacién de Obras Publicas

En especializacién en Residencia, Supervisién, Liquidacién y Seguridad
en Obras u Otros de acuerdo a la Especialidad Bajo Su Mando

Formacién Académica

Conocimientos

Habilidades o Competencias Anélisis, Control, Organizacién De Informacién, Planificacién.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: Apoyo al Jefe/a de la Unidad de Obras y Liquidaciones en:

1. Ejecutar y controlar programas de obras publicas por contrata o administracion directa, emitiendo los
informes técnicos sobre el avance fisico de obras, liquidacién de contratos de obra y recepcion de obras
correspondientes.

2. Ejecutar fisica y financieramente las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y
de rehabilitacién, asignado a su Unidad funcional.

3. Verificar y controlar la correcta aplicacién y uso de los recursos financieros, materiales y humanos en la
ejecucién de las obras y proyecios de inversién a cargo de la entidad.

4. \erificar los informes de valorizaciones y avances de obras, emitidos por el drea ejecutora correspondiente.

5. Dar conformidad técnica a los servicios contratados por el drea de Obras v Liquidaciones, previa revision
de acuerdo a los términos de referencia.

6. Programar, coordinar, ejecutar y monitorear las acciones y operaciones técnico administrativas
relacionadas con la supervisién v liquidacién de las obras ejecutadas por la entidad tanto por la modalidad
de administracién directa como por contrata.

7. Dirigir las acciones de supervisién y control a las obras de mantenimiento a la infraestructura publica local
existente.

8. Impulsar propuestas de politicas ptblicas, objetivos estrategias, planes, programas, proyectos ¥
presupuesto, referidas al correspondiente dmbito funcional.

9. Representar al Municipio en reuniones con otras instituciones en temas relacionados a su competencia.

10. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

11. Resolver las controversias que puedan surgir en los procedimientos del drea de Obras y Liquidaciones.

12. Proponer mejoras en los procesos Y procedimientos operativos del 4rea de Obras y Liquidaciones.

13. Administrar los recursos materiales asignados al drea de Obras y Liquidaciones.

14. Organizar, supervisar y evaluar al equipo a su cargo.

15. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

16. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competendia.

17. Presentar a la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura, la elaboracién arménica y planificada de
los proyectos de normas internas, documentos e instrumentos institudonales en el marco de su
competencia.

18. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

N A
9. UNIDAD DE GESTION /&Y
DE RECURSCS

W n0S

Tr. Ddavio Al W20 - Confimazi Corres: wuns.mu eonti £
| v " mZ&.jﬁ .FB-




COMITE DE SELECCION - PROCESO CAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
-

Ce d

“Aio def Bicertenarso do fo (onsoflducisn
& Nuestra Tidepondonctas y do (s onmemoractins do fos
/#erom Bifafles 4o Punirs Y -@M"

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

. 5.4 Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,
Lugar del Prestacion del Servicio: Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Bxaraibidel Cotttats Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato v
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

/. 2,800.00 (Dos Mil ochocientos y 00/100 Soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda

deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CODIGO: MPC-027

7.10.5. NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE/A ESPECIALIZADO DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
A I—— Titulo profesional en Ingenierfa Civil y/o Ingenierfa Ambiental y/o

Arquitectura y/o carreras con Colegiatura y Habilidad Vigente
Experiencia General : 01 afio. de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica :06 meses de experiencia requerida para el
puesto en la funcién o la materia. Y

06 meses de experiencia requerido en el puesto en el sector publico
Inversién Piblica, o Construcciones u Obras Viales o Residencia y

. - Seguridad En Obra o Sistema Nacional De Programacién Multianual o
dios de C
Caler e Btiits oo Eapatia doN Gestidn de Inversiones (Invierte.Pe) o Tecnologla de Pavimentos u
Otros de Acuerdo a la Especialidad bajo su mando

Experiencia

En presupuesto publico, inversién piblica, sistema nacional de
m 7, Conocimientos programacién multianual y gestién de inversiones (invierte.pe),
Ol el . .
/ S \@, o planeamiento estratégico.
(£ \3/ ) Habilidades o Competencias Control, Dinamismo, Iniciativa, Razonamiento Légico.
= ono c
= V°B

. UNIDAD OE GESTION [4
0 MECURS0S
LML T

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: Apoyo al Jefe/a de la Unidad de Obras y Liquidaciones en:

1.  Elaborar los estudios para la formulacién y evaluacién de las inversiones que se le encargue. Otras
funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.
Elaborar informes técnicos para declarar la viabilidad de los proyectos de inversién.

Recomendar la aprobacién de las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal. de reposicién, y de
rehabilitacién.

Elaborar las fichas técnicas de las inversiones.

Elaborar Términos de Referencia para la formulacién de las Inversiones Programadas.

Elaborar informacién sobre las inversiones que solicite la DGPM! y los demés érganos del Sistema Nacional
de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

Supervisar y revisar la elaboracién de las inversiones encomendadas a consultores externos.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacién, de
ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién.

win
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9. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacién, de

ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

C. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

U N N S N e e e —

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,

Pugar del Festacicil el Secvio: Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

s/. 2,800.00 (Dos Mil ochocientos y 00/100 Soles), Los Cuales

REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

CODIGO: MPC-028
7.10.6. NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE LA UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES.

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Titulo profesional en Ingenierfa Civil y/o Arquitectura y/o carreras
afines. Con Colegiatura y Habilidad Vigenie

Experienda General : 02 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :01 Afio de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia. Y

. 01 Afic de experiencia requerido en el puesto en el sector publico
@ .-;.’ Gestién de Riesgos y Desastres, Elaboracién, o Evaluacién de Estudios

Formacién Académica

;!;:_s \ .;,/J Cursos y/o Estudios de Capacitacion de Impacto Ambiental y/o afines a su Especialidad
;' § =’ En Procedimientos Administrativos, Gestién de Riesgo y Desastres, Ley
-',‘ M}{;g: Conocimientos del sistema nacional de gestién de riesgo de desastres (SINAGERD).
";:’.Eﬁzmm,’ herramientas relacionadas a la materia.
= Habilidades o Competencias Andlisis, Control, Organizacién de Informacién, Planificacién

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Programar, actualizar, ejecutar y —ontrolar las actividades contenidas en los planes de Gestién de Riesgo de
Desastres: Plan de Contingencia, Plan de Operaciones de Ernergencia, Plan de Seguridad y la Preparacién,
Rehabilitacién y Continuidad de las Operaciones.

2. Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la capacitacién y actividades de los Brigadistas
Voluntarios de Defensa Civil.

3.  Programar y coordinar con la unidad de Imagen Institucional, para el desarrollo de las actividades de
promocién y campafias de difusion a la comunidad en materia de Defensa Civil .

4. Programar, organizar, dirigir, controlary monitorea las actividades relacionadas con el cumplimiento de las
normas v disposiciones de seguridad emanadas por el Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres.

?' ; @d‘wﬁ&o Afew 260 - Confamazi, Correo: W s iconfameza. 50'5 P - @mwtwwwzﬂf
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5. Asumir las funciones de Coordinador de la Plataforma de Gestién del Riesgo de Desastres asesorando y
orientando en asuntos propios de su competendia y de acuerdos a los lineamientos y normatividad
vigente.

6. Representar a la Municipalidad en el aspecto técnicoy administrative y coordinar con las instancias
provindial, regional y nacional del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres las acciones que
tengan impacto sobre la jurisdiccién distrital.

7. Participar en la organizacién, instalacién y funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia
Distrital (COED) y de su activacién en caso de emergencia.

8. Coordinar, organizar y efectuar el inventario de los recursos de humanos y materiales en la jurisdiccién
aplicables a la Defensa Civil, y gestionar almacenes que permitan la recepcién y custodia de la ayuda
material en caso de desastres o emergencias.

9. Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectaculos, ferias,
estadios, coliseos y otros recintos abiertos al publico incluyendo los establecimientos de carcter comercial,

4G _5_?5'_,‘/} social, cultural y religioso.
._‘_,',“/,L ‘ 10. Coordinar con las instituciones publicas y privadas las acciones de articulacion operativa y
T complementacién de la informacién, para las intervenciones en caso de desastres dentro de la jurisdiccion.

11. Supervisar la implementacién, custodia y mantenimiento de los almacenes de bienes de ayuda humanitaria,
que permitan la recepcién de la ayuda material en caso de desastres o emergencdias.

12. Centralizar la recepcién v custodia de ayuda material como también la distribucién de ayuda en beneficio
de los damnificados en caso de desastres.

13. Coordinar v articular en todos los niveles que obtienen, recaban y comparten informacién sobre el
desarrollo de los peligros, emergencias, y desastres o peligros inminentes, para coadyuvar a la toma de
dedisiones de las autoridades correspondientes en relacién a gestiones prospectiva, correctiva y reactiva.

14. Ejecutar la Evaluacién de Dafios y Necesidades y elaborar los Informes del EDAN (Evaluacion de Dafios ¥
Atencién de Necesidades), segin lo establecido por normas vigentes del INDECL

15. Representar al Municipio en reuniones con ofras instituciones en temas relacionados a su competendia.

16. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos téenicos de su especialidad.

17. Resolver las controversias que puedan surgir en los procedimientos del 4rea de Gestién del Riesgo de
Desastres.

18. Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos del érea de Gestién del Riesgo de Desastres.

19. Administrar los recursos materiales asignados al drea de Cestién del Riesgo de Desasires..

20. Organizar, supervisar y evaluar al equipo a su cargo.

21. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

22. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competendia.

23. Presentar 2 la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura, la elaboracién arménica y planificada de
los proyectos de normas internas, documentos & instrumentos institucionales en el marco de su
competendia.

24. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Q‘%ﬂ‘ I'\("/‘ .
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S it C. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:
:': \// ;:

CONDICIONES DETALLE
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Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza.

Lugar del Prestacion del Servicio: Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

s/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles), Los Cuales

REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

CODIGO: MPC-029

7.10.7. NOMBRE DEL PUESTO:  ASISTENTE/A DE OPERACIONES Y MAQUINARIA

A. REQUISITOS MINIMOS
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REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : Bachiller en Ingenieria Civil y/o Ingenierfa Mecénica o carreras afines.

Experiencia General : 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :06 meses de experiencia requerida para el
puesto en la funcién o la materia. Y

06 meses de experiendia requerido en el puesto en el sector puiblico

Cursos y/o Estudios de Capacitacion Cursos de Mecénica Automnotriz y Maquinaria Pesada
Conocimientos Conocimientos Bésicos en mecénica Automotriz.
Habilidades o Competencias Control, Iniciativa, Negociacién, Planificacién

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: Apoyo al Jefefa de la Unidad de Operaciones y Maquinaria en:

1. Programar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar la implementacién, operatividad, mantenimiento y
conservacién de los equipos, vehiculos y maquinaria de la entidad, destinados para el funcionamiento
institucional, la prestacién de servicios pdblicos y la gjecucién de proyecios y obras en infraestructura
publica local.

2. Coordinar con las dreas municipales requirentes la programacién sobre el uso de los vehiculos, equipos y
magquinaria municipal, determinando ast rmismo. las etapas de mantenimiento periédico obligado.

3. Formular y proponer para su aprobacién, normasy procedimientos técnicos para el uso, mantenimiento,
reparacién y conservacién de los vehiculos, equipos y maquinarias de la entidad.

4. Participar en los procesos técnicos administrativos para la contratacién y adquisicién de vehiculos,
magquinaras, equipos, repuestos. suministros y otros bienes y servicios destinados para el mantenimiento,
conservacién y/o reposicién de maquinarias y equipos mecanicos de la municipalidad.

5. Disponer, implementar y supervisar el uso de mecanismos permanentes de control de las unidades a su
cargo, como son: bitécoras, tarjetas, registros y otros similares.

6. Formular y presentar para su aprobacién el Plan Anual de Mantenimiento y Conservacién de la
Magquinaria y Equipos de la entidad.

OVINCI 7. Proponer polfticas institucionales sobre la implementacién, uso, mantenimiento y conservacién de los

; f'\’ e equipos y maquinaria municipal.

(2 ‘ 8. Formular la informacién estadistica necesaria en cuanto a la situacién, use y mantenimiento de los equipos,
(= vehfculos y maquinaria municipal.

\Z 9. Supervisar y controlar el funcionamiento de los talleres de mantenimiento y reparacién de la entidad en

base al control de bitécoras.

10. Disponer, coordinar y/o efectuar el saneamiento técnico, legal y administrativo de los vehiculos y
maquinaria municipal a su cargo.

11. Coordinar y realizar inventarios periédicos de los equipos. vehiculos y maquinaria de la entidad.

12. Coordinar y realizar inventarios periédicos de los equipos, vehiculos y maquinaria de la entidad.

13. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos téenicos de su especialidad.

14. Resolver las controversias que puedan surgir en los procedimientos del 4rea de Operaciones y Maquinarias.

15. Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos del area de Operaciones y Maquinarias.

16. Administrar los recursos materiales asignados al &rea de Operaciones y Maquinarias.

17. Administrar los recursos materiales asignados al area de Operaciones y Maquinarias.

18. Rendir cuentas por los recursos a su cargo Y los resultados de su gestién.

19. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

20. Presentar a la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura, la elaboracién arménica y planificada de
los proyectos de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su
competencia.

21. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

4. UniDAD DE GESTIOM
BE NECURSCS
Wy 0

C. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

U N N S A A e e e  ——
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CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,

staci icio:
Lugar del Prestacion del Servicle Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

$/. 1,800.00 (Un Mil ochocientos y 00/100 Soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

VII.  METODOLOGIA:

El proceso se llevaré a cabo en forma publica, en la que tendrén la opcién de postular todos los ciudadanos que retinan los
siguientes requisitos:

° Ser ciudadano en ejercicio pleno de sus derechos civiles.
° No haber sido condenado por delito doloso.
e  No estar impedido para ejercer la funcién publica.
e  No tener incompatibilidad para celebrar contrato con la Entidad.
e  Garantizar buena conducta y salud
o No tener ningdn Proceso Judicial de cualquier indole con la Entidad con sentencia consentida.
s  Cumplir con los requisitos y perfiles respectivos a la plaza que postula.

8.2. De la Seleccién: Se realizara sobre la base de 100 puntos y comprende:
e  Evaluacién Curricular (Méaximo 60 puntos):
e  Entrevista Personal (Méximo 40 puntos):

DE LAS BASES.
GESTICN AMBIERTA

Las bases se obtendran en forma escrita y digital directamente en la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, y de la Pégina de la
Entidad — www.municontumaza.gob.pe , durante los dfas establecidos en el cronograma de las bases.

X. ETAPAS DEL PROCESO. -

GOVRCIy, 101 DE LA CONVOCATORIA:
= . La Convocatoria se efectuara a través de la publicacién de la pégina Web de la Municipalidad Provincial de Contumaza, en el mural
del local del Palacio Municipal vy en el portal Web del Servicio Nacional del emplec.

\ 10.2. DE LA INSCRIPCION:

Esta Etapa est4 a cargo del Postulante y es de su entera responsabilidad lo descrito en la ficha de postulacién (Anexo 1y 2) la cual
tiene cardcter de declaracién Jurada, por lo que si oculta informacién y/o consigna informacién falsa seré excluido del proceso. asf
mismo el postulante seré responsable de la informacion consignada en dicho documento sometiéndose al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la entidad. Ademés, el postulante deberd asumir la responsabilidad administrativa y penal por la falsedad
de la informacién proporcionada.

Los documentos se presentardn en mesa de partes de la Municipalidad Provindal de Conturnazé el cual deberd llevar el siguiente
detalle:

¥ Solicitud (Anexo 1)

¥ Copia de DNI Vigente y Nitido.

v Anexo 2

v Curriculo Vite Documentado y Foliado de abajo hacia arriba
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Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacién Vigente segin RNSSC (Anexo 3)

Dedaracién Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percibir otros ingresos del estado (Anexo 4)
Declaracién Jurada de Nepotismo (Anexo 5)

Declaracion Jurada de Gozar buena Salud (Anexo 6)

Copia Simple del Registro Nacional de Contribuyentes — RUC en condicién de Activo y Habide. (Reporte de la SUNAT)

v
v
v
v
A

10.3. DE LA SELECCION: Se realizara sobre la base de 100 puntos y comprende:

v Evaluadién Curricular. - (Minimo= 30 puntos y Méximo= 60 puntos): En esta fase se evaluaré el nivel educativo y
académico alcanzado por los postulantes y su experiencia laboral, de acuerdo al servicio de la plaza al que postula. En
caso gque no cumpla con lo sefialadas quedara autométicamente Eliminado.

v Entrevista Personal. - (Minimo= 20 puntos y Méximo= 40 puntos): Se realiza de manera presencial en el Salén
Municipal, a fin de conocer su grado de cultura general y predisposicién para la prestacion del servicio requerido,
atendiendo a la plaza que postula.

=== Observacion:
a. Se otorgaré una bonificacién del 15% sobre el puntaje total, a los postulantes que hayan acreditado ser Discapacitados
mediante su identificacién emitida por el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad — “credencial
del CONADIS™.

104.  SUSCRIPCION DEL CONTRATO:
La suscripcién del contrato se efectuaré al dia siguiente habil de culminado el proceso de Seleccién.

Se dar4 un plazo al ganador del concurso de 02 dfas habiles para presentarse a la suscripcién del contrato, de no curnplir este
plazo, se declarard desierta la plaza ganada.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DEL CONCURSO:

_ CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO FECHA T ORA
Aprobacién de las Bases de la Convocatoria 08 de marzo del 2024
Registro en el Portal Talento Perd - Servir 11 de marzo del 2024

Publicacién en la Pagina Web de la Municipalidad
Provincial de Contumazd www.municontumaza.gob.pe
INSCRIPCION

Inscripcién del Postulante conforme exige las bases, a
través de la oficina de trémite documentario de la 26 y 27 de marzo del 2024 08:00a5:30p. m
Municipalidad sito el Jr. Octavio Alva N*260
SELECCION

Revisién y Evaluacién Curricular presentados por el
postulante

Publicacién de resultados de la Evaluacién Curricular en
la pégina web de la entidad
www.municontumaza.gob.pe y en un lugar visible de

11 de marzo del 2024

UNiDAD O GESTION <

01 de Abril del 2024 08:00 a 5:30 p. m.

01 de Abril del 2024 06:00p.m

la entidad

L i 2:30
Presentacién de reclamos 02 de abril del 2024 Begm003 "; :_’:"a last
Absolucién de Reclamos 02 de abril del 2024 02:00 p.m — 06:00 p.m.
Entre_vrsta Pers‘onal en f?rma presencial _e.n el salén 03 de abril del 2024 09:00 a.m — 12:30 p.m.
Municipal segtin hora fijada por la comisién
Publicacién de Resultado Final 03 de abril del 2024 05:00 p.m

Dr. Qcfavio Afw H260 - Contimazi (orres: W o ieondi
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Dentro de los dos dias hébiles contados a
Suscripcién de Contrato partir del dfa siguiente de la publicacién de 08:00a5:30p. m
Resultados
Asume labores Al Siguiente dfa de la Firma de Contrato 08:00 a.m
Entrega de Expedientes que NO alcanzaron Plaza 04 de abril del 2024 08:00a5:30p. m

1.1 VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA. -
El cronograma de convocatoria esté sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o fuerza mayor. Las modificaciones

se comunicarén mediante el portal institucional de la Entidad (www.municontumaza.gob.pe)

XIl. DE LA COMISION DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS:

12.1. INTEGRANTES:
» El proceso de concurso estard a cargo de la Comisién Evaluadora integrada por funcionarios y Trabajadores encargada

de calificar al personal que se contrataré bajo la modalidad de CAS.
» El quérum para la instalacién y funcionamiento de la comisién del concurso publico es de 03 miembros titulares, solo
por ausencia justificada de enfermedad y comisién de servicio, se convocara a los miembros suplentes.

OBLIGACIONES
La Comisién tendré las siguientes funciones:

Realizar la Convocatoria del Concurso Pablico de Méritos.

1. Elaborar el acta de instalacién de la Comisién v el acta final del proceso del concurse, asi como las actas de todas las
reuniones, las mismas que deben ser suscritas por todos sus miembros.

2. Evaluary calificar el curriculum vitae de cada postulante.

3. Evaluar y calificar la entrevista personal.

4. Elaborar y publicar la relacién de postulantes aptos y no aptos en cada etapa del proceso de seleccién.

5. Elaborar el Informe Final que seré remitido al Despacho de Alcaldia de la Municipalidad Provincial de Contumaza.
PROHIBICIONES

En caso que un miembro de la Comisién sea cényuge, conviviente o pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad de alguno de los postulantes, deberé abstenerse de participar en la evaluacién y calificacién del referido
postulante, debiendo comunicarlo expresamente por escrito.

Xl DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
13.1 REQUISITOS
Los requisitos para la cobertura de plaza vacante por contrato bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N2 1057,
m s, modificado por la ley 29849 — Contratacién Administrativos de Servicios en la Municipalidad Provincial de Contumaza.
A Los requisitos para postular a la plaza vacante son los siguientes:
a) Cumplir con el perfil para el cargo que estd postulando de acuerdo a las bases para cada proceso de seleccién de

o °
7 V ; personal.
% b) Tener buena salud fisica y mental.
s ¢)  No tener antecedentes penales ni judiciales.

d) Declaracién jurada de no tener deudas por alimentos (Ley N° 28970)
e) Estar en la condicién de habilitado para desempefiarse en la funcién publica.

13.2.  DE LA EVALUACION
Lz Evaluacién del Concurso Piblico de Méritos para la cobertura de plazas vacantes por contrato bajo el régimen laboral

del Decreto Legislativo N¥ 1057 - Contratacién Administrativo de Servicios en la Municipalidad Provincial de Contumaza,
tendré en cuenta dos etapas.
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EVALUACIONES % il ot
EVALUACION CURRICULAR 60% 30 60
A. FORMACION ACADEMICA 30% * 30
B. CURSOS DE CAPACITACION 10% * 10
C. EXPERIENCIA LABORAL 20% * 20
ENTREVISTA PERSONAL 40% 20 40
A. PUNTAJE DE LA ENTREVISTA PERSONAL 40% 20 40
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

(*) Ver Criterios de Evaluacién

A.- CALIFICACION DEL CURRICULO VITAE. - (equivalente al 60% del puntaje total)
a.- Criterios de Evaluacién, - El currfculo vitae seré evaluado en base a los siguientes criterios:
> Nivel Académico
» Experiencia laboral en el cargo o trabajos afines.
> Capacitacién Especializada en temas relacionados al cargo al que postula.
> Persona con Discapacidad — especial puntaje
» Persona Licenciada de fuerzas armadas — especial Puntaje

b.- Puntaje. - El puntaje méximo en la calificacién del currfeulo es de Sesenta (60) puntos; de acuerdo al detalle de la tabla

En caso de Empate se tendré en cuenta la antigliedad de la formacién académica.
Se consideraran todos los cursos realizados en los titimos Cinco (05) afios, contados a partir de la fecha de la

convocatoria del Concurso.
El puntaje minimo aprobatorio es Treinta (30) puntos. Aquellos postulantes que no alcancen el referido puntaje

minimo serén eliminados.
.- Publicacién de Resultados. - La comisién elaborara y publicaré en la pagina Web de |z entidad y en un lugar visible de la

institucién la relacién de los postulantes aptos para la entrevista personal.

B.- ENTREVISTA PERSONAL - (equivalente al 40% del puntaje total)

VINC .
0 AL N\ : . i zye . . .
»{7-—\0‘(‘ a.- Calificacién de la entrevista personal. - La comisién durante el proceso de evaluacién y calificacién debera reconocer la
;‘5 ) ,} g competencia del postulante, traducida en el conocimiento, las capacidades y habilidades indispensables para asegurar una
‘.\.:_. V\o’éo : actuacién funcional ética, eficiente y eficaz del seleccionado.
7 A

% um:l:; g :&C' <, b.- Criterio de descalificacién. - De comprobar la suplantacién por parte del postulante para la entrevista personal, el mismo
WS / seré descalificado del concurso autométicamente, sin dar lugar a reclamo alguno.

¢.- Puntaje de la entrevista personal. - El puntaje maximo en la calificacién de la entrevista personal es de Cuarenta (40) puntos.
El puntaje minimo aprobatorio es Veinte (20) puntos. Aquellos postulantes que no alcancen el referido puntaje minimo
seran eliminados. sin dar lugar a reclamo alguno.

13.3. DE LA ADJUDICACION
La adjudicacién de las plazas se efectuara de acuerdo al cuadro de mérito respectivo, de haber alcanzado el puntaje

mfnimo establecido.

XIV. DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS
14.1. DEL CONCURSO DESIERTO
Se declarar desierto el concurso publico por las siguientes causales:
a) Cuando los postulantes no retinan los requisitos minimos establecidos
b) Cuando los postulantes no obtengan el puntaje minimeo establecido.

Pr. Detavio Al 260 ~ Contimazi (orres: W s Leonila
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DE LAS DECISIONES DE LA COMISION

La Comisién del Concurso se regird principalmente por las normas y determinaré lo pertinente por mayorfa de existir algdn
inconveniente no contemplado en estas Bases.

14.2. DEL PROCESO

El presente proceso se rige estrictamente por el Decreto Legislativo 1057, modificado por la ley 29849 - Contratacién
Administrativo de Servicios en La Municipalidad Provincial de Conturmnaz4 - Regién Cajamarca.

Conturnazé, 06 de marzo de 2024

GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES Y

GESTION AMBIERTAL
Lic. MARCO ANTONIO JIMENEZ BRIONES Abog. YAHAIRA PLASENCIA ZEVALLOS
Jefe de la Oficina General de Administracion Gerente de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
PRESIDENTE PRIMER MIEMBRO
Titular Titular

Bach. ELITA MILAGRITOS PLASENCIA PLASENCIA
Jefe de la unidad de Gestion de Recursos Humanos
SEGUNDO MIEMBRO
Titular
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ANEXO N° 01

SOLICITA: Inscripcién como postulante al

PROCESO CAS N° 001-2024-MPC POR SUPLENCIA
Y NECESIDAD TRANSITORIA BAJO EL D.LEG N2 1057

SENOR: PRESIDENTE DE LA COMISION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL CAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONTUMAZA.

S.P.

YO, Identificado(a) con DNI N° , con N° de
RUC N° , ¥ domiciliado en Distrito y
provincia de ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

Que, enterado de los requisitos y condiciones que establece la Bases del proceso CAS N° ____ -2024-MPC de la Municipalidad Provincial

de Contumazd , publicada en su pagina web y en el local institucional, solicito a usted mi inscripcidn y por lo tanto considerarme como
postulante para el Puesto de: , de la Unidad Orgénica:
, motivo por el cual, adjunto los FORMULARIOS solicitados y DECLARO BAJO JURAMENTO que la

informacién y documentacién presentada se sujeta a la verdad.

1. Ficha de Inscripcidn

2. Curriculum Vitae, documentado, Foliado

3. Copia D. N. I. (vigente)
POR LO EXPUESTO:

Agradeceré a ustedes, tramitar mi pedido conforme a Ley por ser de Justicia.

Contumaza,... ... .o Q€uvecrurecerrmrrrassnens de 2024

Atentamente,
FIRMA
OTROS DATOS IMPORTANTES:
TEISTONE (S )ias v svnnisssinusnussmmeriinivsin e iy CERETaTE v
Bl conseimmamisvins i iaess s it e s e 4
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ANEXO N° 02

E INSCRI N

La informacidén contenida en el presente documento tiene carécter de Declaracién Jurada, para lo cual la Municipalidad Provincial de
Contumazd, tomara en cuenta la informacién en ella consignada, reservédndose el derecho de lievar a cabo Iz verificacién correspondiente;
asi como solicitar la acreditacién de la misma. Si el postulante omite u oculta informacidn y/o consigna informacién falsa serd excluido del
proceso de seleccidn.

1.  DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
EDAD ESTADO LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE
CIVIL (DEPARTAMENTO/PROVINCIA/DISTRITO) NACIMIENTO
SEXO DOCUMENTOS
F M N° DNI N° RUC N° BREVETE
DOMICILIO ACTUAL
DIRECCION DPTO PROVINCIA DISTRITO N°/LT/MZ
MUNICRALES ¥
GESTION AMSIENTAL
TELEFONOS/CORREO ELECTRONICO
FLJO CELULAR DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
SOVINGT; 2. FORMACION ACADEMICA UNIVERSITARIA (Sefiale |a especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido)
t &
S SR
v @I : NIVEL ACADEMICO ANO DE ESPECIALIDAD O PROGR. TITULO OBTENIDO CENTRO DE ESTUDIOS
: 3 ALCANZADO EGRESADO ACADEMICO

S

INFORMACION RESPECTO A COLEGIATURA

COLEGIO PROFESIONAL N° COLEGIATURA CONDICION A LAFECHA (1)

(1) Habilitado o No Habilitado

3. FORMACION TECNICA De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria (Sefiale la especialidad y el nivel maximo que
haya obtenido)

NIVEL ALCANZADO ANO DE EGRESADO ESPECIALIDAD TITULO OBTENIDO CENTRO DE ESTUDIOS

9,_ @d‘m,:o ,ﬂﬁfw H 260 - Conﬁmza’.
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4. CAPACITACION OBLIGATORIA REQUERIDA - De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria
INICIO FIN CURSO/EVENTO ENTIDAD
(MES - ANO) (MES - ANO)
5. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS
CONOCIMIENTOS BASICO INTERMEDIO AVANZADO

2.
6. EXPERIENCIA LABORAL: De acuerdo a los requisitos sefialades en la convocatoria
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Area:
Cargo: Tiempo de servicios:
Funciones: Inicio: (mesyafio): | |/
“g\ IN ffli 7
S = % Fin: (mes y afio): [
g 5 2
: R
=] 0
7 V°B° " ¥/ Modalidad de contratacién:
. UNIDAD DE GESTION/ &
DE RECURSOS
e Motivo de retiro: Remuneracién o
Retribucidn: S/.
Nombre y cargo del Jefe: Teléfono Oficina:
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Area:
Cargo: Tiempo de servicios:
Funciones: Inicio: (mes y afio): !
Fin: (mes y afio): [ !
Modalidad de contratacién:
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Remuneracién o

Retribucién: S/.
Teléfono Oficina:

Motivo de retiro:

Nombre y cargo del Jefe:

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Tiempo de servicios:

Area:
Cargo:
Funciones: Inicio: (mesyafio): [ [/
Fin: (mes y afio): [

Modalidad de contratacién:
Remuneracién o
Retribucién: S/.

Teléfono Oficina:

Motivo de retiro:

Nombre y cargo del jefe:

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Area:
Tiempo de servicios:
Inicio: (mesy afio): [/

GEPENC:AD: SERVICIOS

e EAERY Cargo:
Funciones:
Fin: (mes y afio): [
‘gowhrq ) Modalidad de contratacién:
-:.~“Q ‘n
5 8 j %\ Motivo de retiro: Remuneracién o
E ‘5/ o = Retribucién: S/.
%. m.cye m%sm Nombre y cargo del Jefe: Teléfono Oficina:
CURSOS
s
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Area:
Cargo: Tiempo de servicios:
Funciones: Inicio: (mes yafio): [ [/
Fin: (mes y afio): {
Modalidad de contratacidn:
Motivo de retiro: Remuneracién o
Retribucién: S/.
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Nombre y cargo del Jefe: Teléfono Oficina:

DATOS ADICIONALES:

Indique si es Licenciado de las Fuerzas Armadas
( )NO ()st

%| Indique si Persona con Discapacidad
( )NO ()st

Suscribo la presente Declaracién Jurada, en sefial de conformidad con los datos consignados.

Dr. Dcdevio Al W20 - (ontimeass
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSSC

Yo, ., identificado/a con Documento Nacional de
Identidad N° , domiciliado en , distrito

, provincia , departamento , postulante al proceso de
Convocatoria CAS N° -2024-MPC, al amparo del principio de Veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del

Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en los articulos 42°

W de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado,
onforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE SERVIDORES CIVILES - RNSSC (*), Adjuntar Reporte del sistema

Contumaz4, de del 2023

Firma
DNI N°

. Cefavio Al H 260 - Conitincio i
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR OTROS
INGRESOS DEL ESTADO
El que suscribe , identificado/a con Documento Nacional de
Identidad  N° , domiciliado en , distrito

, provincia , departamento , postulante al proceso de
Convocatoria CASN®__ -2024-MPC, al amparo del principio de Veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en los articulos 42° de la
referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

1. Que, no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
2. Que, no he sido condenado ni me hallo procesado por delito doloso.

3. Que, no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancién alguna por Despido o
Destitucién bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario, servidor u obrero

4. Que, no tengo impedimento para ser postor o contratista, seglin las causales contempladas en el articulo g° de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna otra causal contemplada en alguna disposicién legal o
reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.

5. Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del Estado distinto z Ia actividad
docente o por ser miembros Unicamente de un érgano colegiado, y resultar ganador del presente proceso de seleccidn,
me cbligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo de contratacién administrativa de servicios.

6. Que, no tengo antecedentes penales, judiciales ni policiales.

7. Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto mi descalificacién
automatica del proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones
a que hubiere lugar.

t‘ro_—vl—ﬂw”% 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 441° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta
4;4 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan
Italsedad, simulando o alterando Iz verdad intencionalmente.

CoNtUMAZE,vevevvenvee ABurt v ve ceren ees rvee vanen o AE1 2024
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Firma

Nombres y Apellidos:

DNIN°:
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ANEXO 05
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Sefiores Municipalidad Provincial de Contumazé

Yo, , identificado/a con Documento Nacional de
Identidad N° , domiciliado en , distrito

, provincia , departamento » postulante al proceso
de Convocatoria CAS N° -2024-MPC, al amparo del principio de Veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del

Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en los articulos 42°
de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

Que, alafechaSi( ); NO( ), tengo familiares laborando en la Municipalidad Provincial de Contumazé, los cuales sefalo a
continuacién:

N° APELLIDOS (PATERNO Y MATERNO) Y NOMBRES DEPENDENCIA EN LA QUE LABORA O PARENTESCO
COMPLETOS DEL FAMILIAR PRESTA SERVICIOS EL FAMILIAR
a) Vinculo Matrimonial

b) Hasta el cuarto grado de consanguinidad

¢) Hasta el segundo grado de afinidad

anifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que, silo declarado es falso, estoy
jeto 2 los alcances de lo establecido en el articulo 441° y el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de
ertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para
quellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Contumazs, ,de ;2024

Firma

NOMBRES Y APELLIDOS: .......coovemeimcmsceresemscnsesseomnessensssnsssssessesssssssssessessssnssssasses

PNIN®; cossmaizes
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ANEXO 6

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

Yo,

identificado (a) con DNIN°
Domicilado (a) en
Postulante a:

DECLARO EN MERITO A LA VERDAD, o siguiente:
Sefiale usted con un aspa (X), si ha padecido o padece alguna de las enfermedades descritas a continuacién y subraye con
una linea la dolencia:

DECLARACION DE SALUD Y CONDICION Fisica

Descripcién SI NO

1 Céncer, tumores, desorden glandular, quistes, anemias, enfermedades de la sangre
2 Trastornos cardiacos o circulatorios, dolores en el pecho, presién alta, dificultad en la
respiracidén o fiebre reumética
3 Aneurisma u otras enfermedades del cerebro o del sistema nervioso, desmayos, epilepsia,
convulsiones o pardlisis, enfermedades a los ojos, ofdos, nariz o boca.
Afeccidn pulmonar, asma, enfermedades de la piel, bronquitis, tuberculdsis, tiroides
Enfermedad de los huesos, articulaciones, misculos, espalda, artritis, reumatismo o gota
Trastornos de los rifiones, del sistema urinario, préstata, sffilis, diabetes, aziicar o
albiimina en la orina, del recto o colon.
Afecciones estomacales, Ulceras intestinales, higado, vesicula, pancreas
Enfermedad mental o nerviosa, adiccidn a drogas o alcoholismo
9 | Alguna enfermedad congénita u otra dolencia no indicada anteriormente

En caso la respuesta a la pregunta anterior sea afirmativa, sefiale cual:

s

o |

0o |~

10_| Enlos tiltimos tres (3) afios, usted ha requerido una intervencién o tratamiento quirdrgico
En caso la respuesta a la pregunta anterior sea afirmativa, sefiale cual:

Fecha Firma
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ESPECIFICACIONES COMPLEMENTARIAS DEL PROCESO

I FACTORES DE EVALUACION:

Los Factores de Evaluacién dentro del Proceso de Seleccidn tendran los siguientes puntajes:

PUNTAIE NTAJE
EVALUACIONES PESO % MINIMO :qunxl::o
EVALUACION CURRICULAR 60% 30 60
A, FORMACION ACADEMICA 30% * 30
B. CURSOS DE CAPACITACION 10% * 10
C. EXPERIENCIA LABORAL 20% * 20
ENTREVISTA PERSONAL 40% 20 40
A. PUNTAJE DE LA ENTREVISTA PERSONAL 50% 20 40
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100
(*) Ver Criterios de Evaluacidn

Los Criterios a Evaluar Seran:

1.1 CRITERIOS PARA LA EVALUACION CURRICULAR it
A. FORMACION ACADEMICA 30
o Cumple con lo requerido 30
e Un Nivel o grade académico mas 03
e  Dos 0 més Niveles o grados académicos 02
e  Titulo de Otra Carrera 01
B. CAPACITACIONES 10
e  Se Evaluara 01 Punto por cada 120 horas - acumuladas
¢  Con Conocimientos requeridos adicionales 2
C. EXPERIENCIA LABORAL 20
e Experiencia General de >0-3] 5
e Experiencia General de >0-5] 10
e  Experiencia General de >0-8] 15
o Experiencia General de >8 a mas afios 20
uumnuisii'ﬂ' .
oy - PUNTAJE
2.2 CRITERIOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL MINIMO - MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL
20 -40
1. Dominio Tematico 10 -20
2. Capacidad Analitica 03 -06
3. Facilidad de Comunicacién 04 -08
4. Presentacidn y Puntualidad 03 -06

e  Bonificacion Licenciados de la FF.AA (10%)
e  Bonificacién a personas con discapacidad (15%)

La Comisién
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