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PROCESO CAS N° 02-2023-GLP/CAS

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN DEL D.L. N°1057.

GENERALIDADES:

1.1. OBIJETIVO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personal auxiliar, técnico y profesional, por necesidad institucional
para la continuidad de brindar los servicios indispensables a la poblacién, garantizar un
adecuado funcionamiento, asi como aquellos destinados a promover la reactivacién
econdmica del pals y/o a mitigar los efectos adversos de la COVID-19, de acuerdo a lo
dispuesto por la Ley 31365.

1.2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREAS SOLICITANTES:
ALCALDIA
Gerencia Municipal.
Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion documentaria
Oficina General de Asesoria Juridica
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
Oficina General de Administracion.
Gerencia de Desarrollo Econémico
Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
Gerencia de Desarrollo Social.
Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental.

1.3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL:
Comisién de Evaluacion de Concurso para la Contratacién Administrativa de Servicios,
presidida por la Oficina General de Administracion del Gobierno Local Paucara.

. BASE LEGAL:

» Constitucion Politica del Estado.

e Ley N° 31638, Ley de presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023,

e Ley 28411 Ley General Del Sistema Nacional de Presupuesto y su modificatoria Decreto Legislativo
N°1440.

e LEY N2 31131, Ley Que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminacién En Los Regimenes
Laborales Del Sector Publico.

e Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972.

e Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 26771, Ley que prohibe el nepotismo

® Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

¢ Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

» Decreto Legislativo N°1057, norma que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

¢ Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057.

e Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre- profesionales y prdcticas profesionales como
experiencia laboral.

® Las demas disposiciones relacionadas directamente con las normas anteriormente mencionadas.
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3. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:
CONVOCATORIA:

01 | Publicacion de la Convocatoria: Del 16 de febrero 2023 Comisién de Evaluacién |
N Pédgina web: Pagina web: ' AL 26 de febrero 2023 CAS de la Municipalidad
munipaucara.gob.pe. Distrital de Paucara e
y «\:'GSLO “f'fr.. talentoperu@servir.gob.pe. - Imagen Institucional.
."_Eéﬁsuccfaj;‘-}_ 02 | Presentacién del Curriculum Vitae 27 de febrero del 2023 Mesa de partes del de la
G 3] gr documentado, via fisica en Mesa de | Municipalidad Distrital
.‘:"@% y Partes (Plaza principal S/N Paucard). | de Paucara.
.\\-\\_f4 ” 4? ' Hora: de 8:00 a.m. a 12:30 p.m. y
=~ 2:00 p.m. a 04:00 p.m. g
/ SELECCION: '
</ 03 | Evaluacion curricular. 28 de febrero y 01 de marzo | Comisién de Evaluacién
2023 CAS.
- 04 | Publicacion de resultados de la
ZZRNO N . Evaluacion curricular en el portal Comisién de Evaluacion
VSR, \\;., weh de la Municipalidad Distrital de 01 de marzo 2023 CAS.
. ]-" / 1| Paucara y/o en lugar visible de
== 4@- ,f | acceso piblico. L B
uepr’”Z |05 | Entrevista Personal:
e Lugar: Instalaciones de Ia Comisién de Evaluacidn
Municipalidad Distrital de Paucara 02 de marzo del 2023 CAS.
De acuerdo al cronograma
establecido. R
06 | Publicacion de resultados de la
Entrevista Personal, y resultado Comision de Evaluacién
final en el portal web de la 02 de marzo 2023 CAS.
I Municipalidad y/o en lugar visible
} de acceso Publico. N
h SUSCRIPCION DEL CONTRATO:
07 | Suscripcidn del Contrato 03 de marzo 2023 Unidad de Recursos
- B Humanos
08 | Inicio de labores 03 de marzo 2023 Municipalidad Distrital
| Hora: de 8:00 a.m. de Paucara.

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran
a conocer oportunamente a través de! Portal web de la Municipalidad Distrital de Paucar3, u otros
medios de comunicacién en el cual se anunciard el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacion
que corresponda.

4. PRESENTACION DEL SOBRE.

La presentacion se efectuard en un sobre cerrado y estaran dirigidas a la Comisién de Evaluacién
CAS, debera llevar el rotula correctamente rellenado conforme al siguiente detalle:

(73]
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SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA-ACOBAMBA-HUANCAVELICA.

ATTE: PRESIDENTE DE LA COMISION DE SELECCION DE PERSONAL -CAS

NOMBRE Y APELLIDOS uceuverursverereserseesissssssesesssssnsans essssssssrsass et sassss ssg st 2030 410801050000 SIS RS Sam st S0 s00 000 sim s st 000

FTEIM DEL PUESTO: .1 vveeseesessssnesssreeesssssessssasesesses sos544888 5818708 58 30 18 48525 0SS SRR RR 1T SS1 RS 1L R RN R s 08

Ne DE FOLIOS: NI EE IR

FECHA .. ooevseurmesassmsssesssssnsss sensessasssn o s ser s8s 44808 S0 34T TE 100224 0PI SSE SERSER £ 22 00 1EEPO0 A0S LRSS S LGRS T BRSSO s

DIRECCION: woovoeeoeeeeeesssssssenmseeesesssssssnsseses e s es s s o ssssespesssstons

TELEFONO/CELULAR:

5. PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS DEL POSTULANTE

a) Los postulantes que califican con el cumplimiento minimo exigidos a los términos de referencia
deberan de presentar su Currfculum Vitae documentado en copia simple, ordenado,
debidamente foliado, firmado y huella digital en todas las hojas, asi mismo deberd ser presentado
en la Oficina de Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Paucard, Plaza Principal s/n
Paucara, de acuerdo a la fecha indicada en el Cronograma de Ja Convocatoria.

b) El postulante seré responsable de la exactitud y veracidad de los documentos presentados.

c) Los formatos (anexos) deberan ser llenados correctamente por cualquier medio, incluyendo el
manual debiendo llevar la rubrica del postulante, de cardcter obligatoria.

HOJA DE VIDA DOCUMENTADA.

Los documentos a presentar seran de la siguiente manera:

Formato de contenido de la Hoja de Vida (Anexo 1)

Declaracién Jurada de no Tener inhabilitacion Vigente segin RNSDD {Anexo 2)
Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo (Anexo 3)

Declaracién Jurada (Doble percepcion) (Anexo 4)

Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos
- REDAM (Anexo 5)

6. Declaracién Jurada del conocimiento del cdigo de ética de la funcién publica (Anexo 6)
7. Declaracién jurada de no poseer antecedentes policiales, penales y/o judiciales {Anexo 7)
8. Declaracién Jurada de Afiliacion al Régimen Pensionario {Anexo 8)

9. Declaracion Jurada de autenticidad de datos consignados (Anexo 9)

10. Copia simple del DN

11. Resumen de Hoja de Vida.

e wne



SPWICA OF
P t “y,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA |
Etadad de  emprendedater RS

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

12. Copia Simple de la Documentacién sustentadora detallado con un separador bajo el siguiente

orden:

o Formacién Académica v/o Grado alcanzado: se presentard en copia simple el documento
sustentatorio.

e Experiencia para el puesto convocado: acreditar con documentos como Resoluciones,
Contratos, Certificados, Constancias, Orden de servicio.

1
J,' e Capacitaciones :(solo adjuntar certificados y/o constancia en copia simple).
|
Aano 5. NOTA
‘;:‘ :; .f ¥" De no cumplir con lo establecido en las bases y el orden de los documentos en la (hoja de
{' oF_ _,a;, | vida documentada), se descalificard automaticamente no habiendo lugar a reclamos.
' " ¢ v las copias de los documentos sustentatorios, deben ser legibles y claros {idéntico al
A _,r,if' ' documento original); de lo contrario se descalificara automaticamente no habiendo lugar a
{\i-rf. B reclamos.
‘_,/ ¥" Si no es rellenada la informacién tal cual indica en los Anexos (exactitud) sera causal de
descalificacion.
v" La Comisidn se reserva el derecho de efectuar la verificacién posterior de los documentos
que presenta el postulante, en mérito al Principio de Privilegio de controles posteriores de
| la Ley Nro. 27444 concordante con el D.S. Nro. 096-2007-PCM.
/ v En caso de comprcbarse falsedad alguna en los datos el postulante se someterd a las
Y sanciones contempladas en el Art. 427 del Cédigo Penal, tipificado como delito contra la fe
i Publica en General.
¥ Los participantes que no hayan resultado ganadores podran recoger sus sobres sélo hasta
después de los 07 dias calendarios de haber culminado el Proceso de Seleccién. La Entidad
/,'}""t'“ N\ se reserva el Derecho de ponerlos a disposicion para los fines que sean convenientes.
A v Es potestad del Comité determinar las horas efectivas de capacitacién cuando estas no sean
6 | razonables, en el certificado o diplomado de capacitacidn.
RESTRICCIONES

s Solo podran postular a un solo puesto convacado.
e En caso se presentaran a més de un puesto convocado serdn eliminados del presente proceso.

e No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con la Municipalidad Distrital de Paucara.

e No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que hayan sido retiradas
de esta dependencia municipal, por medidas disciplinarias, incumplimiento de funciones y/o

haber tenido observaciones en el desempefio del cargo.
¢« No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién

administrativa o judicial para contratar con ei Estado.
e Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas personas

que perciben otros ingresos del Estado.

La Comisién Evaluadora CAS, efectuard la evaluacién objetiva del postulante, relacionado con las

necesidades del servicio.

6. COMPONENTES DE EVALUACION.

EVALUACICN CURRICULAR:
Puntaje Maximo 50 puntos, minimo 30 puntos, solo participaran de la presente evaluacién los que

cumplan los requisitos minimos solicitados en los perfiles de cada cargo y/o puesto.
ENTREVISTA PERSONAL:
Puntaje Maximo 50 puntos.

SELECIONADO DEL RESULTADO FINAL:
El seleccionado sera el que haya obtenido el mayor puntaje en ambas evaluaciones.

ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO:
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Publicado los resultados por fa Comision de Evaluacion CAS el ganador de acuerdo al orden merito
tendrd un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la Suscripcion del Contrato, el cual se llevara
a cabo en la oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Paucard; Plaza Principal
S/N de 08:00 a.m a 17:30 p.m horas.

-~ Si vencido el plazo del seleccionado no se suscribira el Contrato por causas objetivas imputables a él,

: se declarara desierta la plaza o se declarara ganadora o ganador a la persona que ocupe el orden de

Meérito (si la entidad lo requiere) inmediatamente se procederd la suscripcién del contrato dentro

del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

REQUISITOS PARA LA FIRMA DE CONTRATO:

Copia simple legible del D.N.I.

Copia simple de R.U.C actualizado.

Foto tamafio carnet, en digital.

Nimero de cuenta del Banco de la Nacién.

» .
> o

%

2 2
0.0 0.0

7. BONIFICACION DE ACUERDO A LEY
En esta etapa se dara la asignacion de bonificacion a los postulantes que hayan aprobado la
entrevista.
o BONIFICACION POR DISCAPACIDAD:
Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N2 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad. Se les abonara el 15 % mas sobre el puntaje total

e
A eRNO

I,%a'gv}ﬂ&éo -\ obtenido.

-.f A o BONIFIACACION A LICENCIADOS DE LAS FF.AA
oF &

) .r

, / Conforme a la Ley N2 29248 y su Reglamento. Se les abonara el 10% mas sobre el puntaje
\2100 A@"’f’ total obtenido.

8. FACTORES DE EVALUACION.

EVALUACION CURRICULAR

Evaluacion PUNTAIJE VALOR

Curricular CAS N° Puntaje NO Puntaje Minimo | Puntaje Maximo | Peso de Ia

02-2023 APTO Evaluacion

0-29 30 50 50%
NO APTO APTO APTO
EVALUACION DETALLADA

Evaluacion PUNTAJE '

Curricular Formacion Curso/ Capacitaciones Experiencia

CAS N° 02- Académica VALOR

2023 Solo 1-2 34 +5 TOTAL

informacion Detallado
requerida 5 10 15
20 puntos puntos | puntos puntos 15 puntos . 50
puntos
maximo
ENTREVISTA PERSONAL

Evaluacién PUNTAJE VALOR

CAS N° 02- Conocimientos Conocimientos/ Habilidades Total

2023 Laborales Cultura General Personales/Presentacién

Definir Definir Definir detalladamente,
detalladamente. | detalladamente. muestra seguridad.

oY
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1-25 puntos 1-10 puntos 1-15 puntos 50
puntos
madximo

TABLA DE PUNTAIES

Evaluacion CAS PUNTAJE FINAL TOTAL VALOR

\. N° 02-2023 Puntaje Total Puntaje Total Total

L Hasta 79 80-100 100

/% '{l:la? Y, puntos puntos puntos

125 a%; 7\ NO APTO APTO APTO
W\ . 9. ETAPA ELIMINATORIA.

\&Zs v

PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA.

» Los postulantes para poder acceder a la siguiente etapa deberan obtener un puntaje minimo que
se detalla lineas abajo:
Evaluacion curricular: 30 puntos minimo.

* Los postulantes para poder ser adjudicados como ganador deberdn obtener un puntaje minimo
que se detalla Iineas abajo:
Puntaje total: 80 puntos

e Se declarara ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje de la sumatoria total de las
dos etapas de evaluacién (PT= EC + EP).

10. DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO.
DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO.

,Q.NO [g\ El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
',@"oﬁsiwc%io'-..‘. a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccién o no se
o5 2 bl cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccién.
.SE@E ") b) Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
ﬁ\?‘iu /_::(.-’ ¢) Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 80 puntos.
L Salet® g d) Cuando ninguno de los postulantes asista a la entrevista personal.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION.
El proceso de Seleccién puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales,
¢) Por asuntos institucionales no previstos.
d) Otras razones debidamente justificadas.

11. PERFIL DE PUESTOS

5 Dependencia, Unidad Organica y/o Area Remuneraci
ITEM >
t on
L pcaldia N ) 01 Secr_etaria (o) | 1,500.00
2. Oficina de Alcaldia 01 Chofer de Alcaldia 1,500.00
3. Eareei NI ) N 01 Secretaria (o) | 1,500.00
4 erenda Midnicia Gerencia Municipal 01 Chofer de gerencia 1,450.00
Oficina General de Asesoria Legal 01 .
5.| Asesoria Juridica Secretaria (o) Legal . 1,500.00
- Oficina de Planeamiento y 01 . S .
6.| Oficina Qeneral de Presupuesto Analista Administrativo 1,300.00
Plareamientoy Oficina de Planeamiento y 01
7.| Presupuesto Presupuesto Responsable de la OPMI 2,200.00
5. | OFICINA GENERAL DE 01 Analista de §estlon 1,200.00
ATENCION AL CIUDADANO Gestién documentaria Documentaria
Y GESTION . L ) ]
9.| DOCUMENTARIA 01 Auxiliar Administrativo 1,300.00
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Especialista de |
10 01 pecialista de Imagen 1,500.00
Imagen Institucional Institucional
11 01 Asistente Administrativo 1,300.00
12 01 Analista Administrativo 1,400.00
Oficina General de z
13 Administracién 01 Especialista de Computacién e 1.400.00
~ Informatica e
[ 14 01 Especialista en Logistica 1,800.00
oy 01 Especialista en Adquisiciones | 1,800.00
ﬁ A2\ 01 Especialista en SEACE 1,600.00
01 Secretaria 1,300.00
Unigad de Logistica 01 Asistente Administrativo 1,300.00
01 Encafrgad‘o de bienes 1,400.00
patrimoniales
Oficina General de A
Adrinisiachn 01 Encargado de Almacén 1,400.00
Municipal
01 Secretaria (o) 1,300.00
01 Especialista en Contabilidad 2,100.00
Unidad de Contabilidad 01 Asistente Contable 1,300.00
_ 01 Especialista en Recursos 1,600.00
Humanos
| oo N 2 Unidad de Recursos Humanos 01 Asistente Administrativo 1,300.00
)efggsswcé O\ 28 01 Apoyo Administrativo PAD 1,300.00
5 = It Z‘i\j 27 01 Especialista de Tesorerfa 2.100.00
il ﬁl___ J 2 Unidad de Tesoreria 01 Asistente Administrativo 1,500.00
Jucpl” 29 01 Cajera (o) 1,400.00
x—/ Gerencia de Desarrolio 01
30 ] Econdémico Asistente Administrativo 1,300.00
S:;ﬁgf\'i]aicie Desarrollo Unidad de Pr(lamocién econdmica | 01 Responsable del Area de
31 y Agropecuaria Comercializacién y 1,800.00
Fiscalizacion
Gerencia de Desarrollo Territorial | 01 . .
32 e Infraestructura Asistente Administrativo 1,500.00
Gerencia de Desarrollo Territorial | Q1 .
33 e Infraestructura Secretaria 1,300.00
T Gerencia de Desarrollo Territorial | 01
3 e Infraestructura Chofer 1,450.00
Gerencia de Desarrollo Territorial | 01 - .
35 e Infraestructura Especialista de Obras Publicas | 2,100.00
36 Oficina de Obras Publicas 01 Asistente Técnico 1,400.00
37 01 Asistente Administrativo 1,300.00
Gerencia de Desarrollo Gerencia de Desarrollo Territorial | 01 Especialista de Liquidacion y 2.100.00
3% Territoriale e [nfraestructura Supervisién s LUUL
3q Infraestructura Oficina de Liquidacion y 01 Asistente Contable 2,000.00
a9 supervision 01 Responsable de INFOBRAS 1,400.00
41 01 Asistente Técnico 1,400.00
Gerencia de Desarrollo Territorial | 01 Especialisfa de Catastro
42 e Infraestructura Urbano y Rural 2,100.00
43 Oficina de Catastro Urbano y 01 Asistente Técnico 1,400.00
a4 Rural 01 Topégrafo 1,300.00
45 01 Unidad Formuladora 2,100.00
Gerencia de Desarrolio Territorial | Q1 Especialista de Estudios y
45 e Infraestructura Proyectos 2,100.00
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Unidad de Estudios y Proyectos 01 Asistente Técnico (COSTOS Y 1.400.00
4 PRESUPUESTO) /00
4g) 01 Asistente Técnico (AUTOCAD) | 1,400.00
Gerencia de Desarrollo Territorial | 01 Técnicc; de Contro! de )
49 e Infraestructura Mantenimiento de 1,600.00
Magquinaria
Oficina de Maquinarias ist Técni
5o 01 A5|ste.nte .Tecnlco de 1,300.00
Maquinarias
51 01 Operador 1,450.00
52 01 Asistente Administrativo 1,500.00
53 Oficina de Promocién Social y 01 ESp_eda"Sta de Promocién 1,900.00
Servicios Pablicos Social
54 01 Analista de DEMUNA 1,400.00
55 01 Res_ponsable de OMAPED 1,400.00
OMAPED 01 Asistente Administrativo
56 (OMAPED) 1,300.00
57 01 Responsable de CIAM 1,400.00
Gerencia de Desarrollo Oficina Promocién Social 01 Responsable de unidad local 1,500.00
58 Social .
de Empadronamiento - ULE
59 i 01 Asistente — ULE (Digitador) 1,500.00
] Oficina de ULE 01 Asistente-ULE P
&¢ {Empadronador) e
Oficina Promocién Social i
61 ici 01 Re.sponsal?le de Programas 1,500.00
Alimentarios
Oficina de Programas 01 . . .
62 Alimentarios Asistente Administrativo 1,300.00
63| Oficina Promocidn Social 01 Responsable de TDI 1,400.00
Gerencia de Servicios 01 Jefe de unidad de servicios
64 Municipales Y Gestion Ambiental PUblicos 1,900.00
65 Oficina de Registro Civil 01 Asistente Administrativo 1,300.00
66 Unidad de Servicios Publicos 01 Responsable de ATM 1,400.00
| 67 Oficina de ATM 01 Asistente Administrativo 1,300.00
" g 01 Técnico en Gasfiteria 1,400.00
Responsable de Seguridad y
69 Unidad de Servicios Pablicos 01 Participacion Ciudadana 1,800.00
70 01 Secretario Técnico 1,500.00
- Gerencia de Servicips Unidad de Servicios Publicos 01 Relspolnsab|e del Area de 1,500.00
Municipales Y Gestion Transito y Transporte
Ambiental . L - e A
Gerencia de Servicios Oficina de Gestién Ambiental
72 Municipales Y Gestién Ambiental 01 y Residuos Solidos 2,000.00
73 Unidad de Gestidn Ambiental y 01 Analista de Limpieza Publica 1,400.00
Residuos Solidos >
4 o1 Rec'olector de Residuos 1,450.00
Solidos
Gerencia de Servicios Jefe de Unidad de .
75 Municipales Y Gestion Ambiental 01 Administracién Tributaria 1,600.00
76 Unidad de Administracién 01 Asistente Administrativo 1,300.00
Tributaria
Gerencia de Servicios Jefe de Defensa Civil y gestion
77 Municipales Y Gestién Ambiental 01 de Riesgos de Desastres 1,500.00
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1. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
SECRETARIA DE ALCALDIA

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.
= La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) secretaria(o) de Alcaldia
] Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante.

y Alcaldia
Aa Z RNO;T*':-\ Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
ag;&gsﬂb'c G;c; Comisién de Evaluacién CAS.
08 Ayst
@57_/_ 5 ) PERFIL DEL PUESTO:
AR /| REQUISITOS | DETALLE
/“KEE_?:, Formacién  Académica, Grado | Titulo técnico, Bachiller y/o titulado universitario en ciencias
/f”:?; 4 Académico y/o Nivel de estudios administrativas, contables, derecho y/o carreras afines.
“ £ Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado.
. . e Capacidad de trabajar en equipo.
Competencias, habilidades que debe P . . ) ) . 'equ po s
reunir eTrabajo bajo presion, facilidad para fa comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.
: hy ¢ Capacitaciones en el sector publico.
= Cursos y/o Capacitaciones » Capacitacion en Gestion documentaria.
\,‘—;Rr;ég 4 e Capacitacion en Microsoft office nivel bésico.
ﬁﬁi\? _Co%o Manejo informatico a nivel usuario (Conocimiento en
'F_ Mo EY . Microsoft office basico)
FEmbs | Conocimiento para el cargo: . ‘e .
— = Indispensable y deseable Redaccién de documentos y atencion al ptblico.
:"‘_,UJ ¥/ Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
“n_czp‘ - Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
b. Elaborar y mantener la agenda del alcalde en coordinacién con la oficina general de atencién
al ciudadano y gestién documentaria.
c. Atender el teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.
d. Revisary preparar documentacion para la atencién y firma del alcalde.
e. Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales magnéticos de
alcaldia, asimismo como cuidar de su conservacién proteccién y confidencialidad.
f.  Utilizar el correo institucional como herramientas de coordinacion y gestion.
g. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
h. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el alcalde.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DEFTALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Alcaldia
SERVICIO
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL ' S/.1,500.00 ( Un mil quinientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi cormo
toda reduccién aplicable al trabajador.

10



\ICA Oy
7o “&y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
Eiudad  de emprendedere i

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

2. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: CHOFER
DE ALCALDIA

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Chofer de Alcaldia
~  Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.
/  Alcaldia
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Comisién de Evaluacidn CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién  Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios
Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado.

e Capacidad de trabajar en equipo.

eTrabajo bajo presién, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.
Cursos y/o Capacitaciones Licencia de conducir clase A, categoria 2B Profesional.
Nociones en mecanica automotriz.

Nociones en primeros auxilios.

Deseable: idioma Quechua.

Primaria o secundaria incompleta.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Conducir el vehiculo asignado para transportar al alcalde y/o servidores previa autorizacion.
Dentro del radio urbano e inter urbano, asi como interprovincial.
b. Asumir la responsabilidad de la conservacién, mantenimiento y funcionamiento del vehiculo a
su cargo, a efectuando la revisién diaria antes de iniciar su labor cotidiana.
¢, Tramitar y/o solicitar la dotacién de lubricante, combustible y/o repuesto, seglin sea el caso,
asi como responsabilizarse del buen uso del combustible y/o otros materiales.
d. Guardar el vehiculo a su cargo en los locales autorizados, al término de jornada de trabajo.
e. Mantener actualizado la biticora de la unidad que conduce (kilometraje, cantidad de
combustible usado, recorrido, estado del vehiculo, entre otras)
f. Otras funciones que le asigne el alcalde.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
P pe g
ON DEL

LUGAR

SERVICIO
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses. _
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como
toda reduccién aplicable al trabajador.
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3. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) secretaria(o) de Gerencia

Municipal.

Dependencia, unidad orgédnica y/o drea solicitante:

Gerencia Municipal.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Titulo técnico, Bachiller y/o titulado universitario en ciencias
administrativas, contables,
derecho y/o carreras afines.

Experiencia

General: 01 afio en el sector publico y/o privado.

Competencias, habilidades que debe
reunir

¢ Capacidad de trabajar en equipo.
eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.

Cursos y/o Capacitaciones

¢ Capacitaciones en el sector publico.
e Capacitacidn en Gestién documentaria.
e Capacitacidn en Microsoft office basico.

Conocimiento para el
Indispensable y deseable

cargo:

Conocimientos en inforrnatica nivel usuario, Conocimientos
en redaccion de documentos y atencién al publico.
Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

® Qoo

Elaborar y mantener la agenda del Gerente Municipal.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.

Revisar y preparar documentacion para la atencién y firma del Gerente Municipal.

Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales magnéticos de

alcaldia, asimismo como cuidar de su conservacion proteccion y confidencialidad.

—h

Utilizar el correo institucional como herramientas de coordinacidn y gestién.

g. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
h. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Gerente Municipal.

COND!CIONES ESENCIALES DEL COI\-TRATO

_CONDICIONES DETALLES e S e
LUGAR DE PRESTACION DEL Oficina de Gerenaa Munlupal
SERVICIO

DURACION DE CONTRATO

(3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

$/.1,500.00 { Un mil quinientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda reduccion aplicable al trabajador.
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4. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: 01 CHOFER

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.

DE GERENCIA

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Chofer para Gerencia

Municipal.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Gerencia Municipal.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisidn de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacioén Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Primaria o secundaria incompleta.

Experiencia

General: 01 afio en el sector publico y/o pr|vado

Competencias, habilidades que debe
reunir

¢ Capacidad de trabajar en equipo.

eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacidn oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

Cursos y/o Capacitaciones

Licencia de conducir clase A, categoria 2B Profesional

Conocimiento  para el
indispensable y deseable

cargo:

Nociones en mecanica automotriz.
Nociones en primeros auxilios.
Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. Conducir el vehiculo asignado para transportar al Gerente Municipal y/o servidores previa
autorizacién. Dentro del radio urbano e inter urbano, asi como interprovincial.

b. Asumir la responsabilidad de la conservacién, mantenimiento y funcionamiento del vehiculo a
su cargo, a efectuando la revision diaria antes de iniciar su labor cotidiana.

¢. Tramitar y/o solicitar la dotacién de lubricante, combustible y/o repuesto, segun sea el caso,
asi como responsabilizarse del buen uso del combustible y/o otros materiales.

d. Guardar el vehiculo a su cargo en los locales autorizados, al término de jornada de trabajo.

e. Mantener actualizado ia bitacora de la unidad que conduce (kilometraje, cantidad de
combustible usado, recorrido, estado del vehiculo, entre otras)

f. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

_CONDICIONES

DETALLE e e T e s

SERVICIO

LUGAR DE PRESTACIéN DEL

Oficina de Gerencia Mumupal de Ia Mun|c1palldad
Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3)"Trés meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,450.00 ( Un mil cuatrocientos cincuenta con
00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.
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5, TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACI()N ADMINISTRATIVA DE: UN SECRETARIO (A)
LEGAL

| GENERALIDADES:
/ Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) secretario (a) Legal para
la Oficina General de Asesoria Juridica.
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.
Oficina General de Asesoria Juridica
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comision de Evaluacidn CAS.

;——}m?% PERFIL DEL PUESTO:

,;\%‘__ngflgb g\_\ REQUISITOS DETALLE

?«" , ’%C;-;I._ Formacién Académica, Grado | Bachiller y/o titulado, en derecho.

, @f—@,%g ~ Académico y/o Nivel de estudios

o) o/ General: 02 afios en sector publico o privado en labores
\i‘jg ?7_‘7 ; Experiencia similares.

= Especifica: 01 en sector publico en puestos similares.

e Capacidad de trabajar en equipo.

eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.
Derecho administrativo.

Sistemas administrativos.

Cursos y/o Capacitaciones Gestidn publica.

Acreditar capacitaciones y/o actividades de actualizacién
afines al puesto.

Conocimientos en computacion Bdsica. Conocimiento En
Programas Office.

Redaccion de documentos y atencion al pablico.
Conocimiento de Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972,
Deseable: Idioma Quechua.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Recepcidn, analizar sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

Efectuar trémite y/o procesar informacion de cierta complejidad.

Atender al publico sobre los expedientes presentados.

Analizar y clasificar informacion asi como apoyar la ejecucién de procesos técnicos, siguiendo
instrucciones generales.

g. Otras funciones que le asigne el jefe de oficina.

-0 Q0T 0

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES [ DETALLER siear £ a7 oMol SOt £
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General de Asesoria Juridica de la Municipalidad
SERVICIO __| Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda
| reduccién aplicable al trabajador.
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6. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ANALISTA ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un {01) Analista Administrativo
para la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

75 /# 7\ Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
SPR ESf¢r=> .,  Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
,QA,./"’:_'/ / Comisién de Evaluacién CAS.
) e PERFIL DEL PUESTO:
s REQUISITOS DETALLE
/,-/, : Formacién Académica, Grado TITULO TE'CNICO,’ BACHILLER Y/O TITULO EN
(o) J Académico y/o Nivel de estudios CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
o5 |/ |- Y/O CARRERAS AFINES.
RE | Experiencia 01 afio en el sector publico o privado.
\;} CaR Competencias, habilidades que debe ° Capat.:!dad.de trg?:'ajar er'1 .equo. L,
= reunir eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion oral y

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
Capacitaciones en gestién publica, estadistica, convenios y
sistemas administrativos.

Capacitacion en gestidn documentaria

Capacitacion en Microsoft office nivel intermedio.
Conocimiento en redaccién de documentos y atencién al
publico, Conocimiento en manejo de SIAF Y LEY DE
PRESUPUESTO, Conocimiento de Ley Organica de
Municipalidades N° 27972.

Cursos y/o Capacitaciones

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

a. Fomentar y ejecutar programas y convenios de cooperacidon nacional e internacional
destinados a promover el acceso e incorporacion de tecnologias de Ultima generacién.

b. Proponer proyectos de desarrollo, convenios y cooperacion con entidades nacionales e
internacionales.

c. Asesorar a las unidades de organizacién sobre las modalidades de cooperacién técnica y
difundir los alcances y beneficios a nivel nacional e internacional, asi como los asuntos de su
compatencia

d. Conducir, formular y evaluar las acciones de cooperacién técnica e internacional, asi como
promover y gestionar lineas de financiamiento externo e interno.

e. Propiciar el acceso a donaciones provenientes de las fuentes cooperantes nacionales e
internacionales de caracter asistencial o educacional de acuerdo a la normatividad vigente.

f.  Elaborar el boletin estadistico institucional

g. Recopilar, consolidar, analizar e interpretar la informacion estadistica de la entidad.

h. Otras funciones del cargo que se le sean asignados por el jefe de oficina en materia de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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CONDICIONES | DETALLE : She
LUGAR DE PRESTACIéN DEL Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de la
SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL s/. 1,300.00 {Un mil trescientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
ey toda reduccién aplicable al trabajador.

7. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE LA OPMI

jé N O /
%SELECL O

. /z '7 N

1 S5 ,jrﬁ = J GENERALIDADES:

N {, c A?‘ Objeto de la convocatoria.

/ La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) responsable de OPMI para
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

/g\e’&g% Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.

O

/q ¥ 1  Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
E 57 i
MEHER PERFIL DEL PUESTO:

& N/
SAdet” REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Grado Académico y/o Titulo profesional en Economia, ciencias
Nivel de estudios administrativas y/o carreras afines.
o General: 02 afios en el sector publico o
I privado
Experiencia e Especifica: 1 afios en el sector publico en puestos
similares

e Capacidad de trabajar en equipo.
Competencias, habilidades que debe reunir | *Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacién
oral y escrita, buenas relaciones interpersonales y
valores éticos
e Capacitacion en Gestion Publica
e Modernizacidn en la Gestion Publica, gestion
por resultados
Cursos y/o Capacitaciones e Sistema Nacional de Programacién multianual
y gestion de inversiones
e Capacitacion en Microsoft office nivel Basico

Capacitacion y/o especializacién en planeamiento,
formulacidon y evaluacion, seguimiento, gestion de
proyectos de inversién o materias vinculadas con la
elaboracién, seguimiento y evaluacién de politicas,
planes o programas enmarcados con el sistema

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
Invierte.pe, con resultados satisfactorios (Acreditado).

deseable

Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N°
27972,
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

T a. Ejecutar la fase de programacién multianual de inversiones del ciclo de inversién del sistema

| nacional de programacion multianual y gestion de inversiones.

' b. Elaborar y presentar el PMI, del sector al érgano resolutivo, asi como aprobar y registrar las
modificaciones al PMi de acuerdo a la normativa del sistema nacional de programacion
multianual y gestion de inversiones.

¢. Proponer al érgano resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas
identificadas a considerarse en el PMI, de la Municipalidad Distrital conforme lo establecido
por la normativa del sistema nacional de programacion multianual y gestién de inversiones

d. Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que requieran
financiamiento de su dmbito de competencia, se encuentren alineadas con los instrumentos
emitidos y/o aprobados por la programaciéon muitianual de inversiones del sector

e. Realizar las evaluaciones ex post de Is inversiones de acuerdo con lo establecido en la normativa
del sistema nacional de programacion multianual y gestién de inversiones.

f.  Emitir opinion a solicitud de la UF de su nivel de gobierno asi como solicitar opinién de la
direccion general del tesoro publico del MEF, respecto a los proyectos o programas de inversion
a ser financiados con fandos publices provenientes de operaciones de endeudamiento

g. Realizar el seguimiento previsto para la fase de programacién multianual de inversiones dee!
ciclo de inversidn, asi come de las metas de producto y el monitoreo de la ejecucion de las
inversiones, acuerdo a lo establecido por la normativa del sistema nacional de prohgramacion
multianual y gestidn de inversion.

h. Registrar a la UF y UEl de la Municipalidad Distrital y a sus responsables asi como resgistar,
actualizar y/o cancelar su registro en el banco de inversiones, conforme a las disposiciones del
sistema nacional de programacién multianual y gestién de inversiones.

i. Otras Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. | DETALLE . : :
DE PRESTACION DEL | Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de la

o 74

LUGAR

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100soles)

Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.
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8. 'I_'ERMII\_IO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

ANALISTA DE GESTION DOCUMENTARIA

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Analista de Gestidn
Documentaria para Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico
y/o Nivel de estudios

Titulo técnico, bachiller y/o titulo profesional en
administracidn, contabilidad, Derecho y/o carreras
afines.

Experiencia

1 afio en sector publico o privado.

Competencias, habilidades que debe reunir

e Capacidad de trabajar en equipo.

eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion
oral y escrita, buenas relaciones interpersonales y
valores éticos

Tramite documentario
Gestidn Publica

Microsoft Office nivel basico
Conocimientos en computacidn Basica. Conocimiento
En Programas Office.
Conocimiento en gestion publica.

Cursos y/o Capacitaciones

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. Ejecutar, coordinar y evaluar las actividades de atencién al pliblico de la Municipalidad.

b. Recepcionar, registrar, clasificar, controlar y resguardar la documentacién y expediente cuyo
tramite se desarrolla en la Municipalidad.

¢. Distribuir oportunamente documentos y expedientes que ingresan y salen de la municipalidad,
de acuerdo a ia ley de procedimientos administrativo general y demds normas establecidas al
respecto.

d. Observary cumplir la Ley de Atencidn Preferencial.

e. Implementar los procedimientos técnicos administrativos en la Municipalidad.

f. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el jefe (a) de Oficina, en materia de su
competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

) CONDICIONES DETALLE
| LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién
SERVICIO Documentaria de la Municipalidad Distrital de
) Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
' REMUNERACION MENSUAL 5/. 1,300.00 soles (Mil Trecientos con 00/100soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como
toda reduccién aplicable al trabajador.

9. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Y |
/ GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
AR La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un {01) Auxiliar Administrativo
e T . para Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria.
: L ] ,! Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.
L ‘;"I; Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestidn Documentaria.
' Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS { DETALLE
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA 01 afio en el sector publico y/o privado.

Titulo Técnico, bachiller y/o titulo profesional en Computacién,
Sistemas, Administracion, Contabilidad o afines.
CURSOS/ ESTUDIOS DE | Cursos relacionados en gestion publica, cursos en tramite
ESPECIALIZACION documentario y cursos en ofimatica.
Conocimientos basicos en ofimética.
Conocimiento en gestion publica.
Idioma quechua deseable.
Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacidn de servicio,
| trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presion.
Conocimientos en computacién Basica.
REQUISITOS ADICIONALES Conocimiento En Programas Office.
Conocimiento en gestion publica.

FORMACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO/ CARGO

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Unidad.

b. Digitar todo tipo de documentos que se le sean encargados (cartas, informes,
memorandums y otros)

¢. Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y preparar la agenda con la documentacién
respectiva que se debe desarrollar el jefe de Unidad.

d. Preparar la documentacién para la firma del jefe de la unidad.
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e. Redactar, descargar y disponer la distribucién de los documentos a las diferentes areas
municipales.

f. Atender el servicio telefénico, fax, correo electrénico y otros que existan a su cargo.

g. Recibir solicitudes concertar citas y preparar |la agenda respectiva.

h. Llevar el archivo ordenado y clasificado de la documentacién de la unidad.

i.  Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo.

j. Atender al pablico informando y orientando sobre asuntos para lo cual esta autorizada.

k. Realizar visitas a las obras en ejecucidn de acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato.

I.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

j CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE

~» LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General De Atencidn Al Ciudadano Y Gestidn
SERVICIO Documentaria de la Municipalidad Distrital de Paucara.
| DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses renovables de acuerdo a la necesidad
._\' . institucional o hasta concluir el ejercicio fiscal 2023.
\\\ 7" | REMUNERACION MENSUAL | S/. 1,200.00 soles (Mil Doscientos con 00/100soles).
Eragk Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
L ‘ reduccidn aplicable al trabajador.

5 ﬁ;l;,‘ | 10. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
i oy ESPECIALISTA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

\ =
N GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Especialista de Imagen
Institucional para Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comisidn de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA 1 afio en el sector publico y/o privado.

FORMACION ACADEMICA Bachiller, tltu_lo profesional en Ciencias de la Comunicacidn
| y/carreras afines
CURSOS/ ESTUDIOS DE | Capacitacién herramientas de edicién de audiovisual y cursos en

ESPECIALIZACION gestién publica. i
CONOCIMIENTOS PARA EL | Conocimientos de redaccién [

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de servicio,
trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presion.

PUESTO/ CARGO o ‘

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES No requiere. ‘
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MISIGN DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de imagen y relaciones publicas de la municipalidad en el marco de la normativa vigente que permita cumplir los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizaria atencién protocolar, imagen y relaciones publicas de la Municipalidad en eventos internos y externos.

2 Proponer, formular e implementar estrategias de comunicacion tanto internas como externas de la Municipalidad.

3 Difundir las actividades institucionales con el fin de visibilizar |as accicnes de la Municipalidad.

| 4 Brindar apoyo a las unidades de organizacion internas en el desarrollo de actividades de comunicacion, asi como el desarrolio de materiales de difusion,

5 Administrar y difundiria informacion relacionada con las actividades de comunicaciones e imagen institucional en los canales digitales de la Municipalidad.

6 Crear contenidos de difusidn alineados a los objetivos de |a Municipalidad.

7 Otras funciones del cargo que le sean asignados por el Jefe(a) de Oficina, en materia de su competencia.

7 7 T —
~L= CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
[CONDICIONES BRampaarsstse i iDETAL LE SIS e N S D s NG ST et Sy
LUGAR DE PRESTACIO DEL | Oficina General De Atencién Al Ciudadano Y Gestién
SERVICIO Documentaria de |la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 soles. (Mil Quinientos con 00/100soles)
o Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
- reduccion aplicable al trabajador.
7 aNO . Ry , .
;’\;/-Q_ R Y 11. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
E \ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

\ / GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria,

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) asistente administrativo
para la oficina de Imagen Institucional.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Secretaria General (Imagen Institucional).

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Titulo técnico, bachiller y/o titulo profesional en
computacion, ciencias de la comunicacién, ing. Sistemas,
ciencias administrativas o carreras afines.
Experiencia 1 afio en el sector publico o privado.
¢ Capacidad de trabajar en equipo. ’
eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
Capacitaciones en Gestién Publica.
Cursos y/o Capacitaciones Capacitacion en gestién documentaria.
Capacitacion en Microsoft office.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Competencias, habilidades que debe
reunir
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Redaccién de documentos v atencidn al publico.

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
/ Principales funciones a desarrollar:
; a. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

'-:_"';E!:’:*Q, b. Elaborar y mantener la agenda del jefe de la oficina.
.-“r '1’3 c. Atender el teléfono y efectuar llamadas que corresponden.
sy - \ﬁl; d. Revisary preparar documentacion, para la atencién y firma del jefe de oficina.
P 7| e. Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y magnéticos de

_ 4 la oficina, asi como, cuidar de su conservacion, proteccién y confidencialidad.
Utilizar el correo institucional como herramienta de coordinacién y gestién.

g. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones generales.
h. Otras funciones que le asigne el jefe de oficina.

baal

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

'CONDICIONES DETALLE i = Fia e 5,
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Imagen Institucional de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL 5/. 1,300.00 soles (Mil Trecientos con 00/100soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

12. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
ANALISTA ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Analista administrativo
para la Oficina General de Administracién.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina General de Administracion.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisidn de Evaluacidn CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS DETALLE

Titulo técnico, bachiller y/o titulo profesional en
secretariado ejecutivo, administracidn, contabilidad
o carreras afines.

Experiencia 1 afio en el sector publico o privado.

e Capacidad de trabajér en equipo.

| Competencias, habilidades que debe reunir sTrabajo bajo presién, facilidad para la comunicacion
| oral y escrita, buenas relaciones interpersonales y
valores éticos

Capacitacién en gestién plblica, SEACE, sistemas
administrativos.

Formacion Académica, Grado Académico
y/o Nivel de estudios

Cursos y/o Capacitaciones
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Conocimiento para el cargo: Indispensable | Conocimientos en computacién Basica.
y deseable Conocimiento en gestidn publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

“Principales funciones a desarrollar:

a. Ejecutar los procesos vinculados a la cadena de Abastecimiento publico, en el marco de lo
dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

b. Aplicar Normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestién interna sobre la
operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad.

c. Consolidary elaborar la programacion muitianual de los bienes, servicios y obras requeridos por
las unidades de organizacién de la entidad, a través de la elaboracién del cuadro Multianual de
Necesidades.

d. Ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencién de bienes, servicios y cbras
requeridos por la entidad.

e. Administrar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucidn,
disposicion y supervisién de los mismos.

f.  Monitorear y controlar el sistema de contrataciones y adquisiciones del estado (SEACE)

Elaborary procesar las 6rdenes de compra y érdenes de servicio.

Realizar los procesos de cotizaciéon y resumen ejecutivo correspondiente segun los

requerimientos ingresados.

i. Otras funciones del cargo que se le sean asignados por el jefe de oficina, en materia de su
competencia.

ek

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'cowmcuones DETALLE :
SR e - R S S L e Ly -~
LUGAR DE PRESTACIéN DEL Oficina General de Administracién de la Mun|c1paI|dad
SERVICIO , Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 soles. (Mil Cuatrocientos con

00/100soles) Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley,
asi como toda reduccion aplicable al trabajador.

PERFIL DEL PUESTO

iTEM DEL iz N.¢ DE
i i ani PUES ARG
PUESTO Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante PLAZA UESTO/C (o]

ESPECIALISTA EN COMPUTACION E

13 Oficina General de Administracion 01 INFORMATICA

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

EXPERIENCIA GENERAL:

02 afos en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico en puestos similares.
Titulo profesional en Ingenieria de sistemas o a fines.

FORMACION ACADEMICA
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CURSOS/ ESTUDIOS DE | Capacitacién en gestién publica.
ESPECIALIZACION Mit_:rosoft office -
Conocimiento de tecnologias.

\ CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO/
| cArRGO

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de servicio, trabajo
en equipo, sensibilidad social y trabajo a presién.

'\ | REQuISITOS ADICIONALES No requiere.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

-'-:If CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

MISION DEL PUESTO
I

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Formular, proponer v ejecutar ef plan de gobierno dighal en concordancia con los objetivos estratégicos institucionales y las necesidades de fos drganos de fa entidad,

i ormular proponer, ejecutar y evaluar ar los planes informaticos er concordancia con los objﬂtwos mshu tionales y necesidades de los drganss de la entidad.

[

¥ ldentificas y evaluar necesidades y:ap;ortﬁidades de implementacidn de Bos ;ethﬁlagiams fa Informacién yComunlcacionaﬁ {T1C) a nivel institucional.

4 _Cirﬁgfiréon fas normas, zsﬁrrdare_,s_y directivas emitidas por el ente rector del Ststema National de Transformacion mgita_l

5 Elaborar y actualizar directivas, m}ztoaniagas}-éf,téndares para fa gestién de fos recursos informdicos.

& Admunistrar ics recussos infermaticos; asi como peoveer &l soporte técnico requerido para los uswarios y recurses.

7 Promaver y coordinar accionas con fos demds deganos para fa adecuada gestion de ta seguridad de la informacion.

§ Asesorar con hJ.‘Ifaﬂ" entas Informaticas y necesldades de capacitacion en acciones de Xran=parenc|a, gobtemo d;gi;al, enlre G\ras, que permtian mepora« las :mmencmnes de Ia
_municipalidad. - e
9 Qs fenciones del cargo que le sean asignﬂdns por el kefefa) (fa Oficing, en materia de sy mnpetenﬂa

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES = = = TR I DETAT ERE A ol . _
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General de Admmlstrauon de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERAC!ON MENSUAL S/. 1,400.00 soles (Mil cuatrocientos con 00/100soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccidn aplicable al trabajador.

14. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIéN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
ESPECIALISTA EN LOGISTICA

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un {01) Especialista en Logistica
para la Unidad de Logistica.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Unidad de Logistica.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comisién de Evaluacién CAS.
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PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Bachiller y/o titulo en las Carreras de Administracion, Economfa, '

Contabilidad.

Experiencia

Minimo 01 afio en el Sector Publico y/o Privado, desarrollando
labores afines al cargo.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Capacidad de trabajar en equipo.
Trabajo bajo presidn, facilidad para la comunicacion oral y

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

Cursos y/o Capacitaciones

Capacitacién en Gestidn publica.
Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA RP Sistema
Integrado de Administracion Financiera — SIAF

Capacitacidn en Contrataciones.
Capacitacién en Adquisiciones del estado.

| Conocimiento
Indispensable y deseable

Conocimiento y manejo de SIAF-RP y SEACE.
Microsoft office nivel bésico.

para el cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Gestionar la ejecucién de los procesos vinculados a la cadena de Abastecimiento Publico, en el
marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

. Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre la

operatividad del Sistema nacional de Abastecimiento en la entidad.

. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras

requeridas por las unidades de la organizacién de la entidad, a través de la elaboracién del cuadro
Multianual de Necesidades.

. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras

requeridas por la entidad.

. Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion, disposicién

y servicios de los mismos.
Coordinar las acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes muebles e

inmuebles de la entidad.

. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el jefe de oficina, en materia de su

competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'CONDICIONES =~

=9}

LUGAR DE PRESTACION DEL Unida.d de Logistica de la Municipalidad Distrital de

SERVICIO Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
| REMUNERACION MENSUAL S/. 1,800.00 soles (Mil ochocientos con 00/100 soles).

Incluyen los-montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.
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15. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Especialista en
Adquisiciones para la Unidad de Logistica.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Unidad de Logistica.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién  Académica, Grado | Bachiller y/o titulo profesional en las Carreras de
Académico y/o Nivel de estudios Administracién, Economfa, Contabilidad, derecho.
Minimo 01 afio en el Sector Publico y/o Privado,
desarrcllando labores afines al cargo.

Competencias, habilidades que | Capacidad de trabajar en equipo.

debe reunir Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
s Capacitacién en Gestion publica.

Xe) 4 Cursos y/o Capacitaciones Capacitacién en Contrataciones.

Capacitacion en Adquisiciones del estado.

Conocimiento para el cargo: | Conocimiento y manejo de SIAF-RP y SEACE.
Indispensable y deseable Microsoft office nivel basico.

Experiencia

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
h. Gestionar la ejecucién de los procesos vinculados a la cadena de Abastecimiento Publico, en el

marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

i. Proponery aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre la
operatividad del Sistema nacional de Abastecimiento en la entidad.

j. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras
requeridas por las unidades de la organizacion de la entidad, a través de |a elaboracion del cuadro
Multianual de Necesidades.

k. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras
requeridas por la entidad.

|. Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion, disposicion
y servicios de los mismos.

m. Coordinar las acciones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobre los bienes muebles e
inmuebles de la entidad.

n. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el jefe de oficina, en materia de su

competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDIC!ONES T [DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Loglstlca de Ia Mun|c1palldad Distrital de
SERVICIO Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
) REMUNERACION MENSUAL S/. 1,800.00 soles (Mil ochocientos con 00/100 soles).
j Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
—, / toda reduccién aplicable al trabajador.
£ 4 | 16. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
8 i ESPECIALISTA EN SEACE
i ’ é --:':.f
\‘-CJ.—’/. W
Ny GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Especialista en (SEACE)
|\ para la Unidad de Logistica.
| Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante.

Unidad de Logistica.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacion CAS.
| PERFIL DEL PUESTO:
_ 4 REQUISITOS DETALLE

Formaciébn  Académica, Grado | Titulo Técnico, Bachiller y/o titulo universitario en las Carreras
Académico y/o Nivel de estudios de Administracién, Economia, Contabilidad, derecho y afines.
Minimo 01 afio en el Sector Publico y/o Privado,
desarrollando labores afines al cargo.

Competencias, habilidades que | Capacidad de trabajar en equipo.

debe reunir Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
Gestidn publica.

SEACE

Cursos y/o Capacitaciones Certificacion del OSCE

Sistemas administrativos.

Conocimiento Microsoft Office Basico.

Experiencia

Manejo informatico a nivel usuario (Conocimiento en
Microsoft office basico )

Redaccion de documentos y atencidgn al publico.
Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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a. Ejecutar los procesos vinculados a la cadena de Abastecimiento publico, en el marco de lo
dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.
b. Aplicar Normas, lineamientos, directivas y buenas précticas de gestion interna sobre la
operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad.
¢. Consolidary elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras requeridos por
las unidades de organizacién de la entidad, a través de la elaboracién del cuadro Multianual de
Necesidades.
d. Ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencién de bienes, servicios y obras
requeridos por la entidad.
“\ e. Administrar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion,
disposicién y supervision de los mismos.
f. Monitorear y controlar el sistema de contrataciones y adquisiciones del estado (SEACE)
g. Elaborary procesar las 6rdenes de compra y érdenes de servicio.
h. Realizar los procesos de cotizacién y resumen ejecutivo correspondiente segun los
requerimientos ingresados.
i. Otras funciones del cargo que se le sean asignados por el jefe de oficina, en materia de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE ?RESTACION DEL. Unidad de Logistica de la Municipalidad Distrifal de
SERVICIO _ Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL /. 1,600.00 soles {Mil seiscientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

17. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
SECRETARIA DE LOGISTICA

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) secretaria(o) de la unidad
de logistica

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante.

Unidad de Logistica

Depenrdencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisidon de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITGS DETALLE

Formacion Académica, Grado | Titulo técnico, bachiller y/o titulo profesional en ciencias
Académico y/o Nivel de estudios administrativas, contakles o carreras afines.

Experiencia 1 afio en el sector pubiico y/o privade.

e Capacidad de trabajar en equipo.

«Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacion oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
Gestidn documentaria.

Gestion publica.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Cursos y/o Capacitaciones
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| Microsoft office nivel basico.

Conocimiento  para el
Indispensable y deseable

cargo:

| Manejo informéatico a nivel usuario (Conocimiento en
Microsoft office basico)
Redaccién de documentos y atencidn al pablico.
Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionar, registrar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién.

b
C.
) d.
) e

Elaborar y mantener la agenda del jefe de oficina.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponde.

Revisar y preparar documentacién para la atencién y firma del jefe de oficina.

Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y magnéticos de

la oficina, asi como cuidar de su conservacion, proteccion y confidencialidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

f.  Utilizar el correo institucional como herramienta de coordinacién y gestion.
g. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
h. Otras funciones que designa el jefe de oficina.

"CONDICIONES = DETALLE Fah e T ey iy
LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de logistica

SERVICIO

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/.1,300.00 (Un Mil trecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.

18, TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

para la Unidad de Logistica.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad de Logistica.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico
y/o Nivel de estudios

Titulo técnico, Bachiller, y/o titulo universitario en
Administracion, contabilidad y afines.

Experiencia

1 afio en sector publico o privado.

Competencias, habilidades que debe reunir

¢ Capacidad de trabajar en equipo.

sTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién
oral y escrita, buenas relaciones interpersonales y
valores éticos
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Manejo del SIAF-SP, SIGA
Cursos y/o Capacitaciones Capacitaciones especializadas en el sector publico.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y | Conocimientos en computacion Bésica. Conocimiento
deseable En Programas Offices.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

P Principales funciones a desarrollar:
a. Elaboracion de Orden de Compray Ordenes de Servicio.

b. Apoyo en la elaboracién de contratos de Locacion de servicio.
"“"‘“4; c. Apoyo en la Cotizaciones del requerimiento.
h, K N d. Compromiso Anual, Mensual de las Orden de Compra y Servicios en el SIAF.
(; /e \\| e. Dinamizar las actividades en la Unidad de Logistica.
Q' Pt i f.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
\;& CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
& ; ’
'CONDICIONES = o =3 = 'DETALLE = ;
n LUGAR DE PRESTACION DEL Unldad de Loglstlca de Ia Mumc&pahdad Dlstntal de
F-{c SERVICIO Paucara.
’ DURACIGN DE CONTRATO (3) Tres meses.

a’ REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (Un Mil trescientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

W T 19. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS: (01)
*f: ¢ sl ENCARGADO DE BIENES PATRIMONIALES
5/ | GENERALIDADES:

r' i-c_ Py !

s, i) Objeto de la convocatoria.

W La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) un encargado
B de bienes patrimoniales_para la Unidad de Logistica.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad de Logistica.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico y"/o Bachiller y/o titulo universitario, en
Nivel de estudios administracién, contabilidad y afines.
Experiencia 1 afio en sector publico o privado.

¢ Capacidad de trabajar en equipo.

Competencias, habilidades que debe reunir | ®Trabajo bajo presién, facilidad para la
comunicacién oral y escrita, buenas relaciones

interpersonales y valores éticos.
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Gestion Publica.
Cursos y/o Capacitaciones Sistemas administrativos.
Gestion documentaria.

Manejo informatico a nivel usuario (Conocimiento
en Microsoft office basico)

Conocimiento para el cargo: Indispensable y | Redaccion de documentos y atencion al pablico.
deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades
= N°27972.

Deseable: Idioma Quechua.

1 ey CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. lIdentificar los activos de la Municipalidad Distrital de Paucara.

b. Mantener actualizado el Inventario Fisico Valorado debidamente conciliado con los
registros contables y patrimoniales.

c. Velar por el saneamiento legal de los bienes muebles e inmuebles, su titulacién y
gestionando el registro de los mismos en los registros ptblicos en coordinacién con
la Sub Gerencia de Asesoria Juridica.

d. Tomar inventarios fisicos periédicamente e informar las irregularidades que se
detecten.

e. Codificar los bienes inventariados y mantener actualizado el margesi de bienes e
inventario, asi como los existentes en almacén.

PN N f. Establecer procedimientos para la medicidn, registro y presentacién de informacién

\ correspondiente a los bienes de propiedad municipal.

g. Tramitar ante el Comité de altas y bajas las solicitudes de baja de los bienes
patrimoniales y activos fijos, una vez concluida su vida util, llevando el control de

v estos en observancia de la Resclucién N2 046-2015/SBN (Directiva 001-2015/SBN)
~— h. Gestionar oportunamente la contratacién de seguros, SOAT vehiculares y pdlizas de
seguros de las maquinarias, vehiculos y equipos de propiedad municipal.

i. Gestionar la recuperacion de bienes muebles, inmuebles. maquinarias y equipos
faltantes, formalizando expedientes, como denuncias policiales, manifestaciones
que den lugar a la emisién de la Resolucién de Alcaldia respectiva donde se
determine la responsabilidad civil, como resultado de los Procesos Administrativos
Disciplinarios.

j. Verificar el destino de los bienes entregados por el Almacén a los usuarios finales.

k. Identificar y clasificar los bienes seglin su naturaleza y valor unitario o de conjunto,
supervisando que el inventario fisico de bienes, el registrg, control y actualizacién
patrimonial este registrado en el SIMI segtin SNB.

I.  Presentar los informes sobre la vida Gtil de los activos municipales, su depreciacién,
pérdida, revaluacién o ganancia, en cuanto fuera solicitado por las instancias
correspondientes

m. Remitir en forma ordenada y cronoldgica los incrementos de activcs a las instancias
correspondientes, asi como cumplir obligatoriamente con el registro en los
aplicativos de control patrimonial dispuestos para tal fin

n. Supervisar la recepcién de bienes entregados por los proveedores y verificar la
conformidad de los mismos en cuanto a calidad y cantidad requeridos en el ambito
de su competencia

31




BWACA DEg
o %,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA ., °
Eivdad e emprendederes ;

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Crecdo por. Ieg N? 9718 del15 de enero 1943

0. Asignar a cada dependencia de la municipalidad, las instalaciones o ambientes
muebles, equipos, maquinarias y vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones y llevar el registro de la asignacion y desplazamiento de los bienes.

p. Manteneren orden el acervo documentario, bienes y enseres asignados, y participar

| del proceso de transferencia una vez concluida la gestién.

g. Disponery ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de la Directiva N°
002-2016-EF-51.01, Metodologia para el reconocimiento, medicién y registro de

bienes de propiedad, planta y equipo
. r. Otras funciones que le asignen las instancias superiores, asi como las que deriven
del cumplimiento de la Directiva N° 002-2016-EF-51.01 y normas conexas.

WL AT
\5“‘ = CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
g
.l""*x.:___‘ _CONDICIONES I '- =t A "DETALLE
(¢ | \ LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Logistica de la Mumupalldad Distrital
8 } SERVICIO de Paucard.
\\ dar®s DURACION DE CONTRATO Tres (03) meses.
REMUNERACION MENSUAL 5/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100
P soles)
/ x\,‘\ Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
7 \ B toda reduccién aplicable al trabajador.
| J
\C J , .
' 20. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

UN ENCARGADO DE ALMACEN MUNICIPAL

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria,

La Municipalidad Distrital de Paucarad requiere contratar los servicios de un (01) un
encargado de almacén municipal_ para la Unidad de Logistica.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.

Unidad de Logistica.

Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

| REGUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado Académico Egresado y/o bachiller en administracién,
y/o Nivel de estudios contabilidad y/o carreras afines
Experiencia 1 afio en sector publico o privado.

e Canacidad de trabajar en equipo.

Competencias, habilidades que debe reunir | ®Trabajo bajo presion, facilidad para la
comunicacion oral y escrita, buenas relaciones

interpersonales y valores éticos.

Cursos y/o Capacitaciones Gestion Publica.
SIGA.
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Feidmes mrer e

Capacitaciones a fines al cargo.

Manejo informético a nivel usuario (Conocimiento
en Microsoft office basico)

Conocimiento para el cargo: Indispensable | Redaccion de documentos y atencidn al pablico.

y deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades
N° 27972.

Deseable: Idioma Quechua.

= CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

( a. Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas
visibles de almacén y Kardex, respectivamente

b. Llevar registros sencillos de documentos.
Proporcionar materiales y suministros a las unidades organicas municipales
solicitantes, previa autorizacion del jefe de la Unidad

d. Elaborar los informes relacionados con sus funciones, que le soliciten las
instancias superiores

Foiseznlo . Mantener al dia las PECOSA de los bienes y enseres

£ A i_-l f. Informar sobre la ausencia, deterioro o pérdida de los bienes o enseres

8 T{Tﬁ_’i@ug ") almacenados

T M /,;-”' g. Solicitar la reparacion de los bienes o enseres cuando sea necesario

¢ e‘.??*"' h. Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente.

i.  Conciliar los saldos del balance con los saldos del libro de margesi de bienes

j.  Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontacién con el
inventario municipal

k. Ingresary despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén

I.  Mantener informados al jefe de la Unidad de Logistica y Servicios Generales
sobre el movimiento diario en el almacén

m. Clasificar y codificar los materiales para su répida identificacion

n. Realizar el inventario permanente de los materiales de aimacén, procurando el
orden y limpieza del almacén

o. Conservar en orden el acervo documentario, bienes y enseres a fin de
participar en el proceso de transferencia una vez concluida la gestién

p. Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de logistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES ___ R -:' DETA],‘ T
o Rl _Sz:_- a :
LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Loglstlca de Ia Mun|c1palldad Dlstrltal
SERVICIO de Paucara.

DURACION DE CONTRATO | Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL | S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100
soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda reduccidn aplicable al trabajador.
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21. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
(01) SECRETARIA

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de una (01) SECRETARIA para la
Oficina de Almacén Municipal.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Unidad de Logistica

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comisién de Evaluacién - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Titulo técnico, bachiller y/o titulo universitario de la carrera
profesional de Administracién, contabilidad, y/o carreras
afines.

Formacion  Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Experiencia laboral 1 afio en labores similares

Experiencia .. . . )
P administrativas en el sector publico o privado.

» Capacidad de trabajar en equipo.
Competencias, habilidades que debe

reunir eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

Cursos y/o Capacitaciones Capacitaciones en el sector publico.

Conocimientos en computacién Basica. Conocimiento En
Programas Office.

Conocimiento para el cargo: | Redaccidon de documentos y atencién al pablico.
Indispensable y deseable Conocimiento de Ley Orgdnica de Municipalidades N°
27972.

Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyar en el control del inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas visibles de
almacén y Kardex, respectivamente.

b) Elaborar Pedido Comprobante de Salida PECOSA.

c) Llevar registros sencillos de documentos.

d) Recepcionar, registrar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién ingresada.

e) Redactary tramitar documentos inherentes al drea de almacén

f)  Proporcionar materiales y suministros a las unidades orgdnicas municipales solicitantes, previa
autorizacion del jefe de la Unidad

g) Apoyar en la Mantenimiento de |as PECOSA de los bienes y enseres.

h) ‘Informar sobre la ausencia, deterioro o pérdida de los bienes o enseres almacenados
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i)  Redactar solicitudes de reparacién de los bienes o enseres cuando sea necesario.
i) Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente.
k) Apoyar en la conciliacién de los saldos del balance con los saldos del libro de margesi de bienes.
I) Apoyar en el mantenimiento de la documentacién para su posterior confrontacion con el
inventario municipal.
m) Ingresary despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.
n) Mantener informados al jefe de la Unidad de Logistica y Servicios Generales sobre el movimiento
diario en el almacén.
o) Apoyar en clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacién.
p) Realizar el inventario permanente de los materiales de almacén, procurando el orden y limpieza
del almacén.
— q) Conservar en orden el acervo documentario, bienes y enseres a fin de participar en el proceso de
transferencia una vez concluida la gestion.
r) Otras que le designen su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

' CONDICIONES

Oficina de Almacén Municipal de la
Municipalidad Distrital de Paucara.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (Un Mil trecientos con 00/100
soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como teda reduccidn aplicable al trabajador.

. PERFIL DEL PUESTO

N.2 DE

iTEM DEL

PUESTO Dependencia, Unidad Orgéanica y/o Area solicitante PLAZA PUESTO/CARGO
22 Oficina General de Administracién 01 ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD
REQUISITOS MINIMOS DETALLE 5

EXPERIENCIA GENERAL:

02 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

| B 01 afio en el sector publico. .
FORMACION ACADEMICA Titulo Universitario en |a carrera de Contabilidad, colegiado y habilitado.

Capacitacion gestion publica '

Cursos de cierre contable y presupuestal.

Cursos en microsoff oficce nivel basico

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO/ | Conocimiento y manejo del SIAF-RP
CARGO Conocimientos basicos en ofimatica

EXPERIENCIA

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de servicio, trabajo en
equipo, sensibilidad social y trabajo a presién.
REQUISITOS ADICIONALES No-requiere.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades del sistema de cantabilidad de acuerdo con la normativa vigente, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
!
linstitucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Gestionar los pracesos vinculados a la gestion contable de hechos econémicos, financieros y patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema
Nacional de Contabilidad.

2 Proponery aplicar normas, lineamientos, pracedimientos contables y directivas internas, asf como realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento,
conforme ala normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.
3 Formulary proponer el manual de procedimientos contables de |a entidad.

4 Efectuarlas acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento de los hechos econémicos de la entidad, elaborando los estados
financieros y presupuestarios, e informacion complementaria con sujecién al sistema centable.
5 Elaborarlos libros contables y presupuestarios.

6 Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las dependencias y entes correspondientes.
7 Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema Integrado de Administracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP).

8 Integrary consolidar la informacién contable del pliego para su presentacién periddica.

] "Otras funcianes def cargo que le sean asignados por el Jefe(a) de Oficina, en materia de su cc)_rr;;léténcia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES Famana ae that = | { DETALLEES s waan il e St G g e
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General De Administracion de la Mumcnpahdad
SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
'REMUNERACION MENSUAL /. 2,100.00 (Des mil Cien con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccidn aplicable al trabajador.

23.»TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
(01) ASISTENTE CONTABLE

GENERALIDADES:

Objeto de la convocataria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere centratar los servicios de un (01) Asistente contable para
la Oficina de Contabilidad.

Dependencia, unidad orgénica y/o drea sclicitante.

Oficina de Contabilidad.

Dependencia encargada de realizar el procesc de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | Titulo técnico, y/o Bachiller en centabilidad,
y/o Nivel de estudios Administracién y/o carreras afines
Experiencia 1 afio en sector publice o privado.
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¢ Capacidad de trabajar en equipo.
Competencias, habilidades que debe reunir | ®Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion
oral y escrita, buenas relaciones interpersonales y
valores éticos.
e Gestién Publica.
\ Cursos y/o Capacitaciones SIAF-SP.
Microsoft office nivel basico
g Conocimientos en computacién Bésica. Conocimiento
AR N0 % o o En Programas Office.
PP X\ Conocimiento para el cargo: Indispensable y | payaccisn de documentos y atencisn al publico.
j(_ //_ I deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
!' — 77 64’ :. 27972,
Q/z . Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
a.

Recepcionar y dar tramite a la documentacién que ingresa a la oficina de contabilidad
diariamente.

Realizar la afectacion de gastos de adelantos, valorizaciones, liquidaciones y supervisiones de
obras, expedientes técnicos, control de retenciones del fondo de garantia, entre otros.

Apoyar en el analisis de saldos mensuales de las cuentas del balance general y estado de gestién.
Realizar el analisis y contabilizacién de las operaciones realizadas de ingresos y gastos en el (SIAF-
GL).

Apoyar en la formulacidn de las notas y anexos de los estados financieros al cierre del ejercicio
fiscal.

Preparar los ajustes técnicos contables de depreciacién y amortizacion de activos fijos en forma
mensual para su inclusidn en los estados financieros.

Apoyar en efectuar arqueos sorpresivos de caja. Informando sobre las observaciones
encontradas.

Apoyar en la elaboracion de los balances de ejecucién presupuestal y la conciliacion de saldos.
Apoyar en la formulacién mensual de asientos contables por toda operacién presupuestal de la
ejecucion de ingresos y gastos en las fases de compromiso, devengado, girado, rendido,
determinado y recaudado.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES: [ DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Contabilidad de la Municipalidad Distrital

SERVICIO | dePaucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL $/.1,309.00 (Un mil trecientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.
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PERFIL DEL PUESTO
ITEM

DEL Dependencia, l:::idcz;g;)tregamca y/o Area I:LL’AZD: PUESTO/CARGO
PUESTO
24 Oficina General de Administracion 01 ESPECIALISTA DE RECURSOS
Yy HUMANOS
;|
.-’I REQUISITOS MINIMOS DETALLE ]
EXPERIENCIA GENERAL: 02 afios en el sector publico y/o privado.

EACRIENGIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 01 ano en el sector publico
FORMACION ACADEMICA Bachiller, titulo profesicnal en la carrera de Contabilidad,

Administracién, Economia y/o carreras afines
CURSOS/ ESTUDIOS DE | Capacitacidn gestién publica.
ESPECIALIZACION

Conocimiento y manejo del PDT PLAME, AFP NET, Sistemas de
elaboracién de planillas.

Conocimientos basicos en ofimatica

Probidad y conducta, lealtad instifucional, vocacion de servicio,
trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presion.
Conocimientos en computacién Basica. Conocimiento En
Programas Office.

REQUISITOS ADICIONALES Redaccién de documentos y atencion al pablico.

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

CONOCIMIENTOS  PARA EL
PUESTO/ CARGO

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

CARACTERiSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
MISIGN DEL PUESTO

:Ejecutar las actividades del sistema de recursos humanos de acuerdo con la normativa vigente, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
jinstitucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Proponery aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan
de Recursos Humanos, alineado a los objztivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestion de recursos
humanos.

2 Organizar |a gestidn de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacién de las necesidades de personal, en congruencia con los objetivos de la
B, e e e e s s e
3 Proponer el dlseﬁo y admlnlstracxon de Ios puestos de trabajo de la ent|dad a a través de la formulacion y administracion de |os perfiles de puesto y el Cuadro
para asignacion de personal Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segun corresponda.
4 Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entldad evidenciando las necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los
puestos y el aporte de aquellos a los objetivos y metas de |a entidad. e
5 Administrar las pensiones y compensaciones de los servidores de la entidad.

6 Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracién de legajos, control de asistencias, desplazamientos, procedimientos
disciplinarios y desvinculacién del personal de 12 entidad.
7 Desarrollar accianes en materia de bienestar social, refaciones |aborales, culturay clima organizacional, comunicacién interna; asi como en Seguridad y Salud en

el trabajo.
8 Administrary manteneractuallzado en el 4mbito de su competencia el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles {(RNSSC) y los demas registros

QUe sean de S COMPEtENCIa. e —
9 Otras funciones del cargo que le sean asvgnados por el Jefe(a) de Oflcma en materia de su competencla

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_CONDICIONES ‘ | DETALLE. — R R e o P
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General Be Admlnlstrauon deia Munlupalldad
SERVICIO Distrital de Paucara.

38



‘3“,,,\_\“ og,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
Eivdad de  emprendederes
ACOBAMBA - HUANCAVELICA

- I“' M Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses. 7
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,600.00 soles. (Un Mil seiscientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable af trabajador.

25. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) un Asistente
Administrativo para la Oficina de Recursos Humanos.

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante.

Oficina de Recursos Humanos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

\\ | REQUISITOS DETALLE
Formaciéon Académica, Grado Académico | Titulo técnico, bachiller y/o titulo universitario en
y/o Nivel de estudios contabilidad, Administracién, derecho y/o carreras
| afines
| Experiencia 1 afio en el sector publico o privado.
o e Capacidad de trabajar en equipo.
& \ Competencias, habilidades que debe reunir eTrabajo bajo presidn, facilidad para la comunicacién
! oral y escrita, buenas relaciones interpersonales y
& [ valores éticos.
S o Tramite documentario
< Cursos y/o Capacitaciones

Microsoft office nivel basico

Conccimientos en computacion Basica. Conocimiento
En Programas Office.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y Redaccion de documentos y atencion al publico.
deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
27972.

Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarroliar:

a. Recepcionary tramitar los documentos ingresados a la Unidad de Recursos Humanos

b. Redactar documentos de acuerdo a indicaciones generales

c. Elaborar y distribuir los formatos de declaraciones Juradas Anuales de Bienes de Ingresos y
Renta de Autoridades y funcionarios, luego registrar en el aplicativo de la Contraloria. General
de la Republica, y archivar en los legajos de les interesados.

d. Atender a éxpedientes sobre derechos, beneficios o reclamos presentados por los
trabajadores, conforme a [os dispositivas vigentes.

e. Formular informes técnicos y elaborar los proyectos de Resolucion, en asuntos del sistema de
personal, en base a los informes técnicos visados por el jefe de unidad y/o cuenten con el
respectivo Dictamen Legal.
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f.  Apoyar y proveer la documentacion requerida por las comisiones de seleccién y evaluacion de
personal, proceso administrativo y otras comisiones que se relacionen con la administracién de
personal.

g. Elaborar certificados de practicas pre-profesionales; previa verificacion de documentos,
asistencia, evaluacién del desempefio que emita el jefe inmediato donde fue asignado el
practicante.

h. Elaborar los contratos del personal por las diferentes modalidades de servicio de acuerdo al

\'l cuadro analitico de personal y presupuesto analitico de personal concordante al marco legal
que corresponda.
i. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : "DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL Oflcma de Recursos Humanos de Ia Munmlpalldad

NN SERVICIO _ Distrital de Paucard.
c/;“» NI\ DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
) ﬂ/’ké,’il REMUNERACION MENSUAL ["s/. 1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 soles)
Q\" ! e, Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
\:;o| \y4 reduccion aplicable al trabajador.

26. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
APOYO ADMINISTRATIVO DE PAD

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requnere contratar los servicios de un (01) Apoyo
Administrativo de PAD para la Oficina de Recursos Humanos.

Dependencia, unidad organica y/o drea sclicitante.

Oficina de Recursos Humanos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn.

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico | Bachiller y/o titulo en Derecho.
y/o Nivel de estudios

e EXPERIENCIA GENERAL: 01 afio en sector publico o
privado.

e EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 meses como
Secretario Técnico del PAD

e Capacidad de trabajar en equipo.

eTrabajo bajo presidn, facilidad para la comunicacién

Competencias, habilidades que debe reunir | oral y escrita, vocacidn de servicio al puklico, buenas

-l relaciones interpersonales y valores éticos.

Experiencia

Gestion publica

Cursos y/o Capacitaciones o . .
4 P Procesos Administrativo sancionador
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"Microsoft office nivel basico 1
Conocimientos en computacion Basica. Conocimiento
En Programas Office.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y | Redaccién de documentos y atencién al publico.

deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°

27972.

Deseable: Idioma Quechua.

: 7 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
/ Principales funciones a desarrollar:
' Recibir y tramitar las denuncias y/o reportes de faltas disciplinarias.
Tramitar los informes de control.
Precalificar las denuncias.
Solicitar requerimientos para la investigacion.
Apoyo a las autoridades del PAD.
Administrar y custodiar los expedientes.
Otros que se le asigne su jefe inmediato superior.
Otras funciones propias de su competencia gue le asigne su jefe inmediato.

ST®@moop oo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALE e e
RN S

LUGAR DE PRESTACION DEL Unldad de Recursos Humanos de la
| SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO 3 (03) meses
{(no sujeto a prorroga o
renovacion):

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.

PERFIL DEL PUESTO

iTEM DEL . : - p = N.2 DE
PL_J_ESTO Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante PLAZA PUESTO/CARGO
37 Oficina General de Administracion o1 ESPECIALISTA DE TESORERIA
REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico y/o Titulado Universitario, Colegiado Habilitado en ContanIidad.
Nivel de estudios

e EXPERIENCIA GENERAL: 01 afio en sector publico o

Experiencia . o
privado en puestos similares

Capacidad de trabajar en equipo.

Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, vocacidn de servicio al publico, buenas relaciones
interpersonales y valores éticos.

Competencias, habilidades que debe reunir

Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF-RP

Cursos y/o Capacitaciones
sos y/o Cap Gestién publica
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Tesoreria Gubernamental o afines

Conciliaciones bancarias
Sistema de tesoreria de administracién publica

Conocimiento para el cargo: Indispensable y o "
Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
deseable 27972

Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Gestionar los procesos vinculados a la gestion de flujo financiero en la entidad, conforme a
las disposiciones del sistema nacional de tesoreria
b.Proponer y aplicar normas, lineamientos y Directiva internas, asi como realizar seguimiento
y evaluaciones de su cumplimento, conforme a la normativa nacional de tesoreria.
c. Gestionar la Ejecucién Financiera del gasto en su fase de pago a través del Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF RP) o el que lo sustituya
d.Implementar la apliacacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado de dinero
en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la
entidad.
e.Gestionar la declaracién, presentacién y pagos de tributos y otras obligaciones que
correspondan a la entidad con cargos a fondos publicos dentro de los plazos definidos en
el marco de la normatividad vigente.
f. Gestionar ante el ente recto la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la
entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento
A N g. Implementar medidas de seguimiento y verificacién del estado y uso de los recursos
2,3 publicos que comprende arqueo de flujos financieros y/o valores, conciliaciones y demds
'i: acciones que termine el ente rector
/ h.Elaborar los comprobantes de pagos por toda fuente de financiamiento
4 i. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el jefe de oficina, en materia de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

_CONDICIONES i DETALLE : = :
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General De Administracién de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara. '

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL /. 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccién aplicable al trabajador.

28. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo
para la Oficina de Tesoreria.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Oficina de Tesoreria.
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Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

2T Formacion Académica, Grado | Titulo Técnico, Bachiller y/o titulo Universitario en Contabiiidad,
_.'J Académico y/o Nivel de estudios Administracion y Eccnomia.

General: Minimo 01 un afio de Labores similares al puesto en el
Experiencia sector publico y/o privado.

Especifico: 6 meses en labores similares.

Competencias, habilidades que debe | Capacidad de trabajar en equipo.

reunir Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

Gestidn publica.
£ W
TN | SIAF-SP
O [« 250 itaci
» ) Cursos y/o Capacitaciones SIGA
= / Temas de Tesoreria en el sector Publico.
‘Q‘l{i,}j‘} 7 Conocimientos en computacién Bésica.
S— c imient | . Conocimiento En Programas Office.
i c;r?ommaegl 0 g parabl el cargo: | pedaccién de documentos y atencién al publico.
ndispensable y deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERIST!CAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Manejar el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y otros Sistemas Informaticos de
su competencia.

. Apovyar las conciliaciones bancarias de las cuentas comentes.

. Apoyar a programar, ampliar el calendario de pagos y redistribuirlo por tipo de recurso.

. Registrar diariamente en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, los ingresos

_captados, transferencias recibidas u otorgadas u otros ingresos percibidos.

. Controlar y verificar los ingresos diarios de caja.

f. Apoyar en el control diario de cuentas por pagar, érdenes de compra. de servicio, valorizaciones.

determinando el estado de las cuentas y trdmites administrativos.

. Controlar e informar mensualmente de los cheques girados por tipo de cuenta corriente.

. Elaborar e! cuadro de control de especies valoradas.

i. Apoyar en emitir cheques y comprobantes de pago por todo concepto para pagos de compromisos
contraidos por la municipalidad y su registro en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
- SIAF. ’

j. Recepcionar, registrar. clasificar y distribuir la documentacion que ingresa a la Oficina.

k. Redactar, disponer la distribucién de los documentos, de acuerdo a lo establecido por la Unidad.

l. Participar en las actividades que convoque la gerencia y otras unidades organicas cuando sea
convocado.

m. LUlevar el archivo de la documentacién de la oficina, debidamente ordenado y clasificado.

n. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo y de la
oficina.

0. Atender al publico proporcionando informacién y orientacion sobre asuntos para lo cual esta

[¢] O 0 o

> 0

autorizada.
p. Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLESHE SSmalieraans =t Sl = SR o

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO -

Oficina de Tesoreria de la Municipalidad Distrital de
Paucara.

| DURACION DE CONTRATO

(3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

reduccion aplicable al trabajador.

29, TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) UN

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

CAJERA(O

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Cajera (o) para la Oficina

de Tesoreria.

Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante.

Oficina de Tesoreria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisidén de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Tituio Técnico, Bachiller y/o titulo Universitario en Contabilidad,
Administracion o a fines

Experiencia

General: Minimo 01 afio en puestos similares al puesto en el
sector publico y/o privado.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Capacidad de trabajar en equipo.
Trabajo bajo presidn, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

Cursos y/o Capacitaciones

Gestion publica.

SIAF-SP

SIGA

Temas de Tesorer{a en el sector Publico.

!Conocimiento para el

| Indispensable y deseable

cargo:

Conocimientos en compufacién Basica.
Conocimiento En Programas Office.

Redaccion de documentos y atencidn al publico.
Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionarlos fondos en efectivo por ingresos propios y encargos, de conformidad a lo previsto
por TUPA vigente, asi como en los documentos que correspondan
. Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos
c.  Mantener actualizados la contabilidad de foendos
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
'LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Tesoreria de la Municipalidad Distrital de
SERVICIOQ Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.

29. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) UN
CAJERA(O)

|  GENERALIDADES:

\ Objeto de Ia convocatoria.
-“i;\, La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Cajera (o) para la Oficina
. :,l' de Tesoreria.
@TM Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
#  Oficina de Tesoreria.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comision de Evaluacién CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

[ REQUISITOS DETALLE

A Formacion  Académica, Grado | Titulo Técnico, Bachiller y/o titulo Universitario en Contabilidad,
| Académico y/o Nivel de estudios Administracién o a fines

General: Minimo 01 afio en puestos similares al puesto en el
sector publico y/o privado.

Competencias, habilidades que debe | Capacidad de trabajar en equipo.
reunir Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y

|' Experiencia

RO 8 : ; i

X:‘?f&ssé‘fccfd\ escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
g§ f%f,’;ﬁ;. Gestion publica.
] 3 -

BF | . SIAF-SP

B850 | cursos y/o Capacitaciones SIGA
A \d . .
'*zUCA?j_,/ Temas de Tesoreria en el sector Publico.

Conocimientos en computacion Basica.

Conocimiento En Programas Office.

Redaccién de documentos y atencidn al publico.
Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionar los fondos en efectivo por ingresos propios y encargos, de conformidad a o previsto
por TUPA vigente, asi como en los documentos que correspondan

b. Llevar registros auxitiares de contabilidad referente al movimiento de fondos

c. Mantener actualizados la contabilidad de fondos
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d. Preparar y clasificar partes diarios de fondos y anexos, asi como presentar el reporte detallado

diario y resumen mensual de ingresos a la Unidad de Tesoreria.
. Realizar los cierres de caja diario

f. Registro diario en el sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF, en las fases de
Determinado y Recaudado, los ingresos captados por todo el concepto.

g. Facilitar arqueo de caja al contador de la Municipalidad Distrital de Paucard elaborando cuadros

y otros que sean necesarios.

Verificar los reportes de ingresos del dfa.

Informar al Jefe de Unidad de Tesorerfa los ingresos diarios

Emitir los comprobantes de Caja correspondiente a los ingresos recepcionados.

Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados

Otros que le designe el jefe de la Unidad de tesorerfa.

Mantener en orden los archivos, acervo documentario, bienes y enseres a fin de participar en el

proceso de trasferencia una vez concluida la gestion.

n. Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

3.—.7":".—'_::-

//SSN‘E CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

o CONDICIONES DETALLE
L /| LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Tesoreria de la Municipalidad Distrital de
N\ fepe/ | SERVICIO Paucard.
Nyl A
= DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.

ANO . i
]C, “y 30. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) UN
>\ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Asistente
I Administrativo para la Gerencia De Desarrollo Econémico.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.

Gerencia De Desarrollo Econémico.
fa NO 3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacién CAS.
93 2 227  PERFIL DEL PUESTO:
L P MENERO P ]

o REQUISITOS DETALLE

Formacion  Académica, Grado | Titulo técnico, Bachiller y/o titulo universitario en
Académico y/o Nivel de estudios Contabilidad, Administracién y Economia o afines

General: Minimo 01 un afio de Labores similares al puesto en
Experiencia el sector publico y/o privado.

Especifico: 6 meses en labores similares.

Competencias, habilidades que | Capacidad de trabajar en equipo.

debe reunir Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
Gestion publica.

Microsoft office

Cursos y/o Capacitaciones
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Conocimiento
Indispensable y deseable

Conocimientos en computacién Basica.

Conocimiento En Programas Office.

Redaccién de documentos y atencién al publico,
Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N°® 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

para el cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

o

Promover al distrito como destino turistico articulando a destinos turisticos locales a través de di
la difusién, divulgacion y gestion administrativa permanente.

Apoyar en reuniones Multisectoriales, alianzas entre empresarios, difusion de programas
turisticos orientados al turismo interno y externo

Organizar y ejecutar en coordinacion con efecto publico y privado, asuntos de capacitacién en
diferentes areas de servicios turisticos

Monitorear en Funcionamientos de los centros turisticos de la municipalidad, en coordinacion
con la de organizacién encargada de su administracion

Apovyar en las reuniones de coordinacion para las celebraciones festivas del distrito, como la
semana turistica, semana jubilar, fiestas patronales entre otras.

Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'CONDICIONES

DETALLE S e

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Gerencia De Desarrollo Econdmico de la Municipalidad
Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 soles) Incluyen
los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda reduccién
aplicable al trabajador.

4 ©©. ' 31. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) UN

RESPONSABLE DEL AREA DE COMERCIALIZACION Y FISCALIZACION.

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Responsable Del Area
De Comercializacion Y Fiscalizacidn para la Unidad de Promocidén Econémica Y Agropecuaria.
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Unidad de Promocién Econdmica Y Agropecuaria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacion

Académica,

Grado

Académico y/o Nivel de estudios

Bachiller y/o titulo universitario con estudios relacionados en
ciencias econémicas y/o de carreras afines.

Experiencia

General: Minimo 01 un afio en el sector publico y/o privado.

debe reunir

Competencias,

habilidades

que

Capacidad de trabajar en equipo.
Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
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P
.

Cursos y/o Capacitaciones Gestion por resultados

Gestidn publica.

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

Conocimientos en computacion Basica.

Conocimiento En Programas Office.

Redaccion de documentos y atencién al publico.
Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.

Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

N
/ a.
I_r'r b.
SRS
Ny o SELEC, AN
EETN
oF LT
SRELE - )
\_\_\r , If'
% 4
4
e.
f.
g.

Realizar labores de control vy fiscalizacion en el dmbito de su jurisdiccién de acuerdo a los
instrumentos de gestidn que regulas el ordenamiento territorial

Evaluar, autorizar y fiscalizar la ubicacién de anuncios publicitarios en cumplimiento a las
ordenanzas municipales

Aplicar el régimen de aplicacién, de infracciones y sanciones administrativos vigente, segun sus
competencias.

Coordinar con la policia municipal para que le prestan el apoyo respectivo cuando tengan que
supervisar los locales comerciales o cuando se requiera la clausura en coordinacién con las
demas unidades de organizacién que tengan competencia

Evaluar, autorizar y fiscalizar las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales.
Administrar y otorgar las autorizaciones referidas a anuncios y propagandas publicitarias.
Otras funciones del cargo que le se asignado por el gerente, en materia de su competencia.

' CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ohes i | DETALLERE PRy o s
,‘ﬁ? LUGAR DE PRESTACIéN DEL Comercnallzamon Y FISC8|IZBCIOn de la Mumapahdad
AT SERVICIO Distrital de Paucara.
% ERAY . .
_ 5 ;.2'} DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
- o/ REMUNERACION MENSUAL S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.

32. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01} Asistente
Administrativo para la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisidén de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:
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REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado

o ) . Bachiller y/o Titulo universitario en Ing. Civil, Arquitecturay a
Académico y/o Nivel de estudios

fines.

Experiencia General: Minimo 01 un afio en el sector publico y/o privado en
puestos similares

Capacidad de trabajar en equipo.
Competencias, habilidades que | Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y

- debe reunir escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.
J' Alto grado de responsabilidad e identificacién institucional.
Gestion publica.

Cursos y/o Capacitaciones Gestidn por resultados

Manejo Informatico a nivel usuario

. Redaccion de documentos y atencidn al publico.
Conocimiento  para el cargo: | \jicro50ft Office nivel basico

Indispensable y deseable Conocimientos sobre la Ley y el Reglamento de Contrataciones

y Adquisiciones, afines a obras.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Proponer, organizar, evaluar y realizar el monitoreo de todas las acciones al proceso de ejecucion
de obras publicas en sus diversas modalidades.
b. Coordinar las acciones a su cargo con la gerencia y comisiones conformadas por los regidores,
requerimiento de consejo municipal.
¢. Cumplir las resoluciones, directivas y demas normas técnicas para la ejecucién de obras publicas.
d. informar mensualmente a la gerencia y otras dependencias, las valorizaciones avance fisica y
financiero de las obras en ejecucién.
e. Consolidar la ejecucién anual de obras por diversas modalidades a fin de ser considerado en
memoria de gestion y rendicién de cuentas.
f. Mantener actualizado el inventario fisico de las obras ejecutadas.
g. Coordinar con la oficina general de administracién, para la provisién oportuna de materiales
equipos y otros para las obras en ejecucion.
h. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente, en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| commcnouss = N 'DETALLE :

DAy 1o wne s

.LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Terrltorlalelnfraestructura de

SERVICIO la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.
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33. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) UNA
SECRETARIA

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de una (01) secretaria para la
Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comision de Evaluacion CAS.

‘/’ PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico y/o

: . Titulo Técnico y/o egresado en Secretariado Ejecutivo,
Nivel de estudios

Construccion Civil,

General: Minimo 01 un afio en la administracién del
sector publico y/o privado.

Experiencia minima de 06 meses en el sector pablico,
desarrollando labores similares al cargo.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.
e Puntualidad.
e Honradez, honestidad, ética y probidad.

Competencias, habilidades que debe reunir | ® Integridad y respeto.
e Vocacidn de servicio al publico.

@‘3\\ e Sensibilidad social y solidaridad.
3 yil e Lealtad y companierismo.
Cursos y/o Capacitaciones Gestién Publica.
\fuc A — .
Conocimiento para el cargo: Indispensable v | conocimientos en computacién Basica. Conocimiento

deseable En Programas Offices.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada

. Elaborar y mantener la agenda del gerente

. Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponda

. Revisar y preparar documentacion, para la atencién y firma del gerente

. Ordenar, Clasificar, Archivar, Mantener y actualizar archivos documentables y magnéticos de la
gerencia, asf como cuidar de su conservacion pro'geccién y confidencialidad
Utilizar el correo institucional como herramienta de coordinacién y gestién.

. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

. Otras funciones que le asigne el gerente.

o 0o

> ©h

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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e

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura de
SERVICIO la Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL /. 1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.

34. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
CHOFER

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucarad requiere contratar los servicios de un (01) Chofer para la
Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante,

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
G
2 0N [ Formacion Académica, Grado | Primaria o Secundaria incompleta.
S [T"l— ¥\
3. 27| | Académico y/o Nivel de estudios
{ ___o,-M"_ B«Q /.
) , \>._;"" General: 01 un afio en el sector publico y/o privado.
‘4UC P‘?. :_.-'. . )
s A Experiencia
| Competencias, habilidades que debe | Capacidad de trabajar en equipo.

”’;1115\ reunir Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y
”fg"gsiﬁcéodﬁ escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.
,[-. O& /of\?;"';-. Cursos y/o Capacitaciones Licencia de conducir clase A, categoria 2B Profesional
A% AN
| L OTMRIBRO” ) - IR :

N Q@E ,;l Conocimiento para el cargo: Nociones en mecanica automotriz
b 1 . . .
“Auc IS Indispensable y deseable Nociones en primeros auxilios
Deseable: Idioma Quechua

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
a. Conducir de manera adecuada la unidad vehicular (camioneta)asignada a la Gerencia de
Desarrollo Territorial e Infraestructura.
b. Realizar la revision cotidiana del vehiculo a su cargo, verificando su correcto funcionamiento, e
informando inmediatamente cualquier desperfecto mecanico que se presente.
. Efectuar viajes interprovinciales, de ser requerido.
. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas simples del vehiculo a su cargo.
. Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de cierta complejidad de la unidad vehicular.
Transportar carga, materiales y desechos de las obras, cuando sea requerido.
. Llevar la bitacora de la unidad e informar al jefe superior inmediato.

oM@ Hh o o 0

. olicitar con la debida anticipacion el combustible, repuestos y accesorios necesarios para su
operacién.
Otras funciones que se le asighe su jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES [ DETALE

L e T el |18 o A T et 2 L0 W T =TS e
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
SERVICIO de la Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,450.00 (Un Mil Cuatrocientos cincuenta con
00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como
toda reduccidn aplicable al trabajador.

PERFIL DEL PUESTO
N.2 DE
PLAZA

{TEM DEL

PUESTO PUESTO/CARGO

Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area solicitante

35 Gerencia De Desarrollo Territorial E ESPECIALISTA DE OBRAS PUBLICAS
Infraestructura
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA 02 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 ario sector publico.

Titulo Universitario en la carrera de ingenierfa civil o Arquitectura, colegiado
y habilitado.

Diplomados y/o cursos de especializacion en Gestion publica, Obras
publicas, Residencia y supervision de obras, Contrataciones del estado,
Gestion de seguridad y salud en el trabajo, otros relacionados al cargo.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO/ | Manejo de herramientas informaticos

CARGO Conocimientos basicos en ofimatica

Probidad y conducia, lealtad institucional, vocacién de servicio, trabajo en
equipo, sensibilidad social y trabajo a presién.

REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

FORMACION ACADEMICA

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar estudios de pre-inversion a nivel de perfil fichas tecnicas, prefactibilidad y factibilidad
de proyectos de inversion publica localizado dentro de la jusrisdiccion del distrito.

b. Gestionar y remitir Informacion a [a DGPM en caso estos los solicite

¢. Realizar las cordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la
duplicidad de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la evaluacion.

d. Elaborar el plan operativo institucional y presentarlo oportunamente a la Gerencia.

e. Controlar y fiscalizar el cumplimiento de las normas relativas a construccion funcionamiento
comercial y anuncios.

f. Informar a la gerencia los proyectos presentados a evaluacion.

g. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente en materia de su competencia.l
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_CONDICIONES DETALLET=E 54 o i i s i e
LUGAR DE PRESTACION  DEL | Gerencia De Desarrollo Terrltorlal E Infraestructura dela
/ }l SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses. )
REMUNERACION MENSUAL S/. 2,100.00 (Dos Mil cien con 00/100 soles)
\ Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
)'| reduccién aplicable al trabajador.

36. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE TECNICO

GENERALIDADES:

,— la Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Técnico para la
‘Oficina de Obras Publicas.

"'/ Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante.

" Oficina de Obras Pablicas

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado Académico y/o | Técnico Titulado, Bachiller y/o Titulo Universitario en
Nivel de estudios Ingenieria Civil o Arquitectura, Construccién Civil o
afines
1 afio en sector publico y/o privad
Experiencia ar p y/o privado en puestos
similares

Capacidad de trabajar en equipo.

Competencias, habilidades que debe reunir Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion
oral y escrita, buenas relaciones interpersonales y
valores éticos.

o Gestion Publica
Cursos y/o Capacitaciones Manejo de pagquetes informaticos
Manejo de Microsoft Office Basico

Conocimiento para el cargo: Indispensable y | Microsoft Office nivel basico
deseable Conocimientos sobre la Ley y el Reglamento de

Contrataciones y Adquisiciones, afines a obras.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Apoyar en los ajustes necesarios para la permanente actualizacion del plan urbano y rural

b. Apoyaren lagestiony concertacidn con instituciones del sector publico y privado en coordinacién

con oficina general de planeamiento y presupuesto, la formulacién y ejecucién de programas y

proyectos de planificacién urbana.

Informar mensualmente a gerente de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

d. Controlar la circulacion de vehiculos mayores y menores motorizados y otros de similar
naturaleza de conformidad con lo establecido de la regulacidn distrital.

[+
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Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

e. Realizar el control urbano permanente el cumplimiento de las normas relativas al
funcionamiento comercial y anuncios.
f.  Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

‘-CON?JIQ_U'O'NES" Lty DETALLE 2 ST R = =
"] LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Obras Publicas de la Municipalidad Dist_rital
/ SERVICIO de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccidn aplicable al trabajador.

37. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo
para {a Oficina de Obras Publicas.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina de Obras Publicas

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comision de Evaluacién CAS.

T ! PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | Titulado técnico, Bachiller y/o Titulo Universitario en

y/o Nivel de estudios Ingenieria Civil o Arquitectura, Construccién Civil y/o
afines

01 afio en el sector publico y/o privado,

Experiencia .
p desarrollando fabores similares al cargo.

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

® Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe reunir | ® Integridad y respeto.

¢ Vocacién de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compaiierismo.

Gestién Documentaria

Gestién Publica

Manejo Informatico a nivel usuario

Conocimiento para el cargo: Indispensable y | Redaccion de Documentos y Atencidn al Publico.
deseable Conocimientos en computacion Basica. Conocimiento
En Programas Office nivel basico

| Cursos y/o Capacitaciones

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
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Principales funciones a desarrollar:

m. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

n. Elaborar y mantener la agenda de gerente

0. Atender el Teléfono y efectuar las llamadas de correspondan

p. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva, para la atencién y firma del
gerente.

g. Ordenar, Clasificar, Mantener y actualizar los archivos documentales y magnéticos de la
gerencia, asi como cuidar de su conservacién proteccién y confidencialidad.

r.  Utilizar el correo institucional como herramienta de coordinacion y gestidn.

s.  Otras funciones que sean asignados por el gerente oficina.

.\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

(CONDICIONES | DETALE 5
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Obras Publicas de Ia- Municipalidad Distrital
SERVICIO de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (Un Mil trecientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

PERFIL DEL PUESTO

e
Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area solicitante I:LAZD: PUESTO/CARGO

iTEM DEL
PUESTO

28 GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E | . ESPECIALISTA DE  LIQUIDACION Y
INFRAESTRUCTURA SUPERVISION
N / '
vents REQUISITOS MINIMOS DETALLE

EXPERIENCIA GENERAL:

02 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afo en el sector publico.

FORMACION ACADEMICA Bachlllc'ar y/o Tltulo.Unlver5|tar|o en la carrera de Ingenieria Civil
o Arquitectura o afines

CURSOS/ ESTUDIOS  DE | Cursos relacionados a Gestién publica

ESPECIALIZACION Conocimientos bésic_:os en ofimatica
CONOCIMIENTOS PARA EL | Manejo de herramientas informaticos.
PUESTO/ CARGO

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacion de servicio,
trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presion.
Conocimientos en computacién Bésica. Conocimiento En

REQUISITOS ADICIONALES Programas Office.
Conocimiento en gestién publica.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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MISION DEL PUESTO =

Gestidnar fa correcta ejecucion y I|qurdacmn de los proyectos de infraestructura, siguiendo los pardmetros tecnicos normativos establecidos para tal fin. En
coordinacién con los entes involucrados en su ejecucion.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Organizar, coordinar la supervisidn de las obras publicas municipales en la jurisdiceion de la Municipalidad, bajo Ia modalidad de administracion directa e
Jinspeccionar, supervisar y controlar las que se ejecuten por contrato, y revisar |as valarizaciones correspondientes.

2 Planear, dirigir y controlar Ias activiades relacionadas ala supervision y I|qU|dac10n de obras publicas que ejecuta la Municipalidad por Ia modalidad de
Administracién Directa, Contrata, Convenio y/o encargo.

3 Revisar, evaluar los informes técnicos de valorizaciones de ejecucidn de obras.

4 Revisar, evaluary aprobar los informes técnicos de valonzacwnes de liquidacidn de obras.

5  Emitir informes técnicos, sobre el avance de la ejecucién de obras en conformidad a la normativa vigente.

/ } 6 Elaborar el informe de cierre del Proyecto de Inversidn Plblica conforme a [as nomas del Sistema de Inversion Publica

KO f‘\ - 7 Otras funciones del cargo que le sean asignados por el Gerente, en materia de su competencia.

\

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_CONDICIONES S DETALLERE S S S e o ey
LUGAR DE PRESTACION DEL | GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E
SERVICIO INFRAESTRUCTURA de la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses renovables de acuerdo a la necesidad
institucional o hasta concluir el ejercicio fiscal 2022.
REMUNERACION MENSUAL S/. 2,100.00 soles. (Dos Mil Cien con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccién aplicable al trabajador.

39. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE CONTABLE

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) asistente contable para
la Unidad de supervisién y liquidacidn.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Unidad de supervision y liquidacién.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion  Académica, Grado | Titulo técnico, Bachiller y/o Titulo Universitario en
Académico y/o Nivel de estudios contabilidad o ciencias administrativas.

Minimo 01 un afio en el sector publico y/o privado en Labores
similares al puesto

Capacidad de trabajar en equipo.

Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
Gestién publica.

Cursos y/o Capacitaciones SIGA

Gestiéon Documentarias y Manejo Informatico a Nivel Bdsico

Experiencia

Competencias, habilidades que
debe reunir
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Computacion Basica, Programas Office,

Redacciéon de Documentos.

Atencidn al Publico

Liguidaciones y valorizaciones de la parte financiera de las

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

obras por administracion directa o contrata.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

Elaborar y mantener la agenda de gerente

Atender el Teléfono y efectuar las llamadas de correspondan

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva, para la atencién y firma del

gerente.

e. Ordenar, Clasificar, Mantener y actualizar los archivos documentales y magnéticos de la
gerencia, asi como cuidar de su conservacién proteccién y confidencialidad.

f.  Utilizar el correo institucional como herramienta de coordinacién y gestién.

g. Otras funciones que sean asignados por el gerente oficina.

ao oo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ CONDICIONES DETALLE s AT 5
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de supervision y thIdacmn de la Munltlpahdad
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,000.00 soles. (Dos Mil con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.

40. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE INFROBRAS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Responsable de INFOBRAS
para la Oficina de Liquidacidn y Supervisién.

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante.

Oficina de Liquidacién y Supervisidn.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisidn de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Grado | Técnico Titulédo, Bachiller y/o Titulo Universitario en
Académico y/o Nivel de estudios Ingenieria Civil, Arquitectura, Construccion Civil o afines
L 01 afio en el sector publico o privado, desarrollando
Experiencia ..
labores similares al cargo.
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* Compromiso e identidad Institucional.
. - Puntualidad.
Competencias, habilidades que debe * u. !
reunir e Integridad y respeto.
» Vocacidn de servicio al publico.
e Lealtad y compafierismo.
Gestion Publica
. | Cursos y/o Capacitaciones Microsoft Office.
v Manejo de paquetes informaticos.
. Redaccion de Documentos y Atencidn al Publico.
L RO Z“;«x Conocimiento para el cargo: . y. L pscs
@ qgséwcc/_,,.,q,.\ . Conocimientos en computacion Basica.
(o) A5\ | Indispensable y deseable o .
| 4 - Conocimiento En Programas Office.

o

/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
a. Coordinar con las unidades orgdnicas y areas pertenecientes a la Gerencia de

f:&b .9"‘0;3’% \ Infraestr_uctt.,lra, Desarrollo Urbano y Rural a fin de solicitar Informacién para el registro
a%‘ 2%[# /?:‘,,‘gh enel apllcatlvo.de INFOBRAS. . -
S [é.mzi b. Registrar las fichas y datos generales de las obras en ejecucion en el aplicativo
\y 187] “q\%?f,’,-,:-' INFOBRAS.
\\*iv;?gq c. Registrar las Fichas y datos de ejecucién de las obras en ejecuciéon en el aplicativo
I INFOBRAS
/@TS‘ d. Registrar, editar y publicar los "Avances de obras’ en ejecucion en el aplicativo
/@5 S O INFOBRAS.
I.'."g‘s’ , :;}I’.\-,-_ e. Registrar las informaciones complementarias de las obras en ejecucién en el aplicativo
\L ,52_:1_. ke y INFOBRAS.
N ¥ / f.  Realizar el registro en los aplicativos de INFOBRAS y FONIPREL de la ejecucidn de los
%i’:CA : proyectos y obras en sus distintas fases.

Solicitar usuario y contrasefia del sistema INFOBRAS u otros sistemas establecidos.
Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

>

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES T EDETALLERS ST &t e e AR =
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Liguidacidon y Supervision de la
SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.

'DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil cuatrocientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.

41. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE TECNICO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Técnico para la
Oficina de Liquidacién y Supervision.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina de Liguidacién y Supervision.
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Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacién CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

‘ REQUISITOS DETALLE

| Formacién Académica, Grado Académico | Titulo Universitario y/o Bachiller en Ingenieria Civil 0
y/o Nivel de estudios Arquitectura.

Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado,

Experiencia s
P desarrollando labores similares al cargo.

= Compromiso e identidad Institucional.
e Puntualidad.

e Integridad y respeto.

y e VVocacion de servicio al publico.

P e Lealtad y compafierismo.

o'\ Competencias, habilidades que debe
| reunir

Gestién Publica
Manejo de paquetes informaticos

Cursos y/o Capacitaciones

Redaccion de Documentos y Atencion al Publico.
Conocimientos en computacion Basica.
Conocimiento En Programas Office.

Conocimiento para el cargo: Indispensable
y deseable

.| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

. / Principales funciones a desarrollar:

; a. Apoyar en la supervisién y control de calidad de los proyectos y obras de inversién publica en
fase de ejecucién.

Evaluar y controlar los actos administrativos de [a oficina.

Formular informes de liquidacidn técnica y financiera de obras.

Recopilar los datos para liquidacién de obras.

Controlar y verificar el abastecimiento de insumos.

Recepciodn, registrar y distribuir la documentacion que ingrese diariamente.

s v/ . Organizar coordinar las atenciones, reuniones y preparar la agenda con la documentacion
\\QUC N respectiva que debe desarrollar el jefe de Unidad.

Lo Revisar, clasificar y preparar la documentacidn para la firma del jefe de la unidad.

Redactar, descargar y disponer la distribucién de los documentos, a las diferentes unidades
organicas de la municipalidad.

j. LUevar el archivo ordenado y clasificado de la documentacidn de la unidad.

k. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo.

I.  Atender al publico informando y orientando sobre asuntos relacionados con la unidad.

m. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

s,
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES 3 D TALLE R = e e S O e
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Liquidacion vy Supervision de la
SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.

| DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.
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PERFIL DEL PUESTO

Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante PUESTO/CARGO

PLAZA

ESPECIALISTA DE CATASTRO URBANO Y
RURAL

Gerencia De Desarrollo Territorial E Infraestructura

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA 02 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
01 afio en el sector publico.
Titulo Universitario en la carrera de ingenieria civil o Arquitectura

FORMACION ACADEMICA

o fines
CURSOS/ ESTUDIOS DE | Capacitacion gestién publica y gestion por resultados
ESPECIALIZACION Conocimientos basicos en ofimética

Manejo de herramientas informaticos.

Capacitacion en Gestion Publica

Gestion por resultados

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de servicio,
trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presién.

g, v ' REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO/ CARGO

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

; f,tARACTERiSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades y procedimientos relacionadas a la organizacion del espacio fisico y uso del suelo para el desarrollo local y fomento de inversiones .
privadas en proyectos de interés local. .

FUNCIONES DEL PUESTO
l, 1 Disefiar el Plan de Organizacion, direccion, ejecucion, control y supervisidn del sistema de desarrollo y control urbano de Distrito" aplicativo del Plan Integral de
Desarrollo Urbano y Rural.
2 Estudlary recomendar los ajustes necesarios para la permanete actuahzacmn del plan urbano y rural.

Gestionar la concertacion con instituciones del sector puhhco v prwado, en coordinacién con Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, la formulacién v
ejecucidn de programas y proyectos de planificacidn urbana.
4 Informar mensualmente la Gerente de fos proyectos, programas y activiades a su cargo.

5 Efectuar el control de las obras a las que se |e haya otorgado la licencia de construccion respectiva y que concluirdn con el otorgamiento del certificado de
fianlizacin de obra.
6 Otras funciones del cargo que le sean asignados por el Gerente, en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

TCONDICIONES. 27 = ouit iy == | DETALLE St i mmet o n s IO I e
LUGAR DE PRESTACION DEL | GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIALE
SERVICIO INFRAESTRUCTURA de la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccién aplicable al trabajador.
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43. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE TECNICO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria,

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Técnico para la
Oficina de Catastro Urbano y Rural.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Oficina de Catastro Urbano y Rural.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

o REQUISITOS DETALLE

| Formacién Académica, Grado Académico y/o Bachiller Técnico Titulado y/o Titulo universitario en

|/ Nivel de estudios Ingenieria Civil o Arquitectura, Construccién Civil.

Experiencia mfnima de 01 afio en el sector publico o

Experiencia ; .
P privado, desarrollando labores similares al cargo.

® Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

» Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

* Vocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compaiierismo.

Competencias, habilidades que debe reunir

Cursos y/o Capacitaciones Gestion Publica
Microsoft Office

b | Conocimiento para el cargo: |nd]spensab|e % Redaccién de Documentos yAtenCién a' Pl:lb“co
Conocimientos en computacién Basica.
Conocimiento En Programas Office.

deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyar en los ajustes necesarios para la permanente actualizacion del plan urbano y rural

b. Apoyar en la gestién y concertacién con instituciones del sector publico y privado en
coordinacioén con oficina general de planeamiento y presupuesto, la formulacién y ejecucién de
programas y proyectos de planificacion urbana

¢. Informar mensualmente a gerente de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

d. Controlar la circulacién de vehiculos mayores y menores motorizados y otros de similar
naturaleza de conformidad con lo establecido de la regulacion distrital.

e. Realizar el control urbano permanente el cumplimiento de las normas relativas al
funcionamiento comercial y anuncios.

f.  Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

'CONDICIONES <= [[DETALLES IS S i s e

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Catastro Urbanoy Rural de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.
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DURACION DE CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL

(3) Tres meses.

S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.

44. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
TOPOGRAFO

/ Dependenma, unidad organica y/o area solicitante.
y " Oficina de Catastro Urbano y Rural.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

) \ REQUISITOS DETALLE

| Formacion Académica, Grado Académico y/o

. . Titulo técnico, Bachiller, Titulo Universitario en Ing.
Nivel de estudios

Civil, Topografia o afines

1= L, Experiencia minima de 1 afio en el sector publico o
f Experiencia

| privado.
[
| e Compromiso e identidad Institucional.
< RNO N e Puntualidad.
72 oi"'mc‘cboo“t-. e Honradez, honestidad, ética y probidad.

e Integridad y respeto.

. E - ] Competencias, habilidades que debe reunir
B Il

e Vocacién de servicio al publico.
¢ Sensibilidad social y solidaridad.
* Lealtad y compafierismo.

Cursos y/o Capacitaciones

Gestion Publica.
AutoCAD
Manejo de paquetes informaticos.

deseable

Conocimiento para el cargo: Indispensable y

Conocimientos en computacion Bésica.
Conocimiento En Programas Office.

Redaccion de Documentos y Atencidn al Pblico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. Ejecucion de actividades técnicas en el delineamiento y descripcién de extensiones de
terrenos.

b. Supervisa las labores del personal auxiliar.

¢. Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacion de terrenos.

d. Representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos.

e. Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccion de planos
catastrales.

f. Estudiar los elementos preliminares necesarios para levantamiento de planos

topograficos.
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il

g. Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros similares.
h. Esresponsable del equipo asignado a su cargo.
i. Atendery orientar al publico de manera cordial.
j.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES i _.'_DETA!._LE il st Lo

R £ T | - -_'-"_"T" e

LUGAR DE PRESTACION DEL Oflcma de Catastro Urbanoy Rural dela Munncnpalldad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccidn aplicable al trabajador.

45, TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE LA UNIDAD FORMULADORA

==~  GENERALIDADES:
Q\%?sELE{; _irOS‘. \
0% | % z | Objeto de la convocatoria.

| La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Responsable de la Unidad
Formuladora.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Oficina de Catastro Urbano y Rural.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisidén de Evaluacién CAS.

13

1°8 REQUISITOS DETALLE

\ . ,

\ » [ = —

\\qe_;,/ Form?CI?n 6cademlca, ) Grado Bachiller, Titulo Universitario en Economia,
Académico y/o Nivel de estudios Arquitectura, o carrearas afines

Experiencia minima de 1 afio en el sector publico

Experiencia ] .
P o privado. En puestos similares

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

e VVocacidn de servicio al publico.

» Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Gestidn Publica.

Cursos y/o Capacitaciones Sistema Nacional de Programacién Multianual y
Gestion de Inversiones (INVIERTE.PE)

Manejo de paquetes informaticos.

Manejo del aplicativo Informatico del Banco de
Inversiones del Ministerio de Economiay
Finanzas, conocimiento del Sistema de

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable
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Seguimiento de la Inversion Publica (SS1),
conocimiento del aplicativo Informatico del
SEACE, Gestion Publica

Manejo de Microsoft Office

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

a. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y evaluacidn
aprobados por la DGPMI, asi como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores,
para la formulacion y evaluacidon de los proyectos de inversién cuyos objetivos estén
directamente vinculados con las competencias de la entidad o empresa publica a la que
pertenece la UF.

b. Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre-inversién con el fin de sustentar la concepcién
técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversidn, teniendo en cuenta
los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de
Programacién Multianual de Inversiones; asi como los fondos

c. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversidn y las inversiones de
optimizacidn, de ampliacidon marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

d. Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacién no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversién ni
correspondan a gasto corriente.

. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

f.  Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicién y de
rehabilitacién.

g. Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento
equivalente y la ficha técnica o estudio de pre-inversién que sustentd la declaracién de
viabilidad de los proyectos de inversidn.

h. Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demds drganos del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

i. Elaboracién de informes técnicos en relacidn a la inversién publica vinculada con la entidad

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

TCONDICIONES Sty oo IDETA(F R s
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Catastro Urbano y Rural de la Municipalidad .
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.

PERFIL DEL PUESTO
N.2 DE
PLAZA

iTEM DEL

PUESTO PUESTO/CARGO

Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area solicitante

Sub Gerencia De Infraestructura, Desarrollo
46 Urbano y Rural (GERENCIA DE DESARROLLO | 01 ESPECIALISTA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA GENERAL:
02 aflos en el sector piblico y/o privado.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA:
01 aiio en el sector pablico. »
FORMACION ACADEMICA TI?UEO Universitario en la carrera de Ingenieria civil, Arquitectura o
afines.
CURSQS/ ESTUDIOS DE | Gestion Publica
ESPECIALIZACION Microsoft Office

Redaccidn de Documentos y Atencion al Pudblico.

CONOCIMIENTOS PARA EL . e o
Conocimientos en computacion Basica.

) PUESTO/ CARGO . \
/ Conacimiento En Programas Office.

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de servicio,
trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo & presion.
bal REQU!SITOS ADICIONALES No requiere.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

SUch®7 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
MISION DEL PUESTO

\ .Evaluar la correcta ejecucion de los estudios de desarrollo integral, de infraestructura, de apoyo a la produccidn, desarrolio agropecuario, impacte ambiental
Iy otros, en armonia de los dispositivos vigentes que son de apllcacton para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Participar en la formulacidn y programacién de {os planes de Desarrollo Regional y Planes Operativos de la Funcionalidad.

| 2 Formular y/o proponer los términos de referencia para la contratacidn de ejecucion de estudios.

3 Formular los Estudios Definitivos dentro de los plazos previstos por las disposiciones emanadas en |as normativas vigentes.

4 Proponeré la Gerencié;esfﬁ}iios que contribuyan a la implementacidon y desarrollo del dmbito de la municipalidva'&.

S5 Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por Oficina General de Planeamiento y presupuesto, cuanda corresponda.

6 Elaborary/o supervisar la elaboracion de estudios basicos para la elaboracion de expedientes tecnicos de obras (estudio de suelos, tupograﬂa y otras).

7 Otras funciones del cargo que le sean asignados por el Gerente, en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE St a D AR e S D R S
LUGAR DE PRESTACION DEL | GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E
SERVICIO INFRAESTRUCTURA de la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses renovables de acuerdo a la necesidad
institucional o hasta concluir el ejercicio fiscal 2022.
REMUNERACION MENSUAL S/. 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccién aplicable al trabajador.
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47. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

ASISTENTE TECNICO (COSTOS Y PRESUPUESTO)

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Técnico

(COSTQS Y PRESUPUESTO) para la Oficina de Estudios y Proyectos.
Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.

Oficina de Estudios y Proyectos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

‘ REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de estudios

Titulo Técnico, Bachilier y/o titulo universitario en
Ingenieria Civil o Arquitectura, Construccién Civil o afines.

Experiencia

Experiencia de 01 un afio en el sector publico y/o privado
Especifico: 06 meses en el sector publico, desarrollando
labores similares al cargo.

Competencias, habilidades que debe
reunir

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

® Vocacién de servicio al ptblico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y companierismo.

Cursos y/o Capacitaciones

Gestién Publica
Manejo de paquetes informaticos

Conocimiento para el

Indispensable y deseable

cargo:

Conocimiento de Ley Orgédnica de Municipalidades N°
27972.

Redaccion de Documentos y Atencidn al Publico.
Conocimiento En Programas Office.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacidon de la

Oficina de Estudios y Proyectos.

b. Participar en la formulacién del presupuesto de los programas que se llevan a cabo en la

Gerencia.

c. Revisar los costos y presupuestos de los proyectos aprobados en el programa de inversiones y

documentacién técnica complementaria de las obras civiles.

d. Evaluar memorias descriptivas, especificaciones técnicas, dentro de su competencia, de los

proyectos programados en el programa de inversiones.

e. Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos

correspondientes.

f.  Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar estudios relacionados en el &rea econdmica y social de

Ingenieria.

g. Apoyar en las consultas y/o modificaciones que se puedan presentar en la ejecucién de las obras,
asi como también la elaboracién del expediente técnico de estas modificaciones (expedientes

técnicos realizados en planta).

65

hz



@NO

€ el
@\gs&ec;s\\
(oY 2N

ratt )

—

.& ’!I

Competencias, habilidades que debe reunir

AACR By
i L g, Q‘?g

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA °
Ctudad de emprendedene s

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por fey N° 9718 del 15 de enero 1943

h. Realizar actividades de apoyo coyuntural a poblacidn e instituciones, levantando informacién
para cuantificar el presupuesto de obra.

i. Apoyar en la elaboracién Términos de Referencia para los procesos de seleccién de contratacién

de servicios de consultoria para elaboracion de estudios de pre inversion.

Otras que le asigne el jefe de la Oficina de Estudios y Proyectos.

k. Otras funciones que se le asignen, su jefe inmediato.

—

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL Ofiéina de Estudios y Proyectos de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccidn aplicable al trabajador.

48, '[ERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE TECNICO (AUTOCAD)

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante,

Oficina de Estudios y Proyectos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico Titulo técnico, Bachiller y/o Titulo Universitario en

y/o Nivel de estudios Ingenieria Civil o Arquitectura, Construccién Civil.

Experiencia de 01 un afio en el sector publico y/o
privado

s Compromiso e identidad Institucional.

¢ Puntualidad.

» Honradez, honestidad, ética y probidad.

® Integridad y respeto.

e Vocacidn de servicio al publico.

o Sensibilidad social y solidaridad.

e lealtad y compafierismo.

Experiencia

Gestién Publica
Cursos y/o Capacitaciones AutoCAD
Manejo de paquetes informaticos

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
Conocimiento para el cargo: Indispensabley | 57975

deseable Redaccion de Documentos y Atencién al Piblico.
Conocimiento En Programas Office.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar;
a. Preparacion de planos de ejecucidn, Traza. dibuja y deduce vistas, secciones y/o cortes. imprime y

platea, algunos cubican y son relativamente auténomos.

b. Elaborar fichas técnicas de informacién de acuerdo a los requerimientos de las instituciones.
Analiza las especificaciones técnicas para realizar célculos complementarios de los materiales
herramientas- de acuerdo a los ajustes y normas técnicas y de seguridad.

Utiliza el software CAD para dibujar.
Reconoce caracteristicas de los materiales y de los elementos componentes estandarizados que se
emplea en detalles constructivos y especificaciones técnicas.

f. Otras que le encomiende su jefe inmediato superior.

g. Otras funciones que se le asignen, su jefe inmediato.

.
.| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES _ | DETALLE o R
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Estudios y Proyectos de la Municipélidad
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccidn aplicable al trabajador.

49, TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
Y Tep TECNICO DE CONTROL Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA

k\ L LI } Objeto de la convocatoria
» ‘"~ La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) TECNICO DE CONTROL Y
S~ MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS para la Oficina de Obras Publicas.
Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Oficina de Obras Publicas.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comisiéon de Evaluacion - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado | Titulo técnico, bachiller y/o titulo universitario en
Académico y/o Nivel de estudios ingenieria mecanica, maquinarias pesadas o fines

Experiencia laboral de un (01) afio en labores similares en

Experiencia el sector publico o privado.

Competencias, habilidades que debe | Capacidad de trabajar en equipo.
Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacién oral y

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
Capacitaciones en el sector publico.

Cursos y/o Capacitaciones Capacitaciones a fines al cargo.

Capacitaciones en mecanica.

reunir
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Gestion Publica

Conocimientos en computacién Bésica.
Conocimiento para el cargo: | Conocimiento Microsoft Office.

Indispensable y deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
27972.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Programar y supervisar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y
equipo pesado de propiedad municipal asi: como el control de la bitdcora de cada unidad
b. Elaborar y autorizar de acuerdo a la programacion, las papeletas de salida de vehiculos, vales
de combustible y lubricantes.
¢. Autorizar las solicitudes de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
d. Consolidar y presentar al encargado de bienes patrimoniales el cuadro analitico de las horas
trabajadas por cada unidad.
e. Resolver las solicitudes de alquiler de maquinaria y equipo pesado municipal de acuerdo a Jos
costos y requisitos previstos en el TUPA y TUSNE.
f. Emitir el informe correspondiente a los servicios de alquiler de maquinaria durante el mes.
g. Canalizar los requerimientos de compra de repuestos y de servicios de mantenimiento
presentados por los operadores y choferes.
h. Velar por la custodia y mantenimiento de las herramientas y equipos del taller a su cargo.
i. Comprobar que los accesorios y/o piezas sean genuinos y estén de acuerdo con las
caracteristicas solicitadas.
j. Revisar los informes de los operadores de la maquinaria pesada y consolidarlos.
k. Efectuar supervisiones inopinadas a las zonas donde la maquinaria ha sido asignada.
I. Coordinar la programacién y/o reprogramacién del servicio de maquinaria y equipo pesado.
m. Monitorear el funcionamiento de las maquinarias y su operatividad.
n
0
p

. Realizar la conformidad de los servicios prestados por terceros.

o\%&s&fé\r . Supervisar las labores de mecanica y auxiliares.
E;@O’Sf b’érh . Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.
I\ N B -3 _fl-'
\‘3} vt - CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
A U'C’A?f.

CONDICIONES ~ [DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL Oﬂcma de Obras Publlcas de la Mumupahdad Distrital j

SERVICIO de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.

50.TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN (01) ASISTENTE DE MAQUINARIAS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01} ASISTENTE DE
MAQUINARIAS para la oficina de Maquinarias.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina de Obras Publicas.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacion CAS.
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PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado | Titulo técnico, bachiller y/o titulo universitario en
Académico y/o Nivel de estudios ingenieria mecénica, maquinarias pesadas o fines

Experiencia laboral de un (01) afio en labores similares en
el sector publico o privado.
Capacidad de trabajar en equipo.
Trabajo bajo presidn, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
Capacitaciones en el sector publico.
/" /| cursos y/o Capacitaciones Capacitacfones @ fines E}l caree:

</ Capacitaciones en mecénica.
Gestidn Publica
\ Conocimientos en computacion Basica.
| .‘JConocimiento para el cargo: | Conocimiento Microsoft Office.
 Indispensable y deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
' 27972,

Experiencia

Competencias, habilidades que debe
reunir

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Brindar mantenimiento a los vehiculos y maquinaria pesada de la Municipalidad

b. Verificar el buen funcionamiento de frenos y de todas las demas partes de los vehiculos
c. Mantener un inventario de piezas y cambios de lubricantes.
d. Realizar reportes de los trabajos realizados
g e. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente en materia de su competencia.
/BY Ly
2\ ¢ ASAY .
5"’; “ 7.\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
2 & |
ST MiRe N |
CONDICIONES ' DETALLE
7 Ay iy ; _ : DI~ oy
W}fj, ) = : o _ Frizald|
S—F LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Obras Publicas de la Municipalidad Distrital de
SERVICIO Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (Un Mil trecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.

51. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
OPERADOR DE MAQUINARIAS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un {01) Operador de Maquinarias,
para Oficina de Maquinarias.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.

Oficina de Maquinarias.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

69

e —



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
Eindad  de

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enerc 1943

QUMCA DEy

o g

ermprendedeies

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica, Grado

Académico y/o Nivel de estudios

Titulo técnico, bachiller y/o titulo universitario en ingenieria
mecanica, maquinarias pesadas o fines

Experiencia

Experiencia laboral de un (01) afio en labores similares en
el sector publico o privado.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Capacidad de trabajar en equipo.
Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

| Cursos y/o Capacitaciones

Capacitaciones en el sector publico.
Capacitaciones a fines al cargo.
Capacitaciones en mecanica.
Gestidn Publica

Conocimiento para el

Indispensable y deseable

cargo:

Conocimientos en computacién Basica.
Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades
N° 27972.

Indispensable: Licencia de conducir en la categoria
correspondiente a cada unidad vehicular y/o equipo.

Conducir la maquinaria, equipo o

i. Otras funciones que se le asignen

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CARACTERiSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

unidades asignadas

Controlar la produccién de la maquinaria y el consumo de combustible.

Controlar el suministro de material e insumos necesarios.

Efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o maquinarias a su mando.

Efectuar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos.

Efectuar el mantenimiento preventivo del equipo y/o maquinaria (respecto de limpieza).
Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencion de accidentes.

Solicitar de manera oportuna los insumos y materiales para el mantenimiento de las
maquinarias y/o equipos a su cargo.

y tengan relacién con el area.

Otras funciones propias de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Oficina de Maquinarias de Ia Munlupahdad Dlstrltal
Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) Tres meses,

REMUNERACION MENSUAL

red

S/. 1,450.00 (Un Mil Cuatrocientos cincuenta con 00/100

soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

uccion aplicable al trabajador.
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52. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

Lla Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar fos servicios de un (01) un Asistente
Administrativo para la Gerencia de Promocién Social.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.

Gerencia de Desarrollo Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado | Titulo técnico, Bachiller, Titulo Universitario,
Académico y/o Nivel de estudios Contabilidad, Ciencias Administrativas o afines

1 afio en el sector publico o privado.
Especifico: 3 meses en labores similares.
Capacidad de trabajar en equipo.

i Trahajo bajo presién, facilidad para la

reunir comunicacidn oral y escrita, buenas relaciones
interpersonales y valores éticos.

Experiencia

Competencias, habilidades que debe

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

és’jﬁa?‘ Principales funciones a desarrollar:
e e O\
i< * ?_Ea a. Recepcionar, registrar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion.
(W72 T Jg // b. Elaborar y mantener la agenda del jefe de oficina.
\\qu c. Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponde.
e d. Revisary preparar documentacién para la atencién y firma del jefe de oficina.
e. Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y magnéticos

de la oficina, asi como cuidar de su conservacion, proteccion y confidencialidad.

f.  Utilizar el correo institucional como herramienta de coordinacién y gestion.
g. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
h. Otras funciones que designa el jefe de oficina.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : DETALIERRSSE e S R
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Promocion Social de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

! Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
| toda reduccidn aplicable al trabajador,
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PERFIL DEL PUESTO

iTEM DEL ; . - E = N.2 DE
PUESTO Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante PLAZA

PUESTO/CARGO

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL

53 ESPECIALISTA DE PROMOCION SOCIAL

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

REQUISITOS MINIMOS ) DETALLE

EXPERIENCIA GENERAL:

02 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico.

Titulo Universitario en la carrera de Educacién, Economia,
Contabilidad, Administracién o afines.

CURSOS/ ESTUDIOS DE | Gestion Publica

ESPECIALIZACION Microsoft Office

Redaccion de Documentos y Atencidn al Publico.
Conocimientos en computacién Basica.

Conocimiento En Programas Office.

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacion de servicio,
trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presién.

EXPERIENCIA

'/ FORMACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO/ CARGO

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

== REQUISITOS ADICIONALES No requiere.
| [MISIONDELPUESTO
\eRr-lo ¢ iGestignar y ejecutar las acthldades y procedimientos relacionadas a la gestion de prevencion, rehabilitacion y lucha contra las drogas, salud, educacién, i
00&0“5._150%00 ;cultura deportes y recreacion y promocidn de los derechos del nifio, adolescente, mujer y adulto mayor. i
C.? £ % > L e P
S o
2 3 & | FUNCIONES DEL PUESTO
< 1 Proponer,implementary ejercutar normas, programas y proyectos en salud, cultura, deporte, recreacién, defensa y promocion de los derechos ciudadanos, en
4 »
N UCA > concordancia con las normas vigentes.

2 Controlarlos proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrollo humano, en los dmbitos de educacion, cultura, deporte y recreacion y salud.

3 Ejecutar programas de alfabetizacion en la jurisdiccion, en coordinacion con el sector educacién, el Gobierno Regional, las municipalidades distritales, juntas
vecinales, centros poblados y organizaciones sociales de base.
4 Mantener actualizada la informacion respecta a los padrones sodiales y /familiares de los beneficiarios de los programas sociales.

5 Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes -DEMUNA- de acuerdo a la legislacidn sobre la materia.

6 Promover, organizar y sostener, cunas y guarderias infantiles, establecimientos de proteccion a los nifios y a personas con impedimentos y ancianos desvalidos,
_asi como casas de refugio. B
7 Difundir y promover los derechos del nifioy del adolescente dela mu;ery del adulto| mayor, propiciando espacios para su part[clpacmn en el mvel delas
instancias municipales. o
8 Realizar campafiias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacion sanitaria y profilaxis local.

9 Otras funciones del cargo que le sean asignados por el Gerente, en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES 20 DETALLE BB NG o D e g s

LUGAR DE PRESTACION  DEL | GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION

SERVICIO AMBIENTAL de la Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses renovables de acuerdo a la necesidad
institucional o hasta concluir el ejercicio fiscal 2022.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,900.00 (Un Mil Novecientos con 00/100 soles)
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Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccidn aplicable al trabajador.

PERFIL DEL PUESTO

ITEM DEL . . et ' re N.2 DE
PUESTO Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante PLAZA PUESTO/CARGO
54 Oficina de Promocidn Social - DEMUNA. 01 ANALISTA DE DEMUNA
/b?;; REQUISITOS MiNIMOS DETALLE
PRt e EXPERIENCIA GENERAL:
N FEGSQ EXPERIENCIA - .
{&,@ / A '7\\“ 01 afio en el sector publico y/o privado.

Bachiller, Titulo Universitario en Derecho Educacion, Economia,
Cotabilidad o afines.
/" | CURSOS/ ESTUDIOS DE | Cursos relacionados en gestion publica, MIDIS.

b
3 5
BHFEAET - | FORMACION ACADEMICA

/ ‘ ‘ ESPECIALIZACION
4 o CONOCIMIENTOS PARA EL | Conocimientos basicos en ofimatica,
f / "‘g\ PUESTO/ CARGO SIGA
i/’ [ HABILIDADES Y COMPETENCIAS Resgolnsablhda(-:l, Puntu?!ldad, lealtad institucional, vocacién de
'l _‘f servicio y trabajo a presién.
; REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

/" Principales funciones a desarrollar:
1 a. Proponer Implementar y Ejecutar normas, programas y proyectos en salud, Cultura deporte,
i. . recreacion, defensa y promocién de los derechos ciudadanos en concordancia con las normas
Y .
B W, vigentes.

b. Controlar o ver los Proyectos, Programas y Actividades de que promuevan el desarroflo humano en
los dmbitos de educacion, cultura, deporte, recreacion y salud

c. Ejecutar programas de alfabetizacion en la jurisdiccion en coordinacion con el sector educacién, el
gobierno regional, las municipalidades distritales, centros poblados y organizaciones de base

d. Mantener actualizada la informacién respecto a los padrones sociales y familiares de los
beneficiaros.

e. Organizar, implementar y controlar el servicio de defensoria municipal de los nifios y adolescentes —
DEMUNA de acuerdo a la legislacion sobre la materia.

f.  Promover, organizar y sostener, cunas y guarderfas infantiles, establecimientos de proteccién a los
nifios y apersonas con impedimentos de ancianos desvalidos, asi como casa de refugio.

g. Difundir y promover los derechos del nifio y del Adolescente, de la mujer y del adulto mayor,
propiciando espacios para su participacién en el nivel de las instancias municipales.

h. Realizar campafias de medicina preventiva, primeros auxilios con educacién sanitaria y profilaxis
local.

i.  Otras funciones del cargo que sean asignadas por el gerente en materia de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES | DETALLE =S
| LUGAR DE PRESTACION  DEL | En la Oficina de DEMUNA de la Municipalidad Distrital de
SERVICIO Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda
reduccidn aplicable al trabajador.

55. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE OMAPED

|

/

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Responsable de OMAPED
para la Oficina de Promocién Social.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina de Promocién Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | Técnico titulado, Bachiller, Titulo Universitario en

y/o Nivel de estudios Enfermeria, Administracién, Contabilidad o afines.
L EXPERIENCIA GENERAL:

Experiencia

01 afio en el sector publico y/o privado.

e Compromiso e identidad Institucional.

¢ Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

e Vocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compaiierismo.

Gestion Publica.

Manejo de paquetes informaticos.
Redaccién de Documentos y Atencion al Pablico.
Conocimientos en computacién Basica.
Conocimiento En Programas Office.

Competencias, habilidades que debe reunir

Cursos y/o Capacitaciones

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problematica y los derechos de

las personas con discapacidad.
b. Detectar alas personas con discapacidad a fin de ponerlo en contacto con la municipalidad,
con el Objeto de laborar un registro de las personas que viven en el distrito de Paucara
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c. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades que la
municipalidad realiza de las cuales tiene directa en gerencia y coordinacién.

d. Propiciar el acceso e inclusidn de las personas con discapacidad a los servicios que brinda la
municipalidad.

e. Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia los sectores respectivos
para su posible solucién.

f. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente en materias de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

"CONDICIONES ; :ﬁ ‘I- DETALI.EJ] “:_ —\r“ _ :.=_;f-'_'-'..,'.

."- - T

LUGAR DE PRESTACION DEL Oflcma de Promocidén Soaal de Ia Munlapalldad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.

56. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

f GENERALIDADES:

aNb ~\_ Objeto de la convocatoria.
‘Etfc‘c 0 La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

é 5 para la oficina de OMAPED.
: Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

4UCP~?‘ ¥/ Unidad de Promocién Social.
— Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulado técnico, Bachiller y/o Titulado Universitario en
Administraciéon, Contabilidad, Ciencias Sociales,
Educacién.

Formacién Académica, Grado Académico
y/o Nivel de estudios

01 afio en el sector publico o privado en puestos

Experiencia .
similares

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

¢ Vocacidn de servicio al publico.

o Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Competencias, habilidades que debe reunir
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] Cursos y/o Capacitaciones Gestion Publica.
Manejo de paquetes informaticos.

o Redaccién de Documentos y Atencidn al Publico.
Conocimiento para el cargo: Indispensable y Conocimientos en computacion Bésica.

deseable Conocimiento En Programas Office.
Deseable: Idioma Quechua.

Principales funciones a desarrollar:

a. Ejecutar actividades de sensibilizacion a la poblacién.

b. Promocionarla Ley General de |la Persona con Discapacidad, la Ley N° 29973 y su reglamento

c. Elaborar y actualizar el padrén general de la persona con discapacidad del distrito de
Paucara.

d. Creary mantener talleres de capacitacidn dirigidas a las personas con discapacidad.
Promover la participacion de las asociaciones de las personas con discapacidad en los

) CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

diferentes procesos locales.

f. Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia las unidades orgénicas
que correspondan.

g. Coordinar la atencidn en el SIS a las personas con discapacidad e impulsar el apoyo de
entidades cooperantes con la donacién biomecénicas para las personas con discapacidad.

h. Tramitar la acreditacién de la persona con discapacidad ante el registro nacional de

\GBNdE 1 CONADIS, coordinando con el centro de salud su certificacién médica.
j‘oﬁ@“sm“%o(: i.  Brindar asistencia técnica para la formacién y organizacidn de los vecinos con discapacidad.
f 0?; gz)j j.  Realizar visitas e inspecciones a las viviendas y familias en riesgo.
""-"-\Q k. Mantener el acervo documentario en orden, a fin de participar en el proceso de
"\{?UCA@:«-‘/ transferencia, una vez concluida la gestidon y hacer entrega de los bienes a cargo de la oficina
e
de OMAPED.

I.  Solicitar de manera oportuna los Utiles de escritorio, materiales y enseres para el desempefio

de las funciones.
m. Otras funciones que por encargo le sean delegadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDI‘QIO'NES . DETALLE .
LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Promocién Social de la Municipalidaci
SERVICIO _ Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.
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57. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

RESPONSABLE DE CIAM

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Responsable de CIAM

para la Oficina de Promocién Social.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Oficina de Promocidn Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico
y/o Nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Titulo Universitario
Administracion, Educacién, Sociologfa y Derecho o
afines

Experiencia

| similares al cargo.

01 afo en el sector publico o privado en labores

@GR D&y
& “a,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA °
Giudad de emprendedone s

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enerc 1943

Competencias, habilidades que debe
reunir

* Compromiso e identidad Institucional.
® Puntualidad.

® Honradez, honestidad, ética y probidad.
® Integridad y respeto.

® Vocacién de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

o Lealtad y compaiierismo.

Cursos y/o Capacitaciones

Gestion Publica.
MINDES, SISFOH.
Manejo de paquetes informaticos.

Conocimiento para el cargo: Indispensable
y deseable

Conocimientos en computacidn Basica. Redaccion
de Documentos y Atencion al Piblico.
Conocimientos en computacién Basica.
Conocimiento En Programas Office.

Deseable: idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. Favorecer y facilitar la participacién activa, concertada y organizada de las personas adultas

y mayore y otros actores de la jusdiccion

@™o a0

Desarrollar lazos de mutuo conocimiento y amistad.}
Identificar problemas familiares, locales

Combatir y prevenir los problemas de salud mds comunes
Realizar actividades de cardcter recreativo

Realizar actividades de alfabetizacion

Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el gerente en materia de su

competencia. Ejecutar actividades de sensibilizacién a la poblacion.
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h. Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad, la Ley N° 29973 y su reglamento

i. Elaborar y actualizar el padrén general de la persona con discapacidad del distrito de
Paucara.

j- Creary mantener talleres de capacitacidn dirigidas a las personas con discapacidad.

k. Promover la participacién de las asociaciones de las personas con discapacidad en los
diferentes procesos locales.

. Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia las unidades orgéanicas
gue correspondan.

m. Coordinar la atencién en el SIS a las personas con discapacidad e impulsar el apoyo de
entidades cooperantes con la donacidn biomecanicas para las personas con discapacidad.

-
/ I;J CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE x T
e I Sy T e e e e e L T =
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Promocién Social de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/.1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
| toda reduccion aplicable al trabajador.

58. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE ULE

- GENERALIDADES:
i /N B Objeto de la convocatoria
L)

fo R ,qtov Contratar los servicios de un personal como Responsable de ULE.
‘-"52 ; Fa I|'- Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

) —-2 | Oficina de Promocién Social.
\=q . Ay Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comision Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado | Técnico Titulado y/o Titulo Universitario, Bachiller en

Académico y/o Nivel de estudios Administracién, Educacion, Sociologia, Derecho y o afines.
L 01 afo en el sector publico o privado en labores similares al

Experiencia cargo.

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

» Vocacién de servicio al publico.

s Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Gestion Publica.

Cursos y/o Capacitaciones MINDES, SISFOH.

Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacion Basica. Conocimiento En
Programas Office, SIGA-SP.

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972,

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable
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[ | Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Asistir el llenado y envié de los formatos de solicitud vigente
b. Aplicar la FSU u otros Instrumentos de Recojo de Datos a los hogares de acuerdo con los
documentos técnicos establecidos.
¢. Ejecutary conducir operativamente la afiliacién del FSU u otros instrumentos de Recojo de datos
de la jurisdiccion
d. Digitar la informacién obtenida en el FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de datos,
mediante el uso de la aplicacion Informatico proporcionado y remitir Informacién Digitalizada
Segun las Disposiciones Establecidas.
e. Notificar a las personas el resultado de ta CSE de su hogar.
f. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE e

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Promocién Social de la Munlupalldad

SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S$/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.

59. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ( 01)
ASISTENTE (ULE-DIGITADOR)

GENERALIDADES:
| Objeto de la convocatoria.
: La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Asistente (Ule-
<k‘ Empadronador) para la Oficina de Promocidn Social.
o‘b 8} 1 Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante.
| Oficina de Promocién Social.
Dependencna encargada de realizar el proceso de contratacion.
UCA"“" Comisién de Evaluacién CAS.

3

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo Técnico, Egresado y/o Titulo Universitario en Ciencias
Sociales, Administracién, Computacidn e Informatica y/o
afines.

01 afio en el sector publico o privado en labores similares al
cargo.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.
e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

¢ Vocacion de servicio al pablico.

¢ Sensibilidad social y solidaridad.

» Lealtad y compafierismo.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Gestidn Publica.

Cursos y/o Capacitaciones Programas de ACSE y CSE.
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J ‘ SISFOH.
| Manejo de paquetes informaticos.
| Conocimientos en computacion Basica. Conocimiento En
Conocimiento  para el cargo: | Programas Office, SIGA-SP.
Indispensable y deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

a.  Apoyar para la realizacion de los programas de erradicacion de la pobreza e inclusién social
/ a cargo de la municipalidad distrital de Paucara.
Recepcién de solicitudes de empadronamiento, clasificacién socioecondémica (CSE) y
actualizacion de clasificacién socioecondmico (ACSE)
Actualizar la clasificacidn socioeconémica (ACSE) y/o (CSE).
Digitacion de los expedientes de cada beneficiario.
Taller de informacién a los centros poblados sobre SISFOH.,
Brindar informacién socioeconémica — SISFOH, a los usuarios que lo soliciten.
Atencidn a las solicitudes para el empadronamiento a demanda de los usuarios.
Enviar documentos virtuales y fisicos a la oficina central de SISFOH.
Realizar las consultas sobre los documentos de afios anteriores UCF/ Lima.
Realizar las consultas telefonicas y via correo electrénico sobe los avances de los
documentos enviados a la unidad Central de Focalizacién — UCF.
Levantar las inconsistencias y mantener actualizado el padrén general de los hogares y
personas en situacion de pobreza extrema, pobre y no pobre, dentro del contexto del
sistema de focalizacion de hogares (SIAFOH).
Realizar la clasificacién de los formatos solicitados seguin sea el caso de clasificacion
socioecondmica CSE y/o actualizacién de clasificacién socioeconémico ACSE.
Realizar la digitacion de las fichas socioeconémica ya empadronados y/o rellenados por los
empadronadores.
Verificar o revisar el rellenado correcto de las fichas socioecondmicas de empadronamiento
FSU mantener en orden las fichas socioeconémicas unicas FSU del padrén general de
hogares y otros documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.
Digitar informes y oficios detallados segun sea el caso para su remisién a la unidad central
de focalizaciéon UCF.
p. Otras actividades que se le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE : . :

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad Local de Empadronamiento de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucard.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asf como
toda reduccién aplicable al trabajador.

60. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE (ULE EMPADRONADOR)

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente (ULE-
EMPADRONADOR).

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Unidad Local de Empadronamiento.
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Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comisién Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS _ DETALLE 3
Formacion Académica, Grado | Titulo Técnico, Egresado y/o Titulo Académico en Ciencias
Académico y/o Nivel de estudios | Sociales, Administracién y/o afines.

Experiencia

01 afio en el sector publico o privado en labores similares al
cargo.

reunir

Competencias, habilidades que debe

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

» Vocacién de servicio al publico.

o Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y comparierismo.

Cursos y/o Capacitaciones

Gestidn Publica.

Programas de ACSE y CSE.

SISFOH.

Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacidon Basica.

Conocimiento para el cargo: | Conocimiento En Programas Office, SIGA-SP.
Indispensable y deseable Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.

| Deseable: Idioma Quechua.

a.

o a0 o

—h

m.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

Rellenar las solicitudes para elaboracién del empadronamiento de focalizacién de hogares.
Realizar empadronamiento a demanda, a los usuarios que solicitan.

Rellenar las fichas de “padrén general de hogares.

Hacer las visitas a los hogares, segtin solicitudes presentadas.

Realizar las visitas y verificar las solicitudes, si pertenece a la clasificacién socioeconémica
(CSE), solo se rellena las fichas de padrén.

En caso ASCE se rellena la ficha de padron, tomar las fotos de la vivienda junto a los usuarios.
Verificacién minuciosa el informe de los trabajos de campo y zona urbana y hacer entrega a la
encargada de SISFOH para la digitacién y crear el PGH.

Realizar la informacién adecuada a los usuarios sobre el area.

Coordinar y ejecutar de promocién e informacion en el dmbito de la jurisdiccién de Distrito.
Realizar el envid de los documentos via virtual y fisico a la unidad central de focalizacién de
hogares UCF.

Tener en orden los documentos y/o fichas de socioecondmicas por rellenar o rellenado.
Cuidar los bienes materiales que se encuentran a su cargo.

Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_CONDICIONES = DETALLE SRl Vgt ENERTE
LUGAR DE PRESTACION DEL Unidad Local de Empadronamlento de la Munlqpalldad
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL /. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccidn aplicable al trabajador.
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61. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE PROGRANMAS ALIMENTARIOS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) un Responsable de
Programas Alimentarios para la Oficina de Promocion Social.
Dependencia, unidad organica y/o adrea solicitante.
Oficina de Promocién Social.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comision de Evaluacién CAS.
_/"]  PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico | Titulo Técnico, Bachiller, Titulo Universitario en
y/o Nivel de estudios Ciencias Sociales, Administracién, Educacién.
01 afio en el sector publico o privado labores
similares al cargo

Experiencia

¢ Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe reunir | = Integridad y respeto.

® Vocacion de servicio al publico.

® Sensibilidad social y solidaridad.

* Lealtad y compafierismo.

' | Gestién Publica.

2z No‘zﬁ\ Cursos y/o Capacitaciones Manejo de paquetes informéticos.
0\0"-5&5%%)\‘ Conocimientos en computacién Basica. Conocimiento
6‘3 g S i Conocimiento para el cargo: Indispensable y En Programas Offices.
L BRD ¢ /f deseable ' Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
A alV 27972.
NICAL Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Reportar mensualmente el informe de la raciéon mensual distribuida para su consolidacion

bimestral y remisidn a las entidades competentes.

b. Controlar las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, distribucion, atencién
a la poblacion beneficiaria del vaso de leche y raciones de alimentos complementarios.

c. Controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacién y control de los beneficiarios del vaso
de leche y del apoyo alimentario.

d. Actualizar los padrones, incorporando y dando de baja a beneficiarios del programa del vaso de
leche segun la ley.

e. Controlar la calidad de los alimentos repartidos a los beneficiarios de los Programas Sociales,
defensa y promocidn de derechos ciudadanos.

f.  Administrar los programas de apoyo alimentario municipal creados por Ley, teniendo en cuenta
los sectores mas deprimidos del distrito.

g. Establecer y disefiar lineamientos para la distribuciéon adecuada y oportuna de alimentos a la
poblacidn objetivo.
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h. Realizar capacitaciones en materia de seguridad alimentaria y lucha contra la pobreza.

i.  Focalizar la poblacién objetiva en situacion de pobreza, Pobreza Extrema, riesgo social y de
mayor vulnerabilidad, de acuerdo a las normas legales.

|- Mantener actualizado los informes estadisticos de los beneficiarios de los Programas Sociales a
su cargo.

k. Planificar, organizar y administrar el programa del vaso de leche en todas sus fases.

I Consolidad mensualmente la informacién de atencién a las beneficiarias del programa del vaso

deleche.

Apovar al comité de administracion del programa del vaso de leche en las acciones de:

programacién, empadronamiento, distribucién, evaluacién e informe.

Preparar la informacién trimestral solicitada por la contraloria general de la republica y otros

organismos fiscalizadores de manera oportuna.

Otras actividades que se [e asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES it s IDETAL e

- Wi e e e (a1 P T S Sl e i o) M 1A MR ¢
LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Promocién Social de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACIGN DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL 5$/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

62. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

_ | Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo
para la oficina de Programas Alimentarios.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Oficina de Promocién Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacidn CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo Técnico, Bachiller, Titulado Universitario
Ciencias Sociales, Administracion, Derecho,
Secretariado.

01 afio en el sector publico o privado en labores
similares al cargo.

Formacion Académica, Grado Académico
y/o Nivel de estudios

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

¢ Puntualidad.

® Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe reunir | » Integridad y respeto.

e Vocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.
 Lealtad y compafierismo.
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Gestién Publica.

Cursos y/o Capacitaciones . . -
v/ p Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacion Bésica.
Conocimiento En Programas Office.

Conocimiento de Ley Orgdnica de Municipalidades N°
27972.

Deseable: Idioma Quechua.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacidn que ingresa diariamente.

Redactar documentos diversos que se le encargue.

Apoyar en las diversas actividades que realiza el programa cuando sea requerido.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su transferencia al archivo.

Participar en las reuniones que convoque su jefe inmediato y elaborar las actas respectivas

© oo o

segun sea el caso.
Lievar el archivo de documentos, debidamente ordenado y calificado.
g. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo.
h. Consglidar mensualmente la informacion de atencién a las beneficiarias del Programa de
Vaso de Leche.
i. Apoyar al Comité Administrativo del Programa del Vaso de Leche en las acciones de:
empadronamiento, distribucién, evaluacién e informe.
j.  Administrar el Almacén periférico del Programa del Vaso de Leche.
k. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

e,
(AN
S Q”O»v

/o

(53 ' -7)

\ 'y 1B . — — - ——
r CONDICIONES DETALLE : ' o

|, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

‘?L{_C—A@) LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Programas Alimentarios de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL $/. 1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccién aplicable al trabajador.

63. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE TECNOLOGIA DE DECISIONES INFORMADAS -TDI
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Responsable de TDI para
la Oficina de Promocién Social.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Oficina de Promocion Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:
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REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | 1'tulo Técnico y/o egresado en

y/o Nivel de estudios Educacidn, Enfermeria, Obstetricia.

01 afio en el sector publico o privado en labores

Experiencia .
similares al cargo.

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

Competencias, habilidades que debe | ® Honradez, honestidad, ética y probidad.
reunir e Integridad y respeto.

* Vocacidn de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

L Capacitaciones relacionadas al cargo.
Cursos y/o Capacitaciones Gestion Publica.

Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacion Basica.

2 Lfc*?'}fj Conocimiento para el cargo: Indispensable | Conocimiento En Programas Office.
t\r-::-:"/ y deseable Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades

' N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERTSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. Planificar, organizar, dirigir acciones de prevencion y promocién de la familia, en la mejora de
la calidad de vida de nifios{as), adolescentes, jévenes y adultos mayores en situacién de riesgo
social y de mayor vulnerabilidad.

b. Implementar el centro de vigilancia nutricional en el marco del programa articulado
nutricional y estimulacién temprana en el ambito distrital en coordinacién con el

establecimiento de salud.

c. Planificar, organizar y dirigir el proceso técnico y administrativo del programa integral
nutricional (PIN), en coordinacién con: instituciones educativas, establecimiento de salud, y
otros, de acuerdo a [ineamientos establecidos en las normas legales vigentes.

d. Planificar, organizar, dirigir e implementar lineamientos de gestion para la atencién integral
de la infancia en los componentes de: salud, alimentacidn, nutricién, aprendizaje infantil
temprano, cultura de crianza y otros.

e. Promover y ejecutar las actividades de salud que la municipalidad lleva a cabo en el dmbito
distrital.

f.  Promover acciones de medidas preventivas, propiciando campafias de sanidad, primeros
auxilios, control de epidemias, educacion sanitaria y profilaxis local.

g. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

' CONDICIONES o | DETALLE e i et
LUéAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Promocién Social de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses. |
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S

REMUNERACION MENSUAL S/.1,400.00 {Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

64. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN JEFE
DE UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS

") GENERALIDADES
i

—

Objeto de la convocatoria.
i -;Qf‘\.. La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Jefe de Unidad de Servicio
I;"'\'Publicos para la Gerencia De Servicios Municipales Y Gestién Ambiental
;?f}Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comision de Evaluacidn CAS.
Aot {O\, PERFIL DEL PUESTO
f(’ 0;’ [ REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | Bachiller y/o titulo universitario en ingenieria,
y/o Nivel de estudios economia, administraciéon o a fines.

01 afio en el sector publico o privado en labores

Experiencia .
similares al cargo.

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

¢ Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

e Vocacién de servicio al pablico.

o Sensibilidad social y solidaridad.

* Lealtad y compafierismo.

Competencias, habilidades que debe reunir

Gestion Publica.
Cursos y/o Capacitaciones SIGA

Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacién Basica. Conocimiento
En Programas Office.

Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N°
27972.

Deseable: Idioma Quechua.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable

1, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Supervisar las actividades relacionadas con la prestacién de servicios locales.
Proponer el Plan Operativo Anual de [a unidad consclidando los planes operativos de las dreas
a su cargo.

¢ Supervisar el cumplimiento de funciones del personal a su cargo.
Controlar el material de trabajo, bienes y equipos asignados.
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e. Solicitar de manera oportuna la dotacién de Utiles, enseres y materiales necesarios para el
desempefio de funciones.

f. Verificar el ingreso, registro y atencién de documentos derivados.

g Monitorear las acciones de trabajo destinados a erradicar la inseguridad ciudadana y de
mejora del servicio de transporte local.

h.  Promover la participacién ciudadana en los procesos de toma de decisiones locales.

i.  Participar del proceso de transferencia, una vez concluida la gestién, haciendo entrega del
inventario de bienes, enseres y unidades a cargo de la gerencia.

j. Otras actividades que se deriven del cumplimiento de las normas de gestién y fiscalizacién
ambiental a nivel distrital, que no estén contempladas en el presente, asf como las que les
asigne las instancias superiores.

h. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'CONDICIONES | DETALLE i
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia De Servicios Municipales Y Gestion Ambiental
SERVICIO de la Municipalidad Distrital de Paucard.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL 5/.1,900.00 {Un Mil Novecientos con 00/100 soles).
5 Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
N : toda reduccidn aplicable al trabajador.

65. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de (01) Asistente Administrativo para

la Oficina de Registro Civil de la Unidad de Servicios Ptblicos.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.
Unidad de Servicios Publicos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Bachiller, Titulo Universitario en educacién, Administracidn,
Contabilidad o a fines.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

01 afio en el sector publico o privado en labores similares al
cargo.

* Responsabilidad.

® Puntualidad.

» Trabajo en Equipo.

e Comunicacion e Iniciativa.

e Manejo de Paquetes Informéticos.

Gestion Publica, temas de registro civil.

Cursos y/o Capacitaciones SIGA-SP,
Manejo de paquetes informaticos.

Experiencia

Competencias, habilidades que debe
reunir
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Conocimientos en computacion Basica.
Conocimiento para el cargo: | Conocimiento En Programas Office.
Indispensable y deseable Conocimiento de Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972.
‘ Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Funciones especificas:
a. Apoyo en la Programacién y ejecucién de matrimonios civiles masivos.
b. Orientar a los usuarios sobre los requisitos para regularizar o modificar su estado civil.
c. Registrar y actualizar los archivos de nacimiento, matrimonio y defunciones.
=L d. Apoyo en el cumplimiento de las disposiciones judiciales y las anotaciones marginales.
e. Apoyar al alcalde en la celebracion de matrimonios cuando este lo delegue.
f. Disponery actualizar la base de datos sobre hechos vitales.
= " JB- Apoyar en la Remision al RENIEEC periédicamente la informacién sobre el estado civil de las
v/ personas.
# h. Otorgar certificaciones, modificar los registros y ejecutar acciones en los registros de estado civil por
mandato de la ley.
i. Apoyar con la entrega de informacion en la forma y tiempo previsto por el RENIEC.
j-  Informar periédicamente a [a RENIEC las defunciones ocurridas.
k. Expedir partidas y/o actas de nacimientos, matrimonio y defunciones cuando sean solicitadas, previa
verificacién de los requisitos despuestos por el TUPA.
I Expedir certificados domiciliarios, de soiterfa, constancias de no inscripcién y otros.
m. Efectuar las rectificaciones administrativas de las actas de nacimiento, matrimonio y defunciones.
n. Formular el Plan Anual de Trabajo de la Oficina De Registro Civil y solicitar de manera oportuna los
mutiles de escritorio y enseres que sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
o. Verificar que la municipalidad cuente con |a certificacién emitida por la Direccién Nacional de Justicia
del Ministerio de Justicia, antes de tramitar alguna solicitud de disoluciones de matrimonio.
p. Tramitarlas solicitudes de divorcio que se presentan en virtud a las disposiciones contenidas en la ley
29227 y su Reglamento el D.S. 009-2008 — JUS, y derivarlas al abogado(a) autorizado(a).
,.;j g. Participar del proceso de transferencia, una vez concluida la gestién, haciendo entrega de los bienes,
; acervo documentario y enseres a su cargo.
r. Otras funciones que le encomiendes la RENIEC o el Alcalde en asuntos de su competencia.

5. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES _ | DETALLE e egte

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Oficina de Registro Civil de la Unidad de Promocidn
Social.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100
soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

66. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE ATM

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Responsable de (ATM)

para la Unidad de Servicios Publicos.
Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante.
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Unidad de Servicios Publicos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | Bachiller y/o Titulado en Ingenieria sanitaria,
y/o Nivel de estudios ambiental, quimica o carreras afines.

01 aflo en el sector publico y/o privado. En puestos

Experiencia o
similares

e Compromiso e identidad Institucional.

¢ Puntualidad.

» Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

e Vocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Competencias, habilidades que debe reunir

. Capacitaciones relacionadas al cargo.
Cursos y/o Capacitaciones Gestion Publica.

Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacidn Basica, Conocimiento
En Programas Offices.

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
27972.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

a. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
saneamiento rural del Distrito.

b.  Administrar los servicios del saneamiento del Distrito a través de los operadores especializados
comunales directamente.

¢. Promover la formacién de organizaciones comunales (JASSs, comités u otras formas de
organizacion) para la administracién de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarlas.

d. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de
servicios de saneamiento del Distrito.

e. Programa, dirigir y ejecutar campafias de educacién sanitaria y cuidado del agua.

f. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de
saneamiento.

g. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones comunales.

h.  Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios
de saneamiento existentes en el Distrito.

i. Operary mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los servicios de
saneamiento.

j. Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacion de proyectos
integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacién sanitaria,
administracion, operacién y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su
competencia.

k. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

< ol

(CONDICIONES

DETALLE

| et s s

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Unidad de Servicios Publicos de lé Municfpalida;j
Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

67. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ATM

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria.

Unidad de Servicios Publicos.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un {01) Asistente Administrativo
de ATM para la Unidad de Servicios Pudblicos.
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

/ Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.
6?""0 N PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

O& * 7% | REQUISITOS
rgzw okl
Q\f\' ' ) Formacién Académica, Grado Académico y/o | Bachiller y/o Titulo Universitario en Ingenieria

\ / . .
“Auchr®S | Nivel de estudios

Sanitaria, Ambiental, quimica.

Experiencia

Experiencia minima de 1 afio en el sector publico o
privado.

Competencias, habilidades que debe reunir

* Compromiso e identidad Institucional.

s Puntualidad.

» Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

® Vocacidn de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

» Lealtad y comparierismo.

Cursos y/o Capacitaciones

Gestion Publica.
Manejo de paquetes informaticos.

deseable

Conocimientos en computacién Bésica. Conocimiento

Conocimiento para el cargo: Indispensable y | En Programas Office.

Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N°
27972,
Deseable: idioma Quechua.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

® a0 oo

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa diariamente.
Redactar documentos diversos que se le encargue.

Apovyar en las diversas actividades que realiza el programa cuando sea requerido.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su transferencia al archivo.

Participar en las reuniones que convoque su jefe inmediato y elaborar las actas respectivas
seglin sea el caso.

Lievar el archivo de documentos, debidamente ordenado y calificado.

Velar por fa seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo.
Administrar los servicios del saneamiento del Distrito a través de los operadores
especializados comunales directamente.

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASSs, comités u otras formas de
organizacion) para la administracién de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarlas.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de
servicios de saneamiento del Distrito.

Programa, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de
saneamiento.

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones comunales,

Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los
servicios de saneamiento existentes en el Distrito.

Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ' DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Servicios Publicos de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/.1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como
toda reduccidn aplicable al trabajador.

68. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

TECNICO EN GASFITERIA

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Técnico en Gasfiteria para

la Unidad de Servicios Publicos.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.

Unidad de Servicios Publicos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
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Comisién de Evaluacién CAS.
PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico

y/o Nivel de estudios Primaria y/o secundaria incompleta.

1 afio en el sector publico o privado en labores

Experiencia -
similares al cargo.

e Compromiso e identidad Institucional.

® Puntualidad.

* Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

e Vocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Competencias, habilidades que debe reunir

Capacitacion Gestién Publica.
L capacitacién en mecanica.
Cursos y/o Capacitaciones Capacitacion en electricidad.

Capacitacion a fin de la funcién.

Conocimiento en mecanica, electricidad o a fina la
funcién.
Deseable: Idioma Quechua.

Conocimiento para el cargo: Indispensable
y deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Ejecutar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctivos en el ambito de
su competencia.

b. Ejecutar las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para asegurar éptimas
condiciones de operacion y mantenimiento.

c. ldentificar potenciales fallas en fos equipos y sistemas y subsanarlos, informando al responsable
con el fin de tomar las medidas correctivas.

d. Elaborarinformes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos y sistemas.

. Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi coma las incidencias ocurridas.

f.  Ejecutar actividades asignadas en concordancia con las leyes, politicas, normas y reglamento que
rigen su drea, por lo que deberd mantenerse permanentemente actualizado.

g. Otras funciones que le asignen que sean de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES i DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Servicios Pdblicos de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
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REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.

69.TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y PARTICIPACION CIUDADANA.

GENERALIDADES

Va Objeto de la convocatoria.
/ La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de (01) Responsable de Seguridad y
' Participacion Ciudadana para la Unidad de Servicios Publicos.
‘Z."\ Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.

- |
i

& | Unidad de Servicios Publicos.

/ Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Comision de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico | Bachiller, titulo en ingenieria, economia,
y/o Nivel de estudios administracion o carreras afines.
Experiencia 1 afio en el sector publico o privado.

| e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

* Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe reunir | e Integridad y respeto.

e Vocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compaiierismo.

Gestion Publica
Cursos y/o Capacitaciones Microsoft office.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y | Manejo de herramientas informaticos.
deseable Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Formular, proponer y aplicar normas para la seguridad ciudadana a la gestion de participacién y
seguridad ciudadana.

b. Programar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la participacion vecinal.

¢ Programar, organizar y controlar la realizacién de las elecciones de los delegados de las juntas
vecinales.
Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion.

e. Controlar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o
similares, de la jurisdiccién, de acuerdo a ley.

f.  Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional, e! Ministerio
Publico y otros que a situacién lo amerite.
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g. Planificar y ejecutar simulacros de desastres en instituciones educativas, centros laborales,
comunales, locales publicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para
retroalimentar los planes de prevencién, contingencia, emergencia y urgencia.

h. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

i. Evaluar dafio y realizar el andlisis de necesidades en caso de desastre, generando las propuestas
pertinentes para para la declaratoria de estado de emergencia y la informacion técnica y
cientifica sobre peligros, vulnerabilidad y riesgo en la jurisdiccion para la prevencién de riesgos y
desastres.

j. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente, en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Area de Seguridad y Participaciéon Ciudadana de la
SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccidn aplicable al trabajador.

A , .
“-=‘-=~*/ 70. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
f SECRETARIO TECNICO DE CODISEC

=

ZE520N GENERALIDADES
f Objeto de la convocatoria
La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) secretario técnico de
CODISEC para el Area de Seguridad y Participacién Ciudadana.
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Unidad de Servicios Publicos (Area de Seguridad y Participacién Ciudadana).
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
|
Formacion Académica, Grado | Bachiller y/o titulo en Administracion, Ciencias Sociales o
Académico y/o Nivel de estudios carreras afines.

1 afio en labores similares en el sector piblico o privado
relacionados al puesto.

e Compromiso e identidad Institucional,

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.

e Integridad y respeto.

e Vocacidn de servicio al publico.

Microsoft office.

Gestidn publica.

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades
Conocimiento para el cargo: | ne27972.

Indispensable y deseable Conocimientos en computacién bsica.

Deseable: Idioma Quechua.

Experiencia

|Competencias, habilidades que debe
reunir

Cursos y/o Capacitaciones
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

o o

Formular el proyecto del plan distrital de seguridad ciudadana, en concordancia con los objetivos
estratégicos del plan Nacional de seguridad ciudadana y los planes regionales de seguridad
ciudadana correspondiente.

Proponer los planes y programas en material de seguridad ciudadana en el dmbito distrital.
Presentar el proyecto de plan Distrital de Seguridad Ciudadana al CODISEC para |a aprobacién.
Presentar al consejo Municipal Distrital el Plan de Seguridad Ciudadana aprobado por el CODISEC,
para su ratificacién mediante ordenanza municipal.

Dirigir los procesos de implementacién, monitoreo, evaluacién y ajuste del Plan Distrital de
Seguridad Ciudadana sobre las bases de los lineamientos establecidos por la direccién general
de Seguridad ciudadana.

Apoyar a la Policia Nacional del Peru para logro de sus fines y objetivos en materia de Seguridad
Ciudadana estableciendo mecanismo de colaboracién.

Formular el informe a que se refiere el articulo 49 del nuevo reglamento de la ley 27933. Ley Del
Sistema Nacional de Seguridad ciudadana, para su revision trimestral a la Direccién general de
seguridad ciudadana del ministerio del Interior.

Las de més atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones.
Otras que sean asignados por su jefe inmediato.

I. ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

 CONDICIONES | DETALLE

LUGAR DE PRESTACIO'N DEL SERVICIO | Area de Seguridad y Participacién Ciudadana de

la Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL $/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccidn aplicable al trabajador.

71.

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)

RESPONSABLE DEL AREA TRANSITO Y TRANSPORTE

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Responsable del Area
Transito y Transporte de la Unidad de Servicios Publicos

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comisién Evaluadora - CAS.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica,
Académico y/o Nivel de estudios

Grado

Egresado, Bachiller y/o Titulo profesional en Ciencias
sociales, Mecanica Automotriz o a fines.

Experiencia

Experiencia general: 1 afio en el sector publico o privado
puestos similares al cargo.
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reunir

Competencias, habilidades que debe | e Anlisis, Liderazgo, Atencién, Control y Empatia

Cursos y/o Capacitaciones Seguridad Vial.

Microsoft office.

Curso de capacitacion en gestion publica.

Conocimiento para el cargo: Transito Vial
Indispensable y deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades
N°27972.

Manejo de Microsoft office nivel basico.

Deseable: Quechua

/"/} CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
/ Principales funciones a desarrollar:

je

Reglamentar, regular y controlar autorizaciones de los vehfculos menores autorizando zonas y
paraderos.

Controlar las actividades técnicas y administrativas de regulacion del servicio publico del
transporte urbano.

Actualizar los estudios preliminares del plan de! desarrollo de transporte publico urbano (Plan
regulador de Rutas) en concordancia con el plan de acondicionamiento territorial y demas
instrumentos de gestidn territorial.

Controlar y supervisar la elaboracion de proyectos de reglamento y o procedimientos
complementarios para el otorgamiento de autorizaciones especiales, tales como de vehiculos
menores motorizados y no motorizados.

Atender y evaluar recursos de reconsideraciones, impugnaciones por las sanciones que se
aplican a los infractores de acuerdo a las normas y dispositivos municipales.

Mantener actualizado el registro del padrén de transportistas y servicio publico de vehiculos
del servicio publico de pasajeros cumplir las normas del sistema nacional de control, asi como
las implantaciones de las recomendaciones emitidas por el érgano de control institucional.
Instruir, abastecer, inventariar y controlar las especies valoras y no valoradas, que involucra el
suministro de formatos de papeletas de trénsito, las actas de transporte, las actas de inspeccion
y otras en condicidn con las unidades orgénicas competentes.

Cumplir con la instalacién. mantenimiento y renovacién de los sistemas de sefializacion de
transito y semaforizacién en la jurisdiccién, de conformidad con el reglamento nacional
respectivo.

Aplicar el régimen de aplicacién de infracciones y sanciones administrativas vigentes segun sus
competencias.

Otras que se asigne Unidad de Servicios PUblicos y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Ambiental de la Municipalidad Distrital de

Gerencia De Servicios Municipales Y Gestion

Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como

/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

toda reduccion aplicable al trabajador.
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72. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) JEFE
DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Jefe de Unidad De Gestidn
Ambiental Y Residuos Sélidos para la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Gerencia de Servicios Municipales y Gestidn Ambiental.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comisidn Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado

o Bachiller y/o Titulo profesional en ciencias agrarias,
Académico y/o Nivel de estudios

administracion y/o carreras afines.

Experiencia general: 2 afios en el sector publico o privado
Experiencia especifico: 1 afio en el sector publico en

Experiencia .
puestos similares al cargo.

¢ Compromiso e identidad Institucional.
e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

» Vocacidn de servicio al publico.
Microsoft office.

Curso de capacitacion en gestion publica.
Conocimiento  para el  cargo: | Manejo de Microsoft office nivel basico.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Cursos y/o Capacitaciones

25\ Indispensable y deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades
* N°27972.
‘Y-" : CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
== Principales funciones a desarrollar:
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES ~ [oeTAuE
Geren-cia. De
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Ambiental de la Municipalidad Distrital de
! - Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
; S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.
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PERFIL DEL PUESTO
iTEM DEL - - Asq : = N.2 DE
PUESTO Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante PLAZA PUESTO/CARGO
73 Unidad de Gestién ambiental y Residuos Sdlidos 01 ANALISTA DE LIMPIEZA PUBLICA
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

EXPERIENCIA 1 afio en el sector publico o privado en puestos similares.

' FORMACION ACADEMICA Bachiller y/o titulo universitario en Ing. Ambiental y/o afines a dicha

especialidad
CURSOS/ ESTUDIOS DE | Gestién publica
ESPECIALIZACION Microsoft office nivel basico

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO/ | Manejo de personal y capacitar al personal de limpieza.
CARGO

Probidad y conducta, vecacion de servicio, trabajo en equipo y trabajo a
presién.

Manejo de Microsoft office nivel basico.

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°27972.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

MISION DEL PUESTO
Ejecucion de actividades administrativas y de campo de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificary conductr las actividades refacionadas con la limpieza piblica y el mantenimiento de parques, Jardlnes y senvicios hlglemcos de administracién municipal

2 Supervisar el cumphmlento de funciones y horario del personal a su cargo.

3 Disponer y cuidado y mantenimiento de los vehiculos y unidades recolectoras.
4 Programar y ejecutar las acciones de limpieza piblica, recoleccion de basura y la disposicion de desechos segtn lo coordinado con el OEFA.

5 Solicitar de manera oportuna los materiales, bienes y en series propios para las tareas de recoleccion de residuos solidos y otros.

6 Supervisar el recorrido de los carros recolectores y de [as unidades motorizadas.

1 Disponer y verificar el cumplimiento del rol y tumos de recoleccidn de residuos sotidos.

oa

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘CONDICIONES TSR Iiss) A o 153 [ DETALLE et f-festor - po e an i s et V=

LUGAR DE PRESTACION DEL | Enla Unidad de Gestlon ambiental y Residuos Sélidos de la

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.
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74. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
RECOLECTOR DE RESIDUOS SOLIDOS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Recolector de Residuos
Sélidos para el Area de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Area de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Primaria y/o secundaria incompleta.

Experiencia 1 afio en el sector publico o privado.

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

¢ Honradez, honestidad, ética y probidad.
e Integridad y respeto.

» VVocacion de servicio al pablico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Competencias, habilidades que debe
reunir

| L @j  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
~_ Principales funciones a desarrollar:
\a\\‘lUcA_" a. Realizar las labores de limpieza publica que le sean asignadas.
= Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Hacer uso racional de los elementos empleados en las labores de limpieza publica.
Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento
necesarios para realizar sus labores.
f.  Otras funciones del cargo que le sean asignados por el Gerente, en materia de su competencia.

© o0 o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES i DETALLE =S Zie o SRl iR o
LUGAR DE PRESTACION DEL Area de Limpieza Publica, Parques yJardmes dela
SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,450.00 (Un Mil Cuatrocientos cincuenta con
00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.

75. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN JEFE
DE UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) jefe para la Unidad

Administraciéon Tributaria.
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Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante

Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado | Bachiller y/o Titulo universitario en Contabilidad,
Académico y/o Nivel de estudios Administracion y a fines

Experiencia general: 02 afios en el sector publico o privado
Experiencia en puestos similares.

Experiencia especifico: 01 afio en el sector publico

¢ Capacidad de trabajar en equipo.

sTrabajo bajo presidn, facilidad para la comunicacion oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.
Gestion Publica.

SIAF-SP, SIGA-SP.

Conocimiento para el cargo: | Conocimientos en Programas Offices,

| | Indispensable y deseable codigo tributario.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Cursos y/o Capacitaciones

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Supervisary controlar |a organizacidn, ejecucion y control de los programas de fiscalizacion de
los tributos municipales, orientados al cumplimiento de fas obligaciones tributarias por parte
de los contribuyentes.

b. Coordinar con el Ejecutor Coactivo los actos y medidas de coercién para hacer efectiva la

» cobranza de la deuda tributaria.

h OCA_?} C. Supervisar y controlar el Plan Operativo Institucional y la consecucion de resultados
establecidos en el Plan Estratégico Institucional; asf como elaborar la estadistica de las acciones
y resultados de su ejecucion.

d. ProponeralaSub Gerencia de Planeamientoy Presupuesto la proyeccion de ingresos corrientes
(impuestos, multas tributarias, etc.) para la formulacion del presupuesto del ejercicio siguiente,
teniendo en cuenta las politicas de recuperacién de rentas y el comportamiento historico de
los mismos.

e. Resolver los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad. contenidos
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA vigente, emitiendo las resoluciones
en primera instancia administrativa.

f. Participar del proceso de transferencia, una vez concluida la gestién

g. Otras que le designe su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_CONDICIONES DETALLEE Bt g i ==
LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Administracién Tributaria de la
SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,600.00 (Un Mil seiscientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.
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76. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:) UN

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo
para la Unidad de Administracién Tributaria.
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Unidad de Administracidn Tributaria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comision Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacion  Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Titulo técnico, bachiller y/o titulo en administracion,
contabilidad o afines.

Experiencia

01 afio de Labores similares al puesto en el sector publico y/o
privado.

Capacidad de trabajar en equipo.

Indispensable y deseable

nci habili ue . . L. - L
Compete Fas, abifidades g Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacion oral y
debe reunir . . . -

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
. Gestion publica.
Cursos y/o Capacitaciones P
SIGA
- Conocimiento En Programas Offices.
Conocimiento para el cargo:

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Manejo de software integrado de rentas y caja.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionar y dar trdmite a la documentacién ingresada a la Unidad de Administracién

Tributaria.

b. Organizar y clasificar la documentacién correspondiente a la Unidad de Administracion

Tributaria.

c.  Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su transferencia al archivo central.
d. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones recibidas por el jefe de

Unidad

e. Preparar la agenda para las reuniones.

f.  Atendery orientar al publico, brindando informacion de las gestiones a realizar.

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

h.  Requerir y consolidar cuando lo amerite, la informacién referente al rendimiento de labores
desarrollado por el personal de la gerencia.

i.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRA

TO:

| CONDICIONES

DETALLE B b e e e

SERVICIO

LUGAR DE PRESTACION DEL

Unidad de Administracién Tributaria de la Municipalidad
Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,300.00 (Un Mil trecientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.
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76. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) UN
JEFE DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
) La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01} Jefe de Defensa Civil y
' Gestién de Riesgos de Desastres.
Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante.

A a/ - .
7 Auch/  Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:
)./ -7\ | REQUISITOS DETALLE
[[U o ) Formacién Académicé, Grado | Bachiller universitario y/o titulo universitario en Ingenieh’a
] | Académico y/o Nivel de estudios civil, Administracién o carreras afines. -
Experiencia ‘ | Un (01) afio en el sector publico o privado.
O TN . o e Capacidad de trabajar en equipo.
\ f:lmzetenqlas, habilidades que debe eTrabajo bajo presién, facilidad para la comunicacién oral
y escrita, buenas relaciones interpersonales y valores
'_ _____ - éticos
i Capacitaciones en el sector publico.
| Cursos y/o Capacitaciones Capacitaciones en SINPAD.
e _| Capacitaciones a fines al cargo. ]
‘ Conocimientos en computacién Basica.
Conocimiento para el cargo: | Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
Indispensable y deseable | 27972.
| Deseable: {dioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a. Proponer al Comité Distrital de Defensa Civil el Plan de Defensa civil y Gestidon de Riesgo de

Desastres para su aprobacidn.
b. Coordinar con entidades técnico cientificas la identificacion de peligros, analisis de las
vulnerabilidades y estimacion de riesgos.
¢. Actuar como secretario técnico del Comité Distrital de Defensa Civil.
Brindar apoyo técnico permanente al Comité de Defensa Civil y al Centro de Operaciones de
Emergencia, que se haya implementado en el distrito de Paucara
Planificar, coordinar y supervisar las actividades y obras de prevencién.
Supervisar y efectuar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.
Actualizar los inventarios de personal, bienes muebles en el distrito y recursos para la atencion
de emergencias.
Supervisar el funcionamiento de los Almacenes de Defensa Civil.
Organizar y capacitar brigadas de Defensa Civil.
Ejecutar el Plan de Capacitacidn en Defensa Civil en prevencién y atencidn de desastres.
Promover los simulacros y simulaciones de desastres.
Difundir la organizacién y funciones del Comité de Defensa Civil.
informar oficialmente a los medios de comunicacidn sobre las acciones de Defensa Civil.
Proponer el Plan Anual de Trabajo para su aprobacion gor el presidente del Comité.

m oo

3 - FT oz
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p. Centralizar la informacién cursada al Comité, asi como la administracién de la documentacion.
. Centralizar la ayuda material y ejecutar el plan de distribucién a través del Comité.
r. Informar al presidente del Comité y a los Comités de mayor nivel jerarquico sobre la evaluacién
de dafios y acciones de rehabilitacién realizadas.

s.  Informar mensualmente al presidente del Comité el cumplimiento de sus funciones.
! t.  Participar del proceso de transferencia, una vez concluida la gestion, haciendo entrega del acervo
,-/ documentario, archivos, bienes y enseres a su cargo. De ser el caso.
u. Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

{f';;”""‘ ;:.‘\%“
& oA

\i} CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES  [DETALE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgos de” )
SERVICIO Desastres de la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.
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ANEXO 1
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA
(Con Caracter de Declaracion Jurada)

Nombres: reresessessesrnaneean rnatessearesasanasstaresrnnnesnnresrrntt vetreassensernesssanane eenbivaerrn e sen e e nR aae sam e ensnnnnn

Nacionalidad: ....c.cceecvvevrreernes

Lugar de Lugar de Nacimiento: .

Departamento: .........oeveeeecvecsnessncensnns [ {03V Tl F- HORNOUUOUOR RO |11 1 | {» SRR

ESEAUO CIVIL: «.eeiiceereiiiiiencccnirssraessessnrasssnesarnensesnesssassassssnssssnssss snmsesnns senss onsesnars emssssnasss snasns sonsesess eosssansessnessonessonnsees

Direccion AVenida/CallefJItON): ... ceerecrmranesseecssessesnssssis smsvesnss srossssssasssss sonesasasssasssssssssessavassanevaess vene

CIUAAA: oo irerrrvnerrrrvnrr servererr s snssasvresreereesmssress snvens s essesas s vaesnsvaavasssses es vav ersere avmmasses ms vas senbrsnn oeysns semasansPORRTERSR SRR RRR RS

TIEFONOS/CRIUIAT: ..t veereeet v sen e rermse s srm s asn s sesers vevase sas sems s senssreas sensrnars avsses semep seRSEnORS BURSRS 1ED SH20RD ShRRE MRS SRR snR b ane ot e

MARQUE CON UN ASPA (X):

;l ES PERSONA CON DISCAPACIDAD SI | NO
[ ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS SI | NO
Il ESTUDIOS REALIZADOS:
Titulo o Especialidad | Fecha de Expedicién Universidad Ciudad Cuenta N° de Folio
Grado del Titulo 6 Grado Pais con e:s‘:‘é":’:e
Académico mes/afio Sustento | 4, cumento
Si NO
|

.  CAPACITACION:

DENOMINACION FECHA DE: DURACION CUENTA | N°deFolio
N° | DEL CURSO Y/O EN HORAS | INSTITUCION CON e':;:"e':e
EVENTO '. _ SUSTENTO | yocumento
INICIO | TERMINO sl | NO
1
|
2
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\TA EXPERIENCIA LABORAL:

EL POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, solo los datos que son requeridos
en cada una de las AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una
entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral (comenzar por la mas reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracién mayor
a un mes.

Z@NO I\ NOMBRE DE LA TIEMPO | CUENTA CON | N*deFolio
(2.1 O \ENTIDAD Y/0 | cARGO FECHA DE: EN EL SUSTENTQ | ©n donde
O35 4 LloF | EMPRESA DESEMPENADO INICIO TERMINO | CARGO | SI | NO | gocomento
CLEPER® . (MES/ANO) | (MES/ANO)

L) V4

DECZ

B

2
3
4
5
6

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y; en caso necesario, autorizo su
investigacion posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N°27444.

e TU Lot SO de 2023.

Nombres y Apellidos:
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ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefiores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N201-2023-MDA

Presente.-

De mi consideracion:

El GUE  SUSCIIDE oot s e s ek e s R s s e e s ,
identificado con DNI N2 e , con RUC Ne
.................................................................. , domiciliado en
....................................................................................................... , que se presenta como postulante de
la Contratacién Administrativa de Servicios CAS N201-2023-MDP, iTEM N-................. , declaro bajo

juramento:
Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

e Que no me encuentro impedido para ser postulante.

PAUCAIE, vovveevrreresessenernceneieseessasssnsnsecsssstssnesesssnentesssissrsanss de 2023.
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ANEXO 03

LEY N226771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefiores
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N201-2023-MDP

CODIGO AL QUE POSTULA ITEM N°....veerermmeresersnns

Presente. -

De mi consideracion:

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de
matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios a la Municipalidad
Distrital de Paucard, bajo cualquier denominacion que involucre la modalidad de Contrato Administrativo
de Servicios, Locacion de Servicios o Contrato por Consultoria.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las correspondientes acciones
administrativas y de ley.

PAUCETE, voreieree et etseere e ees e sesserssssnessnsssaarens de 2023.

Atentamente,

Nombres y

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Paucara presta servicios la(s) persona(s)
cuyo(s) apellido(s) indico, a quien o quienes me une la relacidn o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad
{C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH), sefialados a continuacién:

N2 | Relacidon Apellidos y Nombres Oficina donde presta servicios

(FIFM@): et s
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefiores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N201-2023-MDA

Presente. -

De mi consideracion:

El QUE SUSCIIIE ettt e ettt et s et ser e e £ seae e et e seb s e ee s et e e ans seaeresnerenn , identificado
con DNI N2 , domiciliado
=Y , que se presenta como postulante de la
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N201-2023-MDP, declaro bajo juramento:

. Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el

articulo N° 7 del Decreto de Urgencia N2 020-2006 “Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto
Publico”, el cual precisa que en el Sector Plblico no se podra percibir simultdneamente remuneracién y
pensidn, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias o consultorias, salve por funcién
docente y |a percepcion de dietas por participacidn de uno (1) de los directorios de entidades o empresas
publicas, el cual se encuentra concordante con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley N° 28175 - Ley Marco
del Empleo Publico.

PAUCANa,...cccoeneree et e e bt sranneens de 2023.

Atentamente.
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ANEXO 05

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

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N201-2023-MDA

Presente. -

De mi consideracion:

Y0,  cveereerernreii e e e e e e e s eae e SR ohvbe ARb e e b eE SR SR S e eY OR ER T VRS RTaRY SRe ke nEeEeRnmEen eRe R ennbrare , identificado con
DNI N2 . con domicilio en

............................................................................................................. , declaro bajo juramento que, ala fecha,
no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que hace referencia la
Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo [a responsabilidad del

Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

[ T8 Lor- | - P de 2023.

Atentamente.

(FIrM@) e cererr e e e e e
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ANEXO 06

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

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N201-2023-MDA

Presente. -
De mi consideracion:

DNI N2 e % domicilio fiscal en
declaro bajo Juramento, que tengo

conocimiento de la siguiente normatividad:

e LeyN° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N° 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
o Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica

de la Funcién Publica.

o 10 [or=1 - TOTO O N de 2023.

Atentamente.
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ANEXO 07

DECLARACION JURADA DE NO POSEER ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Y/O JUDICIALES

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N201-2023-MDA
Presente. -

De mi consideracion:

Y0, wovireeeteeereetereeesssaeres e s er s s bese s ees et eeae et eessen ebaEebeEs et aea R ebeReAeEeR s SRRt Rk S Er e R E e SAR bRt S ha bR eRe senEnr e e , identificado

LY TPV UO TRV o | -To) - o

bajo juramento que, a la fecha, no tengo antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

PaUCAra, ..o rerersrrrrerresresrss e ssesensesennennnn. g€ 2023,

Atentamente.
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ANEXO 8

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PENSIONARIO

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DN} N°....c..c.cooveereoniiner e ncsrseenenns
Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:
Me encuentro afiliado a algun régimen de pensiones: Sl NO

(Marca con una “X”) D :

En caso que la respuesta es afirmativa (Sl), indicar:
(Marca con una “X”)

Sistema Nacional de Pensiones: ONP

PRIMA
INTEGRA I l
PROFUTURO
HABITAT
CUSPP N oot b s e (RELLENAR SI CONOCE)

En caso de no estar afiliado a ningin régimen elijo al siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones: ONP

Sistema Privado de Pensiones:

PRIMA

HABITAT

INTEGRA

PROFUTURO

Hjun

(= 18 [or=] - F U de 2023.

Nombres y

FIRMA: .o
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ANEXO 09

DECLARACION JURADA DE AUTENCIDAD DE DATOS CONSIGNADOS

/ Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N2001 — 2023-
MDA/CAS

Presente:
De mi consideracion:

X YO,
"\l N2, e , ton domicilio en

v identificado  con
éclaro bajo juramento la autenticad de datos consignados en la hoja de vida presentada para la presente
ontratacién Administrativa de Servicios N2 02 - 2023-MDP/CAS, caso contrario estaré incurrido en el

Asimismo, me comprometo a entregar a la comision evaluadora los documentos originales, si asi lo estima
conveniente.

o [N of: | - SRR UTRP de 2023.

Atentamente.

113



