MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEPOCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO N° 005-2017

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CAPITULD |
FINALIDAD ¥ OBJETIVO
. FINALIDAD

La presente Bases de Procedimientos, tiene por finalidad, establecer y
normar lag disposiciones relativas a los procesos lécnicos de evaluacion
para la confratacion de personal bajo el régimen especial de Contrataclén
Administrativa de Servicios en [a Municipalidad Distrital del Pocollay.

. OBJETIVO

Seleccionar y coniratar a personas naturales bajo el régimen especial CAS,
y se encuenfren regidos por el Decreto Legislative N° 1057 y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y Ley N°
29849,

CAPITULO Il

.. BASE LEGAL

j;:} Base Lagal para el presente proceso de contratacion, es el siguiente:
a) La Constitucion Politica del Perd
b) Decreto Legislativae N* 1057, que regula el Reégimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
c) Reglamento del Decreto Legislative N® 1057, aprobade por Decreto
; Supremo N® 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N* 0B5-
I 2011-PCM.
Ley N® 30518, Ley de Presupuesto del sector Publico para el Afo Fiscal
2017 ¥ normas complementarias.
y N® 27444 Ley del Procedimients Administrative General.
ay N° 27815, Cddigo de Efica de la Funcién Publica y normas
complementarias.
Ley N 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislative 1057 y otorga derechos laborales.




CAPITULO 1l

DE LOS REQUERIMIENTOS

La convocatoria del presente proceso tiene por finalidad cubrir personal mediante
la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios para los dias o meses
estipulados en el perfil del puesto y funciones a desarrollar en las condicionas
esenciales del contrato y las plazas son las siguigntes:

EETRIB.
M DEPENDEMCEA CANTIDAD | SERWICID NOIVIDUAL
1 Agistente Bécrico 1.350.00
1 Dficina de Azesoria Juridica ——
1 fzistente Lagal 1,500,00
1 Esprcialista an Processs Administrativos 2,000.00
2 | Ofidna de Adeinistracidn y Finanzas 1 Agistents Administrative 1,350.00
i Choter 1,400.00
1 Baistente téenico de [a Oficina da imegen
LRI Institucional 1,800.00
“E"% 1 Auistente ddministrative - Imagen Institucional 1,500.00
cretaria General @ imagen
| E do de Mesa de Parte
N wﬂ‘? institucional : gl s ali 1,200.00
1 Encargado de Archivo Central 1,300.00
1 fsictente Técnico en Secretaria General 1,500.00
1 AsistEnte thenboo 1,600.00
1 Asistente Administrative 1,350,00
1 Operador de Tractor 1.500,00
Linidad dr Equips Mecinicn
1 Mecénico de Planta 1,500,00
2 Operadar de Camidn Volguete I*EDE'_'PF-—
1 Chafer e Camioneta 1,300.00
] 1 Aslstente técnico - Planeamiento Urbano 1,800.00
1 Adistente téenlos - Catast L5 E] i
ia de Planearmients Urbano, : I = teeniee Ty 1.500.00
Catastro y Margas(
1 SHcTetaria 1,350.00 |
1 Chater 1,200.00




i DEPENDEMNCIA CANTIDAD [ SERVICIO |N:|EJI$‘M
i Secratario técnico 2,200.00
i SGPUCM - Defensa Chil 1 Asistante técnico -Administrativo 1,500.00
1 Secretarla 1,350.00
i Especialista en Fiscalizacien 2,000.00 |
1 Teenien Especialista - Responzable Informatica 1,600.00
7 | Unidad de Administracan Tributasia & o il s ol bl
3 Liquidador de Tributos 1,200.00
1 Apoyo Adminisirathno 1,000.00
B Procuraduria Publica Municipal 1 Asistente tecnion 1.500.00
. R I Asistenie Adrmingtrativo 1,350.00
1 Asistente téenion 1,350.00
R R Ty — 1 Especialista en contrataciones del Ectado i 1,800.00
Futrimoni 1 Asistants Adriniatrative 1,350.00
Unidad de Persanal L Asistente Administrative 1,350.00
12 551 - SISFOH 1 Asistente Administrativo 1,200.00
GS5L - Segurided Cludadana 1 Asistente Administratho 1.350.00
4 \;?ESEL - Programa Vaso de Leche 1 Apoyo Administrativo 1,100.00
F‘/g;renda- de In:rl:‘lﬁ:a ¥ Desarrollo 1 Agistents thenico 1,350.00
15'.- P~ Tezareria 1 Asistente Adminlstratvg 1,400,00
'—-—-Géal\_ DEMUNA OMAPED - CIAM 1 Apoye Administrative 1,100.00
1 Asistante Administrative 1,300.00
1 Asistente Administrativo 1,350.00
E] Expendedor de Combustible

a00.00




Articulo 1°.- Las personas interesadas en participar en el presente concurso, deberan
observar el cronograma que se establezeca, apruebe y difunda a través de la
Municipalidad Distrital de Pocollay, se publicara en |la Pagina Web de la enfidad:
hitp/fwww_munidepocollay.gob.pa.

Articulo 2°.- Las bases son de caracter obligatorio y regulan los criterios que se
tomaran en cuenta en el presente proceso de contratacion de personal bajo el
régimen CAS,

Articule 3°.- Estdn inhabilitados de participar aquellos postulantes que, en &l
momento de la convocatoria y de |la presentacidn del expediente, hayan sido
sancionados con destitucion en €l marco de un Procaso Administrativo o que tangan
condena penal privativa de la libertad consentida y ejecutoriada por delite deleso, o
que hayan sido Inhabilitados administrativa o judicialmente para contratar con el
Estado

Articulo 4°.- La inscripcion del postulants implica la aceptacion total de las Bases deal
presente proceso para contrato de personal bajo el régimen CAS, y por lo tanto, la
sUjecion a las mismas.

La publicacitn de la convocatorla se realizard en la pagina web de la Municipalidad
Distrital de Pocollay.

CAPITULO IV

#/DE LA COMISION DE EVALUACION

Articulo 5°.-El presenta proceso para la contratacion de personal bajo el regimen
CAS sera lievado a cabo por la comision integrada por el Jefe de Administracién
{Presidente), el Jefe de Planificacion, Presupuesto y el jefe de Personal, o quien
=, 1808 5US VECES.

**E7 |Articulo 6°.- Son funciones y atribuciones de la Comision:
F

£
—=# a) Cumplir y hacer cumplir las Basaes del presente proceso de contratacidn de
personal bajo el régimen CAS.

b} Verificar gque cada expediente redna los requisitos establecidos.

c) Evaluar el Curriculum Vitas, de acuerdo con la tabla y crilerios de
| evaluacion establecidos en las Bases.

= d) Eliminar del concurso al postulante que consigne datos o documentos

g Ry, \ra[sc:s & informar sobre el hecho a las autoridades que correspondan.

i

iy

\ Realizar la entrevista perscnal.
Solicitar apoyo legal o administrativo en caso sea necesario.
. Ui ﬁ}n’ Elaborar las actas de las etapas de evaluacion correspondientes, las listas
% de los postulantes gque se declaren aptos para cada etapa, asi como el
-”2‘ informe final,



CAPITULO V
CONDICION PARA LA EVALUACION

Articulo 7°.- Los documentos necesarios minimos para la postulacion, ademas de
lo establecido en al Articulo 10° de las presentes Bases son las siguientes:

« Carta de presentacion del postulante ANEXO N* 1

« Declaracién Jurada de ausencia de incompatibilidades ANEXO N° 2
» Declaracion Jurada de ausencia de Nepolismo ANEXO N° 3

» Fotocopia del DN vigente.

» Reporte de la consulta RUC de la SUNAT {Contribuyente Activo)

CAPITULDO VI
INSCRIPCION ¥ PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Articulo 8°.- Las personas interesadas en parficipar en el Concurso, deberan
presentar la documentacién necesaria para postular mediante una solicitud
conforme al ANEXO 1, dirigida al Presidente de la Comision de Concurso CAS,
—oHl s indicando el puesto al que postula en el plazo establecido en la Convocatoria, con

P

: Jios expedientes seran presentados en un file A4, organizado obligatoriamente en
ok =7 orden ylo estructura de la evaluacién curricular conforme se indica en el ANEXO 4
de las Bases y estar debidamente foliados.

= resentados en Mesa de parte de la institucién debidamente foliados
e nimeros y letras; una vez ingresados no se permitira por ningun motive

i \,_,'?':{ﬂawmaf documentacién ni @ manera de aclaraciéon. Mesa de parte derivara

& mente a la Comision de Evaluacion.

>~_Dpcumentacién adicional

Los postulantes presentaran sus propuestas en un (01) sobre cerrade, indicando
lo siguiente:

MUumero de Convocatoria al que postula

Chbjeto del Proceso: Contratacidn de................
Apellidos y Nombres

Nidmero de DNI

EJEMPLO: (PEGADOD EMN LA PARTE POSTERIOR DEL SDBRE)

Sefiores:
COMISION DE PROCESD DE SELECCION CAS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

1} Convocetoria CAS N*.....- 2017
2} Objeto de la Contratacion {CArE0): s




) Apellidos y Nombres: e
4) DMIN?
NOTA:

Los expedientes presentados en el Concurso CAS, de las personas no ganadoras
saran objeto de devolucion con un plazo minimo de 2 dias habiles tarminado =l

proceso,

Articulo 9°.- Los requisitos técnicos minimos v competencias que deben reunir el
postulante tienen caracter de acuerdo al perfil del requerimianto,

CAPITULO VIl

DE LA CALIFICACION

Articulo 10°.- Los criterios de calificacion son los siguientes:

10.1) SELECCION DE APTOS
En esta etapa se verificara lo informado y los documentos sustentatorios de
acuerdo al perfil requerido por el area usuraria, cuya calificacién serd en
términos de APTOS y NO APTOS, La etapa tiene caracter ELIMINATORIO
¥ no tiene puntaje.

10.2) VERIFICACION CURRICULAR

Tiene puntaje y tiene caracter ELIMINATORIO, La evaluacidon Curricular,
segun los criterios del ANEXO N°5, tendrd una calificacion maxima de 50
puntos y un puntaje minimo de 30 puntos, sin el cual el postulante no podra
acceder a la enfrevista personal. Los documentos que acrediten la
calficacion curricular son las copias fotostaticas simples, vy deben
presentarse en un folder A4, ordenado en forma cronoldgica, segin los
criterios previstos en el ANEXO N° 4,

Tiene puntaje y es eliminatorio, La Enfrevista Personal tendrd una
calificacion maxima de 50 puntos, y estard a cargo de la Comision
Evaluadora, cuyos criterios de calificacion obedeceran a la estructura
evaluativa estipulada en el ANEXO N° 6.

Unkiad
J?E Persangl &
Articulo 11°.- Siendo la nota minima aprobateria de 60 puntos y la maxima 100
puntos. Los puestos para Contratacion Administrativa de Servicios se asignaran

en estricto Orden de Mérito.

* Las personas con habifidad oiferentes (discapacifados); se aplicara la
bonificacién del quince (15%) del puntaje final oblenido, slempre que hayan



cumpiide con los requisifos como copia simple del carmet de discapacidad emifido
por el CONADIS

Articulo 12°.- INFORME FINAL La Comigion Evaluadora emite un Informe Final,
gseleccionando a quien ocupe el mayor puntaje en el Cuadro de Méritos. EIl
Presidente de la Comision Evaluadora, remitira los resultados finales a la Gerencia

Municipal, para los fines pertinentes.

CAPITULO VIl

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero: La duracion del pericdo de Contratacion son las especificadas en las

condiciones esenciales del contrato en el perfil del puesto y funciones a
desarrollar; la misma que se termina en las fechas indicadas en la presente
convocatoria; pudiendo ser renovada a solicitud del Area Usuaria y se puede
extinguir o rescindir el contrato por falta presupuestal o por mal desempefio del
trabajador.

Segundo: Cualguier situacion no prevista en las Bases serd resuelia por los
Miembros de la Comisidn Evaluadora.

LA COMISION

-

NUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
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PERFIL DEL PUESTO ¥ FUNCIONES A DESARROLLAR

1. ASISTENTE TECNICO (OFICINA DE ASESORIA JURIDICA)

REQLUISITOS DETALLE
- Experiencia laboral acreditada minima de 01 afio en ¢l Sector Publico,
Experiencia incluye practicas Profesionales

- Experiencia en Procedimientos Administrativos
- Trabajo en eguipo,

- Comportamiento &tico,

Compelendas - Trabajo bajo presidn.

- Prasciivao

Formacion

PPy - Grado o titulo e&n Administracidn, Derecho o afines.

Cursos yio Estudios | - Microsoft
e Ew' L?E.'-fi'_" « Dtros Referantes al Puesto

- Conocimients en el mansjo de acemvo documentario

- Conocimiento en la trazabilidad de los documentos v su archivo
posterior

« Conocmientos basicos en Derecho

Conocimiento para
el puesto o cargo

RECEPCION, EMISION, REGISTRO, DESPACHOD Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Preparar, tramitar y contralar la decumentacidn generada en la oficina

Participar en todas |as tareas y responsabilidades asignadas

Elaborar oficios, Informes, cartas y otros

Derivacién de fos documentos a las diferentes oficinags intemas v externas

Analizar, sisternatizar y archivar la decumentacidn classficada

Lievar controles administrativos via expedientes, archivos u otros simitares

Otras funciones inherentes al dmbito de su competencia que sean encomendadas por el jefe
nmediato

A0
COADICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
e
Unidad ¢~ /

it Fem?f CONDICIONES DETALLE
T Lugar de prestacidn del sanvicio OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

i Duracién del contrato Mes de Marzo
| Remuneracion mensual 5/, 1350.00 {Mil Trescientos cincuenta con 00100 soles)




2. ASISTENTE LEGAL {ORCINA DE ASESORIA JURIDICA)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral de dos (0] afios en Instituciones publicas
Experencia en Procedimientos Administrativos
Competencias - Trabajo en equipo,
- comportamiento ético,
= pomunicacion efectiva,
- trabajo bajo presidn.
Farmacidn - Profesional Titulads en Derecho
Académica
Curso v/o Estudios | - Derecho Municipal y otros referentes al puesto
de Especializacion
Conacimizntos para | - Elaboracidn de Resoluciones
el Puesto o Cargo - Elaboracidn de informes Técnicos

Principales funcionmes a desarrollar:

*"  Elaborar Resoluciones de alcaldia, requeridas a la Oficing de Asesoria Juridica

¥ Elaborar Resoluciones de Gerencia Municipal, requeridas a la Oficina de Asesoria Juridica

¥ Elaborar informes legales y demds documentos vinculados a la entidad, cuando sean
requeridas

Brindar asistencia v orientacion a bos servidores en materia juridica

Revisar y evaluar las normas begales v administrativas, sobre materias vinculadas a la entidad
que le sean solidtadas

Coordinacidn con otras dreas, gerencias v/o Unidades sobre sistema administrative

Otras funciones que le encargue el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

|I CONDICIOMNES ESENCIALES DEL CONTRATOD

CONDICIONES DETALLE
Lug¥ g prestacidn del servicio OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ] I

nide Durgcign del contrato Mes de Marzo
PEf $ racién mensual 5/, 1500.00 (il Quinientos con 00,/100 soles) |




3. ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (OACINA DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS)

REQUISITOS DETALLE ==t
Experiencia - Experiencia acreditada minimo 03 afios en el sector pdblico yfo
Privado

Competencias - Trabajo en equipao.
- Comportamients éico,
- Comunicacicn efectiva

Formachin - 'Estudlus Superlnres EI‘I Derev;hn, Administracion con conocimiento y
Académica especlalizacion en gestidn padblica.

e L

EEJ“J&“EE:&HE? B Elnnzinnal referentes a mecanica o similares
de Especializacidn

Conocimientos Para | - Conocimientos en sistemas administrativos de Gestion Pabdica,
el puestoy/o Carpo | - Conocimiento de Ofimdtica

Cursos sabre procesas administralves

Conocimiento de Derecha,

Principales fundones a desarrollar:

Proyeceion y redaccian de resalucionas.

Proveccion de informes, informes bonicos, memorandos, cartas, oficios,
Proyection de los requerimientos de los Organos Jurisdiccionales externos.
Proyeccion de dotumentos de Gestidn,

Asesoramiento en los diferentes comités que incuyan a este despacho.
Asesoramiento en Consultas

Participar &n las tareas y responsabilidades asignadas.

Verificacion de los cuadros de necesidades de las diferentes dreas.

Diras funciones que le asigne su jefe inmediato.

g e G 5. T VR N W

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOD

K COMNCHOIOMNES DETALLE
%de prestacidn ded servicio OFCINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
ian del contrato Mes de Marzo
nera:h&n mensual &, 2.000,00 [Dos mil con 00,100 Soles]

" Unigag — 2= 7
r\\\fmc /'/




4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (OFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS)

REQUISITOS DETALLE
Experiencla - Fxperiencia laboral minimo de {02) afios a mas en la Gestion Publica
v/o Privada
Competencias - Trabajo en equipa.
Comportamiento éico.
| = Comunicacian efectiva, -
Formacién - Estudios técnicos en Secretariado, Administracidn, computacion o
Academica afines
Curso wfo Estudios | - Opeional, referentes al puesto
de Especializacion — )
Comacmientas - Conocimiento en  Recepcidn de  documentos,  trémites
administrativos y judiciales,
- Conocimiento en sistemas administrativos en gestion Publica.

Principales fundones a desarrollar:

¥ Conocimientos en el manejo de acervo v documentario.

Conocimiento 2n el registro, recepcicn, entrega y seguimienta de documentos,
Conocimiento del entorno Windows, como manejos de las herramientas de informatica,
Desarrallar actividades relacionadas con los trimites administrativos y judiciales.

Otras funciones inherentes al cargo que el jefe inmediate designe,

LB W

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOD

CONDICIONES DETALLE |
Lugar de prestacidn del servicio "OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS '

i Duracign del contrato Mes de Marzo
Remuneracidn mensual &/ 1,350.00 {Un mil trescientos cincuenta con (/100 |
Soles) |

5 CHOFER (OFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS)

_ Requismos | PRIAIE
! P - Experiencia laboral acreditada minimao 2 afios.
ﬁ Experiencia - Tener Licencia de mn_l;lggi{_r_rlfnimu Alll-C
|I = Trabajo en equipo.
2 = Trabajo responsabie,
/ Lompetenciss | Mantenimiento de Unidad Mévil.
Formacidn - Secundaria Completa
Académica i
Corsoyfobstudios |\ ooiere
de Especializacion




REQUISITOS | DETALLE
i - Conocimiento de mecanica basica,
- - Conocimiento de las reglas de Transito.
Conoc ntos
RRECITE | - Conocimiento v mapea del Departamento de Tacna.
Principales funciones a desarrallar;

+  Conocimientos de las rutes viales de la Ciudad de Tecna, especialmente el Distrito de
Pocollay.

+  Entrega de Informacidn v documentas,

¥ Mantenimiento Preventivo de las Unidad a su cargo,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIOMNES DETALLE
_!._:l.lﬁarl_ﬂ!a pmsta:ﬁdn del servicio ORCINA BE ADRINISTRACION Y FINAMZIAS
Duracién del contrato Mes de Marzo
Remuneracion mensual 5/, 1,400.00 (Un mil cuatrocientos con 00;/100 Soles)

6. ASISTENTE TECHICO [SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL])

RECIUISITOS DETALLE
Experiencha - Experiencia en cargos similares mayor a 02 afios
Experiencia labaral no menos de 5 afios.
Competencias = Trabajo en equipo
comportamients ético

comumnicacian efectiva,
- trabajo bajo presidn.

- Proactivo
Formackan = Profesional Superior o técnico
Académica
Curse yfo Estudios | - En temas reladionados a;
de Especializacidn ¥ Direccion de Estrategia

¥ Computacion e informatica
#  telecomunicaciones

f Conocimientos - Manejo de eguipos audiovisuales
- Conocimientos de edicidn audio v video

7|
2

s funciones a desarrollar;

Unldzd
da Poreessl 7 Responsable de cobertura y difusidn de actividades municipales

- ¥ Respansable de dirigie actividades protocolares de la Institucidn
2Bl ¥ Monitoreo de medios de comunicacidn
¥
o

Encargado de organizacidn, coordinacidn v realizacidn de actividades protocolares
Responsable del registro en video de las sesiones del consejo



CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | SECRETARLA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Duracion def contrato Mes :i-_gh!arf:vl:l
Bemuneraciin mensual 5/, 1800.00 |Mil ochocientos con 00,100 Soles)

7. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARLA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL)

RECQLISITOS DETALLE
ne - Experiencia laboral minima de 02 anos=.
Experiencia
= Trabajo en equipa
= comportamiento atico
Competencias - comunicacion efectiva,
- trabajo bajo presion.
- Proactivo
Formacidn = Estudios técnicns en computacion, administracidn o afines.
Académica
- En temas relacionados a:
curso /o Estudios * Direccidn de Estrategla
de Especializacion = Computacidn e informética
}* l:‘ElEEEII'I'IUI'IIGHEIDnEE N
oS - Conocimientos de edicidn audia ¥ video
Conocimientos en disefio Grafico
Principales funciones a desarrollar:

*  Encargade del traslado e instalacién de equipos de sonido y otros necesarios para los eventos
municipales.

Encargado de la operacidn de [os equipoes de sonido y ofros

Apoyo en [a ejecucidn de acthvidades realizadas por b municipalidad

Apoye en la organizacidn de eventos protocolares

Apoyoen la toma de fotografias en los evenbos municipales

Otras Labores encomendadas por la Unidad de Secretaria General e imagen Institucional

L Y

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

.':; 2\ COMDICIONES DETALLE
\f de prestacién del servicio | SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
—E@'aglﬁn del contrato Mes de Marzo
* | Rerfuneracion mensual 5/. 1500.00 [Mil quinientos con 00/100 Soles)




8. ENCARGADD DE MESA DE PARTES (SECRETARIA GEMERAL E

INSTITUCIOMAL)
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral minima de 02 afos,
Competencias Trabajo en equipe
= comportamiento étice
= comunicacidn efectiva,
= trabajo bajo presidn.
! N Proactiva
Formacidn - Estudios técnicos minimo un afo, computacién, administracidn o
| Académica afines
Curse yfo Estudios | - Mo requiere
de Especializacidn e
Conocimizntos - Manejo v dominio de Entorng de Windows XP

Principales funciones a desarroflar:

R

e

CONDICIONES

Recepcidn y registro de documentos recibidos en mesa de partes
Derivado v tramitacion de documentos

Elaboracidn de documentos

Mtencian y orientacidn al publico

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOD

! DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

SECRETARIA GENERAL E IMAGEMN INSTITUCIONAL

Duracion del contrato

hes de Marzo

Remuneracion mensual

5/. 1200.00 {Mil Doscientos con 00,100 Soles)

# 8. ENCARGADD DE ARCHIVO CENTRAL (SECRETARIA GENERAL E IMAGEN

INSTITUCIONAL)

__ REQUISITOS DETALLE =
Experiencia Experiencia laboral minima de OF afios.
Competencias - Trabajo en equipo

\

=
=3

comportamiento ético
comunicacidn efectiva,
trabajo bajo presion.
Proactivo

A cldn secundaria completa

‘Hhcadémica
Curso yfo Estudios |- Mo requiere
de Especializacon o
Conacimientos - Manejo v dominlo de Entorng de Windows XP




Principales funciones a desarrollar:

¥ Encargado de la custodia del Archive Municipal
¥ Encargado de recepcionar y verificar los decumentos que ingresen al Archivo Central, para su

internamiento

¥ Clasificar, ordenar ¥ mantener en buen estadao los documentos municipales
*  Encargadc de la bdsgueda de documentos que se soliciten para llevar a cabo diferentes

trarmites

*  Otras Funciones gue encomiende el Jefe Inmediato

CONDICIONES ESEMNCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio SECRETARIA GEMERAL E IMAGEM INSTITUCIOMNAL

Duracidn def contrato

Mg de Marzo

Rermunaracion mensual

£/. 1300.00 [Mil Tresdientos con 00/100 Soles)

10. ASISTENTE TECNICO (SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia en el sector publico minima 4 afios, realizacidn labores
de asistencia administratna
Campetencias Drganizacidn e iniciativa, dinramizmo v adaptabilidad
- Trabajo en equipo
- comportamisnto &tico
comunicacidn efectiva,
- trabajo bajo presidn,
——— Proactivo |
Formacian = Técnico en adminlstracidn o afines al puesto
Académica .
Curse y/o Estudios | - Relacionadaos a gestién plblica en gobiernos municipales
de Especializacion - Administracidn Municipal
- Conocimientos basicos de la Ley de Procedimientos Administrativos
Generales— Ley N 27444
Conocimientos Conocimientos medios — altos a nivel de usuaro de windows,
Microsoft Word, power Point, hojas de calculo Excel e internet.
= Conocimientos basicos de la Ley de Procedimientos Administrativos
Generalas - Ley N* 27444
ncipales funciones a desarrollar:




¥ Manejo de tramite documentario, elaboracién de informes, actas al mas alto nivel

administrathva,
¥ Redaccidon de diversos documentos administrativos
Control de acern/o documentario
+  Apoyo en la organizacion y coordinacidn de actividades [sesion de consejo v obros),

1,\.\.

CONDICHIMNES ESENCIALES DEL CONTRATD

CONDICIONES DETALLE
| Lugar de prestacidn del servicia SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Duracién del contrato es de Marzo
Remuneracidn mensual 5/. 1500.00 (Ml Quinientos con 00,100 Soles)

11. ASISTENTE TECNICO {UNIDAD DE EQUIPO MECANICO)

| REQUISITDS DETALLE
i experiencia minima de 04 afics en el sector plblico v 01 en el area
Expariencia de equips mecdnico !
- Trabajo en equipo
Competancias - Compromiso efico
- Trabajc bajo presiin - — i bE__mm
Formacidn - Gradao o titula en Ingenieria mecénica, electrdnica o afines
fAcadémica

- Conocimienio en programecicon de manienimienio preventivo
corrective.
- Conocimients en sistema administrative publico

Skt - Conocimiento en ofimatica manejo
- Capacidad para ¢l rabajo bajo presion, proactive
Principales funclones a desarrollar:

+"  Estar a cargo del desarrollo del programa de previendo los Insumos necesarios y haciendao sus

requarimientos,
+" Hacer el requerimiento de repuestos por cada unidad vehicular para las reparacicnes a
realizarse.
¥ Levar el historial de mantenimiento y reparaciones hechas a la maguinaria de la
municipalidad,
+  Realizar informes técnicos del estado situacional del vehiculo que 18 sea requerdo.
. ¥ Planificar las labores en el taller v hacer seguimiento a los servicios por Terceros quer sean
-‘".-,m\ solicitados para la operatividad de una unidad vehicular.
o Otras funciones encargedas por e jefe de la unidad,

2}
i




COMNDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATD

CONDICIONES DETALLE
| Lugar de prestacidn del servicio UNIDAD DE EQUIPD MECANICD i
Duracidn del contrato hes de Marzo R
Remuneracion mensual S, 100,00 (Ml Seisclentos con 00,/100 Soles)

12. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (UNIDAD DE EQUIPO MECANICD)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - expanencia minima de 02 afios en el sactaor pabios wo Privado.

= Trabajo en equipo
Competencias - Compromiso ético
- Trabepo bejo presian

- Profesional técnico con estudios en Computacian, Administracian o

Formacidn R
Académica P
Conocimiento basico del antorne Windows, manajo de las
Conocimientas herramientas office (MICRDSOFT WORD Y EXCEL)

Principales funcones a desarrollar:

1 ¥ Llanar da forma ocrdenada los archivadores de documentos recibidos y emibidos de &
unidad,

Liznar en forma crdenada los archivadores de drdenes de comprar v de servico,

Emitir v recibir documentos.

Generar los cuadros de necesidades requeridos.

Requerir y archivar los partes diaros de Bz maquinaras

Hacer seguimients de [a documentackon de la unkdad

Responsable de recepcionar, registrar v distribuir ka cormespondencia de la unkdad

Diiras funciones encargadas por el jefe de [a unidad,

.
LR

COMNDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
_ Lugar de prestacion del servicio UNIDAD DE EQUIPO MECANICD S
| Dwracidn del contrato Mes de Marzo
i Remuneracion mensual 5/, 1350.00 (Mil trescientos cincuenta con 00,100
. Sales)

OPERADCR DE TRACTOR (UNIDAD DE EQUIPO MECANICO)

REQLISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia acreditada, por un periodo no menar de 02 afios

Competencias - Trabajoenequipo




REQLASITOS . DETALLE
- comportamienta Etico
= trabajo bajo presidn,
=  Proactivo
- Secundaria completa
Formacion
= lieemn [}
Fabkinea Contar con licencia A [II-C
Curso y/o Estudsos N )
de Especializacidn e it
i Conocimientos Conocimiento en mecanica basica

Principabes funciones a desarrollar:

+" Operar con responsabilidad la unidad asignada, con estricto cumplimients de las normas de
transito v responsabilidad por el uso del mismo.

+" Presentar a guardiania las papeletas de salida de la unidad a cargo debidamente autorizada,

¥ Verlficar permanentemente los niveles de aceite, combustible, bateria y presidn de aire &n las
llantas de la unidad asignada, para el estado perfecto del funcionamiento.

v Velar por la custodla de las herramientas v demas implementos de la unidad..

¥ Otras funciones encargedas por el jefe de [a unidad,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMDICIONES DETALLE
_ Lugar de prestacidn del servicio UNIDAD DE EQUIPD MECANICO
,.'{ | Duracidn dul contrato hes de Marzo
: {7 Remuneracidn mensual 5/. 1500.00 [Mil Quinientos con 00/100 Soles]

<3, 14. MECANICO DE PLANTA (UNIDAD DE EQUIPO MECANICO)

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia minima de 02 afios como mecanico

Competencias -

Trabajo en eguipo
comportamiento ético
trabajo bajo presidn.
Prosctiva

Farmacidn -

Estudios superiores técnico en mecanica automotriz o afines.
Contar con licencla de conducir minima A-1

. FAcadémica -
¥,

vio Estudios | -

Mo requisre

Conocimiento de mantenimiento mecanico.
Mantenimiento y reparacionas en motores de combustion DIESEL




Principales fundones a desarrollar:

¥ Efectuar el mantenimiento predictivo planificado v correcto
Reparar fallas y averias

Efectuar al mantenimiento programado preventivo
Reporte mensual de fallas y averias de la magquinaria

ST

{Otras funciones encargadas por el jefe da la unidad

CONDICIOMNES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMDICIOMES DETALLE
Lusgar de prestacidin del servicio UNIDAD DE EQUIPD MECANICD
Duracidn del contrato Mes de Marzo
Remuneracidn mensual 5. 150000 {Mil Quinientos con 00100 Soles)

15. OPERADOR DE VOLQUETE (2) (UNIDAD DE EQUIPO MECANICO)

REGQUISITOS DETALLE

T Experencia acraditada en manejo de vahiculo pesado, por un

i ke periodo no menar de 02 afics.

=  Trabajo en equipo
Competencias = comportamiento ético
- trabajo bajo presidn.

- Secundaria completa

F
GITREIN - Contar con licencia de conducir Alll - C

Académica

Cursoy/o Estudics

e Especiliacita |~ Referentes al Puesto

- Conocimiento en manejo de vehiculos pesados
- Conocimiento en mecinca basica,

Conocmientas - Conocimients de las normas de trénsito.

Principales funciones a desarrallar:

¥ Operar con responsabilidad la unidad asignada, con estricto cumplimiento de las normas de
transito y responsabilidad por el uso del mismo.
Verificar permanentemente los niveles de aceite, combustible y bateria y presion de aire en
las llamtas de la unidad asignada, para el estado perfecto de funcionamiento.
Realizar los partes diarios de trabajo vy dervarlos &l final de Ia jornada al controlador de
EFi agquinariza.
.I %ﬂ% IIartirJ-|:|Eur de las charlas de seguridad que 32 brindan antes del inicio de ka jornada laboral,
| _NWM contral de la unidad &n 1a Bitdcora asignada.
e Velar por la custodia de las herramientas v demds implementos de ka unidad.
R ¥ Laborar con el equipo de proteccidn personal.
¥ Otras funciones encargadas por el jafe de b unidad

e



CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATD

P

| CONDICIOMNES DETALLE

| Lugar de prestacidn del servicio UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

| Dusracién del contrato Mes de Marza

| Remuneracidn mensual 5/. 1500. 00 [Un mil quinientos con 00,100 Soles)

16. CHOFER DE CAMIONETA (UNIDAD DE EQUIFD MECANICO]

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia acreditada minima de & meses
_Cﬁmpeien:iag - Trabajo en equipa

compartamiento etico
trabajo bajo presian.

Formacian - Secundaria completa

Académica = Contar con licencia de conducir All-B

Curso yfo Estudios |- Noreguiere.

de Especializacion o

Conocimisntos - Conocimiento en manejo de registro de ingreso v salida de vehicuibos
Y PErSONS

| Principales fundones a desarroflar:

¥ Operar con responsabilidad la unidad asignada, con estricte cumplimiente de las nomas de
transito y responsabilidad por el uso del mismao.

¥ \erificar permanentemente los niveles de aceite, combustible, bateria y presidn de alre en las
llantas de la unidad asignada, para el estado perfecto de funcionamiento.

« Walar por la custodia de las herramientas y demds implementos de |a unidad.

« Laborar con el equipo de proteccitn personal

¥ Otras funciones encargadas por el jefe de la unidad

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
gar de prestacion del servicio UNIDAD DE EQUIFD MECANICO
AMyacion del contrato Mes de Marzo
Remuneracion mensual 5/. 1300, 00 {Un mil trescientos con D0/100 Solas)




17. ASISTENTE TECNICO DE PLANEAMIENTO URBANC (SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO URBAND CATASTRO ¥ MARGES)

REQUISITOS . DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral en gestion pablica no manor de 2 afios.
| - Profesional Titulado en la especlaidad de Arquitectura vfo Ingenseria.

| Competencias |- Trabajo en equipa
|- comportamiento ético
| - trabajo bajo presidn.

Formacion - Profesional con Grado o Titulo en Arguitectura, Ing. Civil.
Atadérmica
Curso yfo Estudios | - Entemas relacionados a:
de Especializacion = Planeamiento Urbano

| # Saneamiento Fisico Legal de Bienes Estatales
Conocimientos | - Tener conocimiento de AUTOCAD.

| - Tenerconocimiento de normas leyes y reglsmento del plan de
Desarrollo Urbano
- gonocimignio del entomo Windows, manejo da las herramientas de
cffice

Principales funciones a desarrollar;

. v Rewvision y evaluacion de expedientes administrativos segun el TUPA referidas Plansamienta
i% , ~ Urbano
[ ¥ Atencion y Revision de los expedientes referidos al transporte de vehiculo menaor,
f" ||'. [ " Elaborar informes téonicos, cartas v/u otros documentos segon 1o requiera el jefe Inmediato,
¥ v Realizar notificaciones de controd urbano v fiscalizacidn en casos de autorizackin parm

edificacion, ccupacion de via pablica, v/u otros de acuerdo al Reglamento Macienal de
Edificaciones (RNE) v el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

COMNDICHINES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIHONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUE GEREMCIA DE PLAMEAMIENTD URBAND
CATASTRO ¥ MARGESI

Duracion del contrato Mes de Marzo
fiemuneracion mensual 5/. 1800. 00 {Un mil Ochocientos con 00100 Soles)

ASISTENTE TECMNICO DE CATASTRO Y MARGES| (SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO URBANO CATASTRO ¥ MARGESI)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral en gestian pablica no menor de 2 afos
Bachillar en Arguitectura,




REQUISITOS DETALLE
Competencias Trabajo en eguipo
- comportamiente étice
| - trabajo bajo presian,
Formacian - Bachiller en Arguitectura
Académica ]
Conocimientos Tener conocimianto da AUTOCAD.
Tenar conocirmiento de nomae leyes y reglamanto del pian de
Desarralle Urbano
conocimiento del enforno Windows, manejo de las heramientas de
office

Principales funciones a desarrollar:

¥ Revisidn de los expedientes administrativos segin el TUPA, referidos a catastro y margesi,
v Elaborar informes técnlcas u otros documentos segin lo requiera el jefe inmediato.
¥ Actualizacidn bdsica del catastro de la Municipalidad distrital de Pocollay.

CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacian del servicio SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTD  URBANG

CATASTRO ¥ MARGES]

Duracidn del contrato

Mes da Marzao

Remuneracién mensual

5/ 1500, 00 [Un mil Quinientos con 00100 Soles)

19. SECRETARIA (SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO CATASTRO Y MARGESI)

REQUISITOS DETALLE s
-E_'.xperiem;_ia Experiancia laboral en gestion pdblica no menor da 1 afio en &l area
de Catasbro
Competencias - Trabajoen equipo
- comportamiento ético
trabajo bajo presidn. _
Formacion - Profesional técnico en Computacidn e Informatica, secretariado o
Académica afines.
Conadimientos conocimisntc del enterne Windeows, manejo de las heramientas de
office, obligatoriamente &n las tres programas da Word, Excel y
’ﬁ’\ Power Paint
F;
=]
= i
cipales funciones a desarrollar:
\ ¥ Levar el control del acerve documentarlo de la Oficina de Planeamienta Urbang Catastro y
miargesi,

¥ Realizar informes, carta v otros documentos segun lo reguiera el jefe inmediato.
¥ Elaborar cuadro de necesidades para los requerimientos necesarios.
* Realizar el seguimiento de la documentacian respectiva.




+ Brindar atencidn y orientacicn al pdblice.
¥ Informar sobre los procedimientos administrativos a la OCL

COMDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio SUR GERENCIA DE PLANEAMIENTO  URBAND
CATASTRO ¥ MARGES]
Duracion del contrato | Mes de Marzo
Remuneracidn mensual &/ 1350, 00 {Un mil trescientos cincuenta con 00/100
Soles)

20. CHOFER (SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO LREANO CATASTRO Y MARGESI)

REQLISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia laboral en gestian publica minima de 02 afios an ol drea
de Catasiro
| Competencias - Trabajo en equipo

- ¢omportamiento ético
- trabajo bajo presién.

Formacidn - Tenersecundaria Completa

Acadérnica
= Contar con licencia de conduclr Categoria All.

Conocimientos - conecimiento bésicos an mecanica

onas

Principales funciones a desarrollar:

®  Movilizar al persenal técnico y equipo en los trabajos de inspecciones oculares en diferentes

#  Entrega de documentos.
*  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATD

Aemuneracion mensual

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicia SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO  URBANC
_ CATASTRO ¥ MARGES|

Duracidn del contrato Mes de Marze

| 5/.1300.00 [Un mil trescientos con 00/100 Soles)




21. SECRETARIO TECNICO (SGPUCM - DEFENSA CIVIL)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experencia enlabores de Defansa Civil y Gestign Poblica minimo
da § afios,
Cumpet-em:las - Trabajo en equipo

= comportamiento oo
= trabajo bajo presidn,

Farmacion = Profesional titulado en Gencias, Educacion o afines
| Académica
Canocimientos | Cantar con capacitacion en Defensa Civil,

Principales funciones a desarrollar:

»
W
=
' ¥
+
il |
/ ¥

Planificar, organizar, conducir v contralar las actividades de Defensa Civll de acuerdo a las
normas y directivas emitidas por el INDEC), en la  prevencién, preparacidn, respuesta y
rehabilitacidn.

Participar en simulacros preparados por el INDECI, asi como organizar las brigadas de Defensa
Civil a nivel Institucional.

Asumir [a funcidn da Secretario Téenico de Comité de Defensa Civil de la entidad.

Elaborar, ejecutar y evaluar planes de defensa civil, derivados del plan Naclonal de prevencicn
y atencidn de Desastres.

Evaluar y otorgar certificado de inspeccidn técnica de seguridad en defensa civil,para eventos
y/o especticulos publicos conforme al TUPA

COMNDICHOMNES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio | SGPUCM — DEFENSA CIVIL

Duracidn del contrato Mes de Marzo

| Remuneracidn mensual 5/.2200.00 [Dos mil dosciantos con 00/100 Soles)

ISTENTE TECNICO - ADMINISTRATIVO {SGPUCM — DEFENSA CIVIL)

4 o4 Perpangt REQUISITOS DETALLE
o T Experientia - Expariencia lahoral minima 03 afios en sector piblico yo privada,
Competencias - Trabajo en equipo
- comportamiento ético




trabajo bajo presidn.

Formacidn 3 Estudios Universitarios o truncos en Arquitectura, ing, Civil o técnico
Académica = Certificacidon en Gestidn de Riesgo
Conocdmizntas - Conocamienios Certificado an :

¥ EVALUACION DE DANDOS Y ANALISIS DE. NECESIDADES

= Taner conocimiento de la Lay 25664 SINAGERD
- Tener conodmients del manejo de grupos de frabajo de la Gestidn
de Rissgo

Principales funciones a desarrallar:

" Planear, dirigir v coordinar con las autoridades, las actividades de la Gestidn de Riesgo del
distrito, aplicando las normas tecnicas emitidas por ef INDEC,

¥ Formular los PC,POE v PEC reactiva, ejecutarlos cuando el caso lo reguiera.

¥ Participar en la Ejecucidn de simulacros programados por la platafarmia de defensa civil wia
IKDECE,

¥ Brindar apoyo a la secretaria del grupo de trabajo de la gestidn de riesgos de desastres.

v Elaborar informes Wenicos, cartas u otros documentos segin lo requiera el jefe inmediato.

¥ Realizar inspecciones técnicas y fiscalizacion a establecimientos comerdales de acuerdo al

n
/I‘l_) reglamento de inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones | ITSE]
ﬁ ¥ Apovar al coordinador del COEL
i
b

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES I DETALLE
gar de prestacion del servicio SGPUCM - DEFENSA CIVIL
A Duracion del contrato Mes de Marzo
Remuneracion mensual 5/.1500.00 (Un mil quinientos con 00100 Soles)

23. SECRETARIA (SGPUCM - DEFENSA CIVIL)

REQILESITOS DETALLE

Experiencia Experiencia laboral minima 02 safos en secior plblico wo privade,

\llcumpetem:iu I- Trabajo en equipo

il - comportamiento ético

il - trabajo bajo presidn,

{ Formacidn =  Estudios técnicos en Computacion, administracion o afines.
Aradémica
Conocimientos Taner conocimianto an primarcs auxilios,

Tener conocimienio en emergencizs y desastres




Principales funciones a desarrollar:

v Elaboracidn de informes, cartas memarandos, oficios, certificados ITSE y/u otros documentaos
segun lo requiera el jefe inmediato.

«  Realizar el seguimiento de la documentacicn emitida.

+  Brindar abencidn y orentacicn al pablico.

COMDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES [ DETALLE
Lugar de prestacién del servicio SGPUCM — DEFENSA CIVIL
Durackin del contrato | Mes de Marzo
Remuneracidn mensual 5;',135!} 00 (Un mil Trescientos cincuenta con U‘i}j'im
soles)

24, ESPECIALISTA FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL (UNIDAD DE

ADMINISTRACION TRIBUTARIA)
| REQUISITOS | _ DETALLE
| Experiencia - Experiencia acreditada minima de (02) afios en labores de

Administracidn Tributaria Municipal yio Administracién Publica vo
privada., con expariencia en labores da Flscalizacion

= Trabajo en equipo

- comportamiento dtico

- trabajo bajo presion.

- Titule Profesional en Derecha, Administracion, Contabilidad o aﬂ“‘eﬁ,
con conocimientos acreditados en Procedimiento Administrativo
sanclonador, Gestién Piiblica Municipal y Derecho Admin|strative.

- Capacitacion screditada en Mormatividad Leg.'al &n Materia da
Administracian Tributaria v no tributaria.

- Conocimiento v expariencia en Administracién Publica,

-  Conccimiento del entama de Windows, manejo de hermamentas de

| WS OFFICE 2007 o versiones supericres

- Conccimiento Procedimiento administrative Sancionador,
ralacionade a Fiscalizacidn y aplicacidn de sancionas.

- Conecimientos relacionados a Tribulacidn Municipal

ales funclones a desarroliar:

~Planificar, organizar, dirigir y controlar procedimientos de fiscalizacion y control relacionados
L;;rd:;a f ron el cumplimiento de las normas municipales y Ejecutar las sanciones administrativas

_ correspondizntes,
¥ Practicar inspecciones en locales que no cuentan con licencia de funcionamiento.

¥ Elaboracion de Informes Legales, Proyectos de Resolucion y Directivas.



¥ Resplver asn wia Administrativa los Recursos Impugnatorios (reclamacidn, apelacion)
interpuestos por los contribuyentes.

¥ Dejar constancias de las acciones u omisiones que importen la comision de fas infraccones
tributarias, mediante actaz de constatacion en el cual se deje constancia de infracciones

cometidas.

«  Otras funciones encargadas por el Jefe de la Unidad,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar Ij'_E__p1'E5-ta|.‘iL=ll'l del servicio LMIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA

Durackdn del contrato

Mes de Marzo

Remuneracién menswal

'5/.2000.00 {Dos mil con 00/100 Soles)

25. TECNICO ESPECIALISTA: RESPONSABLE DE SOPORTE INFORMATICO
(UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA)

BECRRNAASE ST [0 A ERREN = o T ) DETALLE A
Experiencia Expariencia acreddada minima deé (04) afios en laboras
o desarrolladas en Administracicn Tributaria Municipal,
Competencias Trabalo &n equipo
compoartamiento ético

o trabajo bajo presidn.

Formacidn Egresado o titulado en carrera técnica de computacidon e
Acadérnica informitica.

Conocimientos Conocimignio del eniomo de Windows, manejo de hemamlentas de

MS OFFIGE 2007 o versiones supericres (Microsoft Waord, Excel v
Powsr Point).

Capacitacidn o cedificaciin debidamente acreditada en &l manejo y
conocimiente del Sistema do Recaudacidn de Trbules Municipales
(SRTM) = CATASTRO dal Ministerio da Economia y Finanzas.
Comsocimi=nto en el manejo del Sistema de Administracian

Principales fundones a desarrollar:

¥ Manejo y mantenimiento del software del sistema de SRTM SIAF RENTAS {aplicativos)
¥ Atencidn a contribuyentes (Liquidacion de Impuesto Predial, Alcabala, Arbitrios Municipales).
¥ Capacitacion en el manejo de los sistermas de Iz Unidad de Administracion Tributaria.

SIAF RENTAS,

Flscalizacidn de las Declaraciones Juradas de Auto avaldo de predios urbanos y risticos.
Actualizacidn de las versiones del sistema de recaudacion de Tributos Municipales (SRTM) o

Otras funciones encargadas por el Jefe de Unidad,



CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMNDICIONES

DETALLE

| Lugar de prestacicn del servicio UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Duracion del contrato Mes de Marzo
Remuneracidn mensual 5/.1600.00 {Un mil Seiscientas con 00/100 Soles)
26. TECNICO ESPECIALISTA EN TRIBUTACION MUNICIPAL (UNIDAD DE
ADMINISTRACION TRIBUTARLA)
REQUISTTOS | DETALLE
Experiencia - Expeniencia acreditada minima de ((4) ahos en labores desarrolladas
) en Adminisiracicn Tributaria Municipal,
Competancias - Trabajo en equipo
- comportamiento &tico
- trabajo bajo presidn.
| Formacién - Egresado o titulado en carrera de Contabilidad, Derecho,
Académica administracidn, ingenieria de sisternas o afines.

Conocimientos

- Capacitacion o cerificackn debidamente acreditada en Tributacion
Municipal

- Conodmiento del entorno de Windows, manejo de herramienias de
MS OFFICE 2007 o versiones superiores (Microsoft Word, Excel y
Power FPaint).

- Conosimiento an el manejo del Sistema de Administracion Tributaria
Municipal — SATMU-RENTAS,

i | Principales funciones a desarrollar:

v Programar y ejecutar las cobranzas de cardcter ordinanio elaborando y visando los

documentos de validacion v de notificacion.

¥ Mantener el archivo de valores, drdenes de page, resoluciones de multa y de determinacion,
debidamente docurmentado v organizada,

+  Establecer e implementar las estrategias para la cobranza ordinaria de gabinete y de campo

de bos tributos municipales.
¥ Realizar la investigacidn, verificacion y actualizacion de los datos de los contribuyentes

¥ Realizar emisién periddica de valores (Grdenes de pago, Resoluciones de Determinacion) y
estados de cuenta por los diferentes impuestos y arbitrios.

Realizar informes analiticos del proceso de cobranza en forma mensual por cada una de las
carteras de cobranza a cargo de los gestores de cobranza tributaria.
umir otras funciones inherentes a la gestidn tributaria y bo que faculte ef jefe de unidad.

ICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMDICIONES DETALLE
Lugar de pfﬂmﬂhﬁn el serdicio UNIDAD DE ADMINISTREACION TRIBLITARLA
Duracidn del contrato Mes de Marzo
Femuneracicn mensual &L 1600.00 {Un mil Seiscientos mﬂ_@ﬂﬂﬂ Lolas)




27. LIQUIDADOR DE TRIBUTOS (3) (UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA)

'REQUISITOS % DETALLE -
Experiencia - Experiencia acredilada minima de 01 ano en labores desamolladas
o en el Area Tributaria y Administrativa,
Competencias - Trabajo en equipo

« comportamiento tico
- trabajo bajo pre:_ldn.

Formacidn - Egresados universitarios, técnicos o titulados en las carreras de
Académica Administraciin, Contabilidad, Informatica o afines.
Conocimientos - Conocimiento en temas de Tributacion Municipal,

- Conocimignte y/o manejo dal sistema de recaudacion de tributos
municipales (SRTM) o SIAF RENTAS-CATASTRO del MEF y
SATMLU RENTAS.

- Conocimiento de ias zonas de la jurisdiceidn del Distrito de Pocallay,

- Orientacion, trato cordial al usuana o contribuyante 2si coma
excelenles habilidades de comunicacian.

- Aptitud de trabajo en equipe, proactivo y responsable

- Trabajo baj presian.

Principales funciones a desarrollar:
1 " Revision y recepcldn de declaracicn jurada de Auto Avalio (compra - venta, anticipo de
: legitima, descargos, etc.)
_ / |I ¥ Drientacién al contribuyente para ef cumplimiento de obligaciones tributarias.
! |.._,="I ¥ Evaluacidn y calificacion de expedientes en materia tributaria.

¥ Entrega de estado de ceenta corriente,
. " Otras funciones encargadas por el Jefe de la Unidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
| Duracidn del contrato | Mes de Marzo
/ Remuneracidn mensual | 5/.1100.00 {Un Mil Clen Con 00/100 Sales)

DETALLE

- experiencia acreditada minima de 01 afa en labores desarralladas
en el Area Tributaria y Administrativa.

- Trabajo en equipo
- comportamiento &tico
- trabajo bajo presion,

- Egresados universitaries, técnicos o titulados en las carreras de
Administracidn, Contabilidad, Informatica o afines,

- Conecimients an temas de TrbUtacksn Municipal.
- Conacimisnts yio mansjo del sistema de recaudacion de tributos




REQUISITOS DETALLE
municipales [SRTM) o SIAF RENTAS-CATASTRED del MEF v
SATNML RENTAS,

- Conocimiento de lag zonas de |a jurisdiccidn del Distrito de Pocollay.

= Drientacian, trefo cordisl &l usuario o contribuyents asi como
excelentes habiidades de comunicacion.

- Aplited de trabajo en eguips, proactivo y responsable

- Trabajo bajo presion.

Princlpales fundones a desarroflar:

+  Revision y recepcion de declaracion jurada de Auto Avalio {compra - venta, anticipo de
legitima, descargos, ete.}

Orientacion al contribuyente para el cumplimiznto de obligaciones tributarias,

Evaluacion v calificacidn de expedientes en materia tributaria.

Entrega de estado de cuenta corriente.

Otras funciones encargadas por el Jefie de la Unidad,

oonon N

CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIOMES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicia UMNIDAD DE ADMIMISTRACION TRIBUTARIA i
Duracidn del contrato Ples de Marzo {
9 Remuneracidn mensual §/.1000.00 {Un Mil Con 00,100 Soles)

29. ASISTENTE TECNICO - ADMINISTRATIVO (OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA

MUNICIPAL]
REQILNSITOS DETALLE
Experiencia - Experancia laboral scredidada minima de 1 afio en &l Sector publico
yia Privado,

Competencias - Trabajo en eguipo
- comportamiento ético
- trabajo bajo presidn.

Formacian - Estudios superiores en Derecho

Academica .

8= Conocimientos - Conocimiznto an recapcion de documantos, tramitas
P administrativos y judiciales.
: \ = Conocimients en sistemas administralives en gestion Publics
- _Conocimiento de Ofimatica
)
4"
incipales funciones a desarraollar:

Conocimizntas en el manejo de acervo y documentario

Comocimignto en & registro, recepcion, entrega v seguimisnto de documentos
Conacimients del entorne Windows, como manejos de las herramientas de informdtica
Desarrollar actividades relacionadas con los trdmites administrativos y judiciales

Otras funciones inherentes al cargo que ¢l jefe inmediato designe



COMDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

'CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del senvido PROCURADURLA PUBLICA MUNICIPAL
Duracién del contrato Mes de Marzo
Femuneracidn mensual 5/.1500.00 (Un Mil Quinientos Con 00/100 Seles)

30. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CEMENTERIO MUNICIPAL)

RECILNSITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia lsboral acradifada minimo de B meses en &l Seclor
plhbco yio Privadao.
competencias - Trabajo en eguipo

- compartamiento ético
- trabajo bajo presidn,

Farmacian - Estudios Técnicos en Computacion, administracion o afines
Académics
Conocimientos - Conogimiento en compufacidn e informatica

- Conocimiento en Atencicn al Publco

Principales funciones a desarrollar:

Ernitir y verificar documentos {pases de inhumacidn, exhumacidn)

Registrar las inhumaciones y otros

Realizar el reporte mensual de inhumaciones ¥ exhumaciones

Coordinar con el personal técnico sobra las acciones a realizar en el Cementerio Munkcipal
Seguimiento ded trimite documentario del area

Emizidn v seguimiento de los cuadros de necesidad

Actualizacion de padron de defunciones

Otras funciones por el Jefe de unidad

CONDICIONES DETALLE
| Lugar de prestacidn del senviclo CEMENTERIO MUNICIPAL
STRI, ™3 Duracidn del contrato Mes de Marzo o
. _f_:‘s\'- f?ﬂﬂ‘hmuummnmmm 5135000 (Un Mil Trescientos Cincuenta 00/100
( : A Soles) |
'...'_

1. ASISTENTE TECNICO (CEMENTERIO MUINICIPAL)

\ ~ REQUISITOS DETALLE

i Experienca - Experiancia laboral acreditada minimo de 1 afio an el Sector puklico
: wio Privado.
| Competencias - Trabajo en aquipo




REQUISITOS DETALLE
- ompartamientoe elico
= trabajo bajo presidn.
Formacion - Estudios Técnicos en Computacion
Aradémica
Conocimientos - Conocimiznto en computacion e informatica
= Conocimients en Atencibn al Pubbico

Principales funciones a desarrollar;

Rewvisar y werificar documentos [pases de inhumackan, exhumacian)

Realizar la orientacion al piblico usuario en el cementerio Municipal

Realizar el reporte mensual de inhumaciones ¥ exhumacones

Coordinar con los guardianes sobre las acciones a realizar en el Cementeric Munidpal
Diar asistencia técnica a los agentes participantes

Otras funciones por el Jefe de la Unidad

R

COMNDICHINES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacian del servicio CEMIENTERIO MURMNICIPAL
Duracion del contrato fes de Marzo
: Remuneracicn mensual 5.1350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta 00,100
.| Soles)
/f’?;
fl/ 2. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO {UNIDAD DE LOGISTICA ¥
- CONTROL PATRIMOMIAL)
kS REQUISITOS DETALLE At |
1| Experiencia - Experiencia en &l Area de Logistica o Abastecmiento mas de 02
anas,

Experiencia acreditada de 04 afios en el Sactor Publico wo privads

Competencias - Trabajoen Equipo

- Comportamiento Etico
- Buen Trato al Publico
- Trabajo bajo presian,

= Profesional Titulado en Contabilidad
- Certificado Profesional por el OSCE.

Conccimientos - Conocimiento Procadimiantos de Seleccidn segin Ley de
Contrataciones del Estado.

=  Gonocimisnto en Computacion
= Gonocimiznto de Windows(Waord, Excel, power Point)
- Conocimientos en trémites sdministrativos en al sector poblico.




REQUISITOS DETALLE

i

Cursos o estudios | - Curscs de SIAF, Confratacionas del Estado.
de Especializacidn =  Curso da Diplomado en Gestidn Publica.

Cursos de Informatica
-  Cursoda SEACE

Principales funclones a desarrollar:

*" Operar el Sistema Electrdnico de las Contrataciones del Estado (SEACE),

¥  Elaborar informes de disponibilidad presupeestal, aprobacidn de expedientes de
contratacion.

¥ Armado de expedientes de contratacion, segin la ley contrataciones del estado.

¥ Revision, Verificacidn vy sbsolucidn durante las tres actos (preparatorios, ejecucidn y
contractual] de los procedimientos de selaccidn,

¥ Absoelver consultas y orientar en asuntes de su competencia, especialidad y emitiendo
opnkan tecnica.

¥ Las demds que el jefe inmadiato ordene en materia de su competencia.

CONDICIONES ESEMCIALES DEL COMNTRATO

COMDICIONES CETALLE
“l Lugar de prestacidn del servicio Unidad de Logistica y Control Patrimonial
||J Duracidn del contrato Mes de Marzo
< | Remuneracién mensual 5/.1800.00 {Un Mil Ochocientos con 00,/100 Soles)

AP

| / 'I
'lel-

23. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL)

REQUISITOS DETALLE
) - Experiencia minima de 05 afios en el sector privado yio pablico.
Experiencla - Experiencia minima de 03 mesas en el Area de Logistica y Cantrol

Patrirmonios

= Trabajo en Equipo
- Comportamiento Etico

Competendcias =  Buen Trato al Publica
- Trabajo bajo presidn.
R it - Estudios Superiores de la carrera de Contabilidad, administracion o
Académica afines,
- Coneeimientos en tramites administratives &n &l sector publice.
Canocmientas - Conccimienio en Computacian |

- Conecimients de Windows{Word, Excel, power Poing)




REQLISITOS  DETALLE
- Entemas relacionados a,
Cursos y'o estudios -  Excef Contable.
de Especializacin - POT
- Comabikdad Financiera

Principales funciones a desarrollar:

Elaboracidn de Informes, mamorandos, etc. Documentos administrativos.
Elaboracidn de Ordenes de Compra y Servicio
Elaborar y Tramitar Cuadros de Necesidades,

Elaboracidn de Cuadros Comparativos,

Realizar compromiso de Ordenes

Fanajoc de SIAF,

Rebaja de Ordenes seglin corresponda.

seguimiento del Cumplimiento de Pagos de las Ordenes.
Recepcidn v trémite documentarnia,

Realizar coordinaciones con diversas dreas segon necesidad.
Ctras funciones asignadas por el jefe inmediato,

L T O N Y

COMDICIOMES ESEMCIALES DEL CONTRATO

(1 CONDICIONES DETALLE
ﬁiﬁ Lugar de prestacicn del servicio Unidad de Logistica y Control Patrimonial
f /. Curacién del contrato Mesde Marzo
* ._/Il Remuneracion mensual 5/, 1350.00 (Un Bl Trescientos cincuenta con 00100
Sales]

REOUISITOS DETALLE -2
Experiencia

- Experiencia minima de 02 afos an o sactor privads wo plbiico,

Competencias - Trabajo en Equipo

X - Comportamiento Etico

£ 15-," - Trabajo bajo presidn.

~Farmacion - Superior lcnico o superior universitario en las Carreras de
mica Derecha, Administracidn o afines

., F—
Cursas yo estudios | - Computaciin e informétics
de Especializacion




Princpales funcicnes a desarrollar;

¥ Hlaboracién de contratos con conotimiente de la normativa vigente (Decreto Leg, 1057,
Decreto Leg. 276]

¥ Apoyo a la comisidn de pregesos en el Desarrollo del proceso de contratacidn de personal
bajo decreto Leg. 1057

¥  Elaboracion de Cartas, Memos y otros en temas de Personal

¥ Manejo del entormo Windows y manejo de herramientas de informatica

¥ Otras funciones gue disponga el Jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
| Lugar de prestacidn del servicio | Unidad de Personal
Duracidin del contrato Maes de Marzo _
5/.1350.00 {Un Mil Trescientos cincuenta con O0/100

Femuneracion mensual

Laoles)

35. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (GS5L - SISFOH)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia
- Expariancia minima de 01 afos en el sactor privade yo piblico.

Competencias - Trabajoen Equipo
- Comportamiento Etico
- Trabajo bajo prasidn,

Farmacidn - Estudios técnicos en Administracidn, contabilidad o afines.
Académica

Cursos yfo estudios | - Mo Requiers

de Especializacidn

Conocimientos = Conocimiento en elaboracion de Informes, oficios, cartas, sic.

- Conocimsanios basicos en Microsoft Office (Windows, Word, Excel)

ncipales fundones a desarrallar:
|

Ingreso de los Formatos 5100 y Ficha sociceconamico Unlca [FSU) al aplicative SIGOF
Apoyo en archivo y tramite de la documentacion de Ia oficina

¥ Apoyo en seguimiento de cuadros de necesidad

¥ Otros que se le asigne




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | GSSL - SISFOH
Durackin del contrato | Mes de Marzo ]
Remuneracién mensual 5§/.1200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 5oles) |

36. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (G55L- SEGURIDAD CIUDADANA)

REQUISITOS | DETALLE ]
Experiencia
- Experiencia minima de 03 afios an el sector privado yo pablico.
-E;:ump&tencias - Trabajo En-;:qui]:lu
- Comportamiento Etico

= Trabajo bajo presidn.

Formacion = Estudios Técnicos en administracion, educacion, ciencias o afines
Academica
Cursos yfo estudios [ - No Reguers
1 de Especializacidn | N
Conocimientos = Gensocimients en elaboracidn de documentos
g - GConocimizntes en Microsoft Office (Windows, Ward y Excal}
."II/ |
) Printipales funciones a desarrollar:

Elaboracian de informes

Elaboraciin de Cuadro de Mecesidades

Realizar tramite documentario

psistencia v participacidn con las actividades del Plan Distrital de Seguridad Ciudadana 2017
Recepcian v archivo del acervo documentario

Dikras Actividades propias del drea

LA AR NS

CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMNDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | GSSL— SEGURIDAD CIUDADANA
uracidn ded contrato hesde Marzo
T Remuneracion mensiual 5/.1350.00 {Un Ml trescientos cincuenta con 00100
A H Soles)

T
-

#hetaona;

|~ 37.ASISTENTE ADMINISTRATIVO (PROGRAMA VASO DE LECHE)

| REQUISITOS | DETALLE
| Experiencia | -  Experiencia minima de 02 afios an el secior privedo yio pdblico
como asistente.




REQUISITOS DETALLE

Competencias = Trabajo en Equipo
- Comportamients Etico
- Trabajo bajo presion,

Formacion = teécnico en la Carrera de administracidn, contabilidad o afines.
Académica

Curses yfo estudios | - Gestidn Publica

de Especializacion

Conocimientos - Comocimiznto en elaboracién de informes, cartas y ofros

concernientes a las funciones del area

= Conocimiento de Aplicativa informiatico del PYL v RUB

- Conocimienta en ia formulacion v recomendacidn de técnicas de
investigacion sobre problemas socloecondmicos

Principales funciones a desarrallar:

¥ Emisién, recepcitin y seguimiento de documentos administrativos
«  Llenado de solicitudes de inscripcidn
¥ Empadronamiento de beneficarios
«  Atencidn al publico
¥ Otras Funciones inherentes al cargo que la jefa inmadiata designe
(]
[ CONDHCHOINES ESENCIALES DEL CONTRATO
f.&%
' fK CONDICIONES DETALLE
L J | Lugar de prestacion del servicio | GSSL— PROGRAMA VASO DE LECHE
Duracian del contrate _Mes de Marzo N
Remuneracion mensual 5/.1100.00 (Un Mil cien con 00,100 Soles)

| 38, ASISTENTE TECNICO (GERENCIA DE INGENIERIA ¥ DESARROLLO URBAND

REQUISITOS | DETALLE

Experiencia
= Experencia minima de 02 ahos en el sector plblico, incluye
practicas profesionales.

Competenclas - Trzbajo en Equipe
= Comportamianto Etico
= Trabajo bajo presion,

. :'I Formacion - técnica en la Carrera de administracidn, contabilidad o afines.
Académica _
Conoelmientos =  Conocimientos en control del acene decumentark
- Conocimiento en el registro, recepcién, entrega y seguimiento de
documentos

Conocimientos del entomo Windows, manejo de las herramientas
da M5 OFFICE 2007 v superiores (Microsoft Word, Excel, Power
Paint)




Principales fundones a desarrollar;

*  Llever el control del acerve documentario de la Oficina de la Gerencia de Ingenieria y
Desarrollo Urbano.

Elaboracion de informes, cartas y/u otros documentos segln lo requiera el Jefe Inmediato.
Seguimisnto de las documentaciones

Elaboracidn y tramite de cuadre de necesidades

Brindar orientacion al piblico acerca de los trémites administrativos que solicitan

Apoyo a la Gerencia de Ingenieria y Desarrollo Urbano en diversas actividades propias del
(rgano de linea

Ctras Funciones inherentes al targo que la jefa inmediata designe

L SR L

€,

CONDICHINES ESENCIALES DEL CONTRATO

==

CONDICIOMES DETALLE
| Lugar de prestacion del servicio GEREMNCIA DE INGENIERIA Y DESARROLLD URBAND
Duracién del contrato Mes de Marzo
Remuneracion mensual £/.1350.00 (Un Mil trescientos cincuenta con 00100
Soles)

39, ASISTENTE ADMINISTRATIVO (UNIDAD DE TESORERIA)

ﬁ REQUISITOS DETALLE
! Experiencia
J /( - Experiencia minima de 02 afios en el sector pablico,
i Competencias - Trabajo en Eguipo
: - Comportamiento Etico
Y - Trabajo bajo presidn.
{ #r—-,,\% Formacicn - técnico en la Carrera de administracidn, contabilidad o afines.
H em0 (=l Académica )
oL /);’-’; Conocimientos - Temas relacionados g;
> {;ﬁ * Mangjo de SIAF
S * Tesorerla
I -
Principales funciones a desarrollar:

% Atencidn en caja de tesoreria —ventanilla
| Recepcion y custodia de dinero en efectivo, cheques y documentos de valor
' Depocito del efectivo recaudade al banca
Reparte de cerre de caja
Recepeidn y verificatidn de reportes de ingresos diarios de las distintas dreas usuarias,
conciliacion de las mismas
¥ Recepcidn y registro en el SIAF (Detarminado y recaudadao) de los diarios del grifo



COMNDICIOMES ESEMCIALES DEL CONTRATD

COMNDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio LIMIDAD DE TESORERES
Duracién del contrato Mes de Marzo
Remuneracion mensual S/ 140000 [Lin nad cuatrocientos con 00,100 Soles)

40. APOYO ADMINISTRATIVO (GS5L— DEMUMA — OMAPED - CIAM)

| REQUISITOS DETALLE
Experiencia
- Experiencia minima de 02 afos en el sector pablco o privado.

Competencias = Trabajo en Equipo
- Comportamiento Etico
= Trabajo bajo prﬂidfn.

Formacidn - técnico en la Carrera de Secretariado, computacidn o afines
Académica R s
Conacimientos #  Conocimignte en la elaboracion de decumentos, conocimiento

en Microsoft Office (Word, Excel, Power Point.)

Principales fundones a desarrollar:

¥ Apoyo en el seguimiento de tramites documentarios, administrativas de la DEMUNA —
OMAPED — CIAM,

elaboracién de Cuadros de Necesikdades

elaboracion de Informes, oficios, memes v cartas

Apoyo en la coordinacion de las actividades y talleres de la DEMUNA - OMAPED

Otras Funciones asignadas por el Jefe de Iz Unidad de DEMUMNA - OMAPED

b TR LN

COMDICIOMNES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
f | Lugar de prestacion del servicdo | GSSL— DEMUNA ~ OMAPED - CIAM
Duracién del contrato Mes de Marzo
S ETH.'.rqcﬁmemunm:iﬂn mensual 5/.1100.00 (Un Mil Cien con D0/100 Soles)
A
=1
=

A L ASISTENTE ADMINISTRATIVO  {GSSL — META 25 “IMPLEMENTACION DE UN
SISTEMA INTEGRADD DE MANEID DE RESIDUDS SOLIDDS lﬂLWf‘EIFALEE]

REQUISITOS ; DETALLE

Experiencia - Experiencia de cuatro (02) afics en la Gestidn Plblizas o
| Privadss




REQUISITOS 3 3 DETALLE
Competencias = Trabajo en Equipo
- Comportamiento Etico
- Trabajo bajo presidn,

Formacian - técnico en la Carrera de A ministracidn.
Académica
Cursos yfo Estudios | - Capacitacion en Sistemas Informaticos en Gestion Plblica
de Especializacion - Capacitaciin en Adminksiracidn Piblica
Principales funciones a desarrollar:

*  Manejo de los Archivos de la META 25

¥ Hacer seguimienta de los Cuadros de Mecesidades, Ordenes de Serviclo /o Compra

¥ Apoyo en las Actividades de Campo de la META 25

¥ Desempefiar las demds funciones inherantes al cargo que le sean asignados por el jefe
inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del serviclo 555L - “Implementacion de un sistema integrado
de manejo de residuos sdlidos municipales —

META 25"
| Duracidn del contrato Mes de Marzo
Remuneracidn mensual 5/,1300.00 (Un Mil Tresclentos con (00/100 Soles)

42. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (GRIFO MUNICIPAL)

1

RECQILISITOS DETALLE

Experiencia
- Expariencia de dos {02) afios en |a Gestion Publicas o Privadas

Competencias = Trabajoen Equipo
- Comportamiento Etico
- Trabajo bajo presidn.

Formacidn - técnico en fa Carrera de Administracidn, computacidn o afines
| Aradémica
= ||Conacimiantos - Conedmientos de procedimientos de manejo del SIAF,

Principales funciones a desarrollar:

v Digitacidn de comprobantes de compras y wentas
¥ Supervision de los expendedores
¥ Elaboracidn del reporte diario de Ingresos e informe diario



Depdsitos en cuenta corriente del Grifo Municipal, el diners recaudado por las ventas diarias
Tramite docurmentario

Cobranzas a las diferentes dreas correspondientes

Arqueo de efectivo de las ventas diarias

Control de créditos a través de notas de pedidas intermaos y externos

Seguimiento de trdmite de pago a Petroperd

Clasificacidn v archivoe de vales de combustible

Archivamiento de documentos remitidos y recibidos

iOtras Funciones asignadas por el Administrad or del grifo

LN O O

COMDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOD

CONDICHIMNES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio | GRIFC MUNICIPAL
Duracin del contrato Mes de Marzo =3
Remuneracién mensual 5/.1350.00 (Un Mil Trescientos cincuenta con 00,100
soles) |

43. EXPENDEDORES (3) (GRIFO MUNICIPAL)

__ REQUISITOS ¥ DETALLE
Experiencia - Experiencia minima de 06 meses en expendio de combustible
= Trabajo en Equipo
Competencias - Comportamiento Etico
- Trabajo bajo presisn,
Fermacian - Estudios Secundarios Concluidos
Académica
- Manejo de dinero en efectivo
5 Conocimientos = Cuadre de dinerg {caja)
B = Emision de comprobantes de pago
&

j

i
= Principales funciones a desarrollar;

» Atencidn al Publico

¥ Liquidacidn de ventas realizadas
¥ Manejo de dinero en efectivo

¥ Otra que asigne la Administracion

i

o |L'CDHDIEI'DHE5 ESENCIALES DEL CONTRATO

<)l

e 8 CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del serviclo GRIFO MUNICIPAL
Duracién del contrato Mes de Marzo

Rermuneracion mensual 5/.900.00 [Novecientos con 00,100 Soles)




ANEXO N" 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiones)
PRESIOENTE DE LA COMISION COMNCURSDO CAS —MDP

PRESENTE

(Mombre y Apeliidos) identificadolal con DNE NP ccecinin, madiante la prasents le
solicito se me considera para participar en el Proceso CAS N® .., . & fin de

acteder al Senvicio CUYE denomINBE o &8 o

Para o cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacidn correspondiente al servicio comvocado y que adjiunio a ia presente

las documentos solicitades, copla de DN| v declaraciones juradas,

Pocollay,.....de.,.....oeess v0n 0 080 2017

" FIRMA DEL POSTULANTE

Adjunta Certificado de Discapacidad
Tipo de Discapacidad:

—— —
[ S

T o TN .
i ﬂ

g% ymided L
VT ge ParResol)

én Presidencial Ejecutiva N® 61-2010-5ERVIR/PE, Indicar marcanda con un aspa {x]:

eenclado de bas Fuerzas Armadas (51 (WO



ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

........................... declaro bajo juramenio no tener antecedentes penales ni policiales, tener
gentencias condenatorizss o haber side somelido & procesos discipBnerios o sancionss
administrativas gue me impidan aborar en @l Estada. Esta declaracian sa farmula en aplicacidn dal
principio de veracidad establecido en al Articulo 427 de la Ley N® 27444, Lay del Procedimiento
Administrative General




ANEXO N* 03

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N® 26771
D.5. N* 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

W o s T L
identificada (a) conDiML N® i cimenan cetcranin s al amparo del Principio de
Yeracidad sefialado por el articula IV, numeral1.7 del Titulo Preiminar y ko dispuesto en el
articulo 42" de la Ley de Procedimiento AdministrativeGeneral — Ley N° 27444, DECLARO
BAJO JURAMENTQ, lo siguienta:

Mo tener en la Institucidn, familiares hasta el 4" grado de consanguinidad, 2° de afinidad o
por razon dematrimonio. con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de
manera directa o indirectamente el ingreso a laborar en la Municipalidad

Por lo cual declaro gua no me encuentro incurse en los alcances de la Ley N® 26771 y su
Reglamentoaprobado por D.S.N® 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me
comprometo a no participar enninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO,
conferme a lo determinado en las normas sobre lamatera

CASO DE TENER PARIENTES

aclaro bajo Juramento que en la Municipalidad de Pocollay lsboran las personas
puyosapellidos y nombres indico, & quien{es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A)
o consanguinidad (C)vincule matimenial (M) o unién de heche (UH), sshslados a

Y eontinuacion,
| ——=Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos v tengo conocimiento,

que si lodeclarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en &l articulo
* del Codigo Penal, queprevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los

TRiF . . 5 .

,t??"'s' Hﬁq% 1lv::mer'l una falsa declaracion, violando elprincipio de weracidad, asl como para

anuel 'IL que cometan falsedad, simulando o alterande la verdadintencionalmente.

: Pacollay, de de20

Unidad ::' .II.II
de Peragngd x4

4

" FIRMA DEL POSTULANTE




ANEXO N* 4

ESTRUCTURA CURRICULAR

l. ESTUDIOS

1.1 Titulo (Estudios Supariores)

1.2 Estudios Superiores incompletas

1.3 Diploma o Constancia de Especlalizacién Técnica

1.4 Secundaria Completa

Il. CAPACITACION
2.1 Cursos mayor de 120 horas o mayor de 4 meses
2.2 Cursos de 80 Hrs. Hasta 120 Hrs., o mayor de 02Meses y menor de 04 meses.

2.3 Cursos de 30 Hrs. Hasta 80 Hrs., o de 1 mes y menor de 02 meses

con un minimo de cinco afios de antigledad comtado a la fecha de la presente

_ convocatoria (no debe adjuntarse constancias de cursos que no estén en el range

experiencla se acredita con el documento correspondients a la relacién  laboral

siempre que tengan relacion directa con las competencias del cargo que se postula,



ANEXQ N° &
EVALUACION CURRICULAR

l. EETUDIOS
Se calificara un maximo de 25 puntos no acumulables:

Titulo [Eg_tj._ﬁ]ﬁl;'superinrﬂi:l

Secundaria Completa

25 Puntos
Estudios Superiores Incompletos 22 Puntos
Diploma o Constancia de Especializacidn Técnica 20 Puntos
20 Puntos

** Se sujota al perfil de la plaza convocads

Il. CAPACITACION

Se califiears un maxime de 10 puntos de acuerdo a las horas © meses acumulados en los

siguientes rangos:
Cursos mayor de 120 horas o mayor de 4 meses 10 Puntos
E-.l:::: de 80 Hrs. Hasta 120 Hrs., o mayor de 02 meses y menor de 04 08 Punt
NI Ao Gursos de 30 Hrs. Hasta 80 Hrs, o de 1 mes y Mei"lhn:_!:le 02 meses 05 Puntos
e certificados relacicnados al cargo que postula serdn calificados los que se presenten

n un minimo de cineo afios de antigledad contade a la fecha de la presante

[
/ mencionado).

nvocatoria (no debe adjuntarse constancias de cursos que no estén en el range

ﬁéﬂ de tres (03) aftos 15 Puntos
| Més de dos (02) afios hasta tres (03) afos | 12 Puntos

Més da un (01) afio hasta dos (02) afios 10 Puntos

Més de dos (02) meses hasta un (01) afios | 05 Puntes |

& tengan relacion directa con las competencias del cargo que se postula.

experiencia se acredita con el documentoe correspondiente a la refacién laboral siempre



ANEXO N* 6

EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

I. ASPECTO PERSONAL 10 o7
Mide la presencia, la naturalidad en el veslr y la
limpieza del postulante

05 03

o1

Il. SEGURIDAD ¥ CAPACIDAD DE PERSUACION
Mide el grado de seguridad, habilidad, expresion Oral
y persuasion del postulanie para emitir argumentos
validos a fin de lograr la aceptacicn de sus

ideas

. COMPETENCIAS LABORALES |
AP s, Mide & grado de conccimientos, responsabilidad y

7] Revisar aquellas plazas convocadas que serdn
evaluadas directamente en los sistemas requeridos

V. COMPETENCIAS LABORALES I
lide el grado de habilidades, adaptabilidad.

ﬁ COMPETENCIAS LABORALES Il

“Mide el grado de actitud integradora, trabajo en
Eequipo, grado de folerancia, obediencia a los
superiores, otros.

LA COMISION



MUNICIPALIDAD DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO N° 005-2017-MDP

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE

CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS (CAS) D.L. 1057

CRONOGRAMA

01 | PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA Del 17-02-17 Al 22-02-17
02 | PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE 23 de Febrero del 2017
Hora: 08:00 am hasta 01:00 pm
03 | PUBLICACION DE APTOS 24 de Febrero del 2017
Hora: 04:00 pm.
D4 | ENTREVISTA PERSOMAL 27 de Febrero del 2017
05 | PUBLICACION DE RESULTADO FINAL 28 de Febrero del 2017
06 | SUSCRIPCION DE CONTRATO 01 de Marzo del 2017

“FECHAS SUJETAS A CAMBIOS DE ACUERDO A LO ACORDARDO POR LA
COMISION.




RECTIFICACION N*® 001 — 2017 (Conv. 005-2017)

Que, habiéndose recibido el Informe N* 0273-2017-GSSL/MDP-T de la Gerencia de
Servicios Sociales y Locales, mediante el cual solicita la rectificacion respecto a la
Formacidn Académica del personal requeride para la plaza de ASISTENTE
ADMINISTRATIVO, y conforme al Articulo N® 201 de la Ley 27444 - Ley del
Procedimiento Administrative General, se rectifica lo siguiente

DICE:

1. ASISTENTE ADMINISTRATIVD ([G5SS5L - META 25 "IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA
INTEGRADO DE MANE|]D DE RESIDUIOS SOLIDOS MUNICIPALES)

REQUISITODS DETALLE
Experiencia = Experlencia de cuatro {02) attos en la Gestidn Pdbllicas o Privadas
Competencias - Trabajo an Equipo
- Comportamiento Efico
- Trabajo bajo presibn
Formacién - Técnico en la Carrera de Administracidn.
Aradémica
Cursos y/o Estudics | - (Capacitacion en Sistemas [nforméticos en Gestién Phblica
de Especializacion - Capacitacidn en Administracién Piblica

DEBE DECIR:

1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO ([GSSL - META 25 "IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA
INTEGRADO DE MANE]O DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia de cuatro {02) afios en la Gestion Piblicas o Privadas
Competencias - Trabajo en Equipo

- Comportamients Edco

Formacién - Técnico en administracidn, Bidlogo, Ing. Ambiental
Arcadémica

Cursos y/o Estudics |~ Capacitacitn en Sistemas Informéticos en Gestidn Plblica
de Especializacion - Capacitacitn en Administracién Piblea

Pocollay, 22 de Febrero del 2017

LA COMISION




COMUNICADO N° 001-2017

Que, habiéndose recibido el informe N° 039-2017-UAT/GM-MDP-T, de Fecha 21 de
Febrero del 2017, de la Unidad de Administracién Tributaria, mediante el cual solicita la
suspension de la Convocatoria CAS N° 005-2017, solé con respecto a las siguientes plazas:

RETRIB

N DEPENDENCIA CANTIDAD SERVICIO INDIVIDUAL

Técnico Especialista -
Responsable informatica 1,600.00

Técnico Especialista en

. - S . 1,600.00
1 Unidad de Administracién Tributaria 1 Thibutaclén Munizipa 60
3 Liquidador de Tributos 1100.00
4 Apoyo Administrativo 1000.00

En ese sentido, de conformidad con las Bases para la Contratacién de Personal Bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, se SUSPENDE la

convocatoria CAS N° 005-2017, sol6 con respecto a las plazas mencionadas, hasta nuevo
aviso.

Pocollay, 22 de Febrero del 2017

LA COMISION

coLLay MUNICIPALIDA D

7
Abg. Pelro M. Guillermo Aého
defe gé la Wnidad de Pefsonal

HUNICIPALIDAD msza,ir L DEPCCOLLAY
A
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