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PROCESO CAS N° 08-2023- CAS

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN DEL D.L. N°1057.

1. GENERALIDADES:

1.1. OBJETIVO 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 econdémica del pais.

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

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

2. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 31954, Ley de presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

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

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

Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972.

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 26771, Ley que prohibe el nepotismo

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

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

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.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre- profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral.
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e Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N2 075- 2008-PCM y
modificatorias aprobadas con el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM. Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N2 075- 2008-PCM y modificatorias
aprobadas con el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

e RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N2 000132-2022-SERVIR-PE, Formalizan acuerdo de
Consejo Directivo adoptado en la sesién N2 012-2022-CD, mediante el cual se aprobd opinién
vinculante, relativa a la identificacidn de los contratos CAS indeterminados y determinados.

e Las demas disposiciones relacionadas directamente con las normas anteriormente mencionadas.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
CONVOCATORIA:

01

Publicacién de la Convocatoria:
Pagina web: Pagina web:
munipaucara.gob.pe.
talentoperu@servir.gob.pe.

Del 20 de diciembre 2023
AL 03 de enero 2024

Comisién de Evaluacion
CAS de la Municipalidad
Distrital de Paucard e
Imagen Institucional.

02

Presentacidon del Curriculum Vitae

Mesa de partes del de

4 enero 2024 la Municipalidad Distrital

de Paucara

documentado, via fisica en Mesa
de Partes (Plaza principal S/N
Paucard). Hora: de 8:00 a.m. a
12:30 p.m. y 2:00 p.m. a 04:00

p.m.
SELECCION:
03 | Evaluacion curricular. 5 enero 2024 Comision de Evaluacién
CAS.
04 | Publicacion de resultados de la
Evaluacién curricular en el portal Comisién de Evaluacion
web de la Municipalidad Distrital 5 enero 2024 CAS.
de Paucard y/o en lugar visible de
acceso publico.
05 | Entrevista Personal:
Lugar: Instalaciones  de la Comision de Evaluacion
Municipalidad Distrital de Paucara 8 de enero 2024 CAS.
De acuerdo al cronograma
establecido.
06 | Publicacion de resultados de la
Entrevista Personal, resultado Comision de Evaluacion
final en el portal \Z/eb de Ia Bjtle niges. 02 CAS.
Municipalidad y/o en lugar visible
de acceso Publico.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

07 Suscripcion del Contrato 9 de enero de 2024 Unidad de Recursos
Humanos
08 Inicio de labores 9 de enero 2024 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 del Portal web de la Municipalidad Distrital de Paucard, u
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otros medios de comunicacién en el cual se anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de

evaluacion que corresponda.

4, PRESENTACION DEL SOBRE.

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

SENORES:
") MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA-ACOBAMBA-HUANCAVELICA.

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

) N2 DE FOLIOS: «..ereeeesseeseessessssssssssesssnsssssasssesssssssssssssssns sesssssssssesssssesssessssss s ssssssessesssssssssssssssssseseeseeseseessesmes

FECHA: SatmesmressassTessRseN SEseeRS R OSSR ELY SUSeROS R Ons nnasansnnsansnanseu as SRRSRN RSN EOS NSNS S OSSN AOPHOE NS SO SRS HSS SHHEIUSNIAR SRR O RIRTES

DIRECCION: .....cuceueeeeeresscsssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssessesss sssssesssessssssssssssessesssssssasssosseessessssamessssmnsmmesesmeens

. TELEFONO/CELULAR:

...................................................................................................................................................

5. PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS DEL POSTULANTE

a) Los postulantes que califican con el cumplimiento minimo exigidos a los términos de referencia
deberdn de presentar su Curriculum 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 Paucara, Plaza
Principal s/n Paucard, de acuerdo a la fecha indicada en el Cronograma de la Convocatoria.

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

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

HOJA DE VIDA DOCUMENTADA.

Los documentos a presentar seran de la siguiente manera:

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

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

Declaracion Jurada (Doble percepcion) (Anexo 4)

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

Declaracién Jurada del conocimiento del cédigo 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 Afiliacién al Régimen Pensionario (Anexo 8)

s wN

o



& K

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
C(udac/ de em/)‘wndea/of'le&

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

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

10. Copia simple del DNI.

11. Resumen de Hoja de Vida.

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

orden:
e Formacién Académica y/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.

e Capacitaciones :(solo adjuntar certificados y/o constancia en copia simple).

) MODELO DE FOLIACION.
La documentacién en su totalidad debera estar debidamente FOLIADA en numero en el parte superior

. derecho, comenzando por el tltimo documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya
‘ foliadas, tampoco se deberd utilizar a continuacion de la numeracién para cada folio, letras del
abecedario o cifras como 12,1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. La firma y huella digital en el parte
inferior izquierdo. De no encontrarse los documentos de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de
encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados, el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

—
I » 01
x
v | 02
; »| 03
oy ot [N WO
, el
Firmay huella . » 04
digital y

NOTA:

v" De no cumplir con lo establecido en las bases y el orden de los documentos en la (hoja de
vida documentada), se descalificard automaticamente no habiendo lugar a reclamos.

V' las copias de los documentos sustentatorios, deben ser legibles y claros (idéntico al
documento original); de lo contrario se descalificard automaticamente no habiendo lugar a
reclamos.

v Si no es rellenada la informacién tal cual indica en los Anexos (exactitud) serd causal de
descalificacidn.

v" La Comisién 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.
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v" En caso de comprobarse falsedad alguna en los datos el postulante se sometera a las
sanciones contempladas en el Art. 427 del Cédigo Penal, tipificado como delito contra la fe
Publica en General.

v 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
se reserva el Derecho de ponerlos a disposicion para los fines que sean convenientes.

v Es potestad del Comité determinar las horas efectivas de capacitacién cuando estas no
sean razonables, en el certificado o diplomado de capacitacion.

RESTRICCIONES

e Solo podrén postular a un solo puesto convocado.

e En caso se presentaran a mas 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.

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para contratar con el Estado.

e Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas personas
que perciben otros ingresos del Estado.

La Comisidon Evaluadora CAS, efectuard la evaluacidon objetiva del postulante, relacionado con las

- necesidades del servicio.

6.

COMPONENTES DE EVALUACION.
EVALUACION 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:
Publicado los resultados por la Comisién de Evaluacién CAS el ganador de acuerdo al orden merito
tendré un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la Suscripcién del Contrato, el cual se llevara
a cabo en la oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Paucara; Plaza Principal
S/N de 08:00 a.m a 17:30 p.m horas.
Si vencido el plazo del seleccionado no se suscribird el Contrato por causas objetivas imputables a
él, se declarard desierta la plaza o se declarara ganadora o ganador a la persona que ocupe el orden
de Mérito (si la entidad lo requiere) inmediatamente se procedera 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.

o

** Foto tamafo carnet, en digital.

0,

* Numero de cuenta del Banco de la Nacion.
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7. BONIFICACION DE ACUERDO A LEY
En esta etapa se dara la asignacién de bonificacion a los postulantes que hayan aprobado la
entrevista.
e 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 obtenido.
e BONIFIACACION A LICENCIADOS DE LAS FF.AA
Conforme a la Ley N2 29248 y su Reglamento. Se les abonara el 10% mas sobre el puntaje
total obtenido.
8. FACTORES DE EVALUACION.
EVALUACION CURRICULAR
_ Evaluacién PUNTAIJE VALOR
Curricular  CAS Puntaje NO Puntaje Minimo | Puntaje Mdximo | Peso de la
N° 08-2023 APTO Evaluacion
0-39 40 50 50%
NO APTO APTO APTO
EVALUACION DETALLADA
PUNTAJE VALOR
i sta :z:gz::;: Curso/ Capacitaciones Experiencia
Curricular | Solo informacién 1-5 Sa+ TOTAL
CAS N° 08- requerida Detallado
2023
5 puntos 10 puntos 50
20 puntos 20 puntos | puntos
maximo
ENTREVISTA PERSONAL
PUNTAJE VALOR
.. | Conocimientos | Conocimientos/ | Habilidades
Evaluacion || o rales Cultura General | Personales/Presentacion
CAS N° 08- '3 ctinir Definir Definir detallad Total
2023 inir detalladamente,
detalladamente. | detalladamente. | muestra seguridad.
1-25 puntos 1-10 puntos 1-15 puntos 50 puntos maximo
TABLA DE PUNTAJES
Evaluacién CAS PUNTAIJE FINAL TOTAL VALOR
N° 08-2023 Puntaje Total Puntaje Total Total
Hasta 79 80-100 100
puntos puntos puntos
NO APTO APTO APTO

e En caso de obtener el mismo puntaje se resolverd de acuerdo al siguiente

detalle:
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1. Grado académico: serd ganador aquella persona que cuente con el mayor grado
académico.

2. Por curso y/o capacitaciones: serd ganador aquella persona que cuente con mayor

cantidad de capacitaciones ocursos.
3. Experiencia laboral: serd Ganador aquella persona que tiene mayor tiempo de

experiencia laboral especifica.
9. ETAPA ELIMINATORIA.
PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA.
e Los postulantes para poder acceder a la siguiente etapa deberan obtener un puntaje minimo
que se detalla lineas abajo:
Evaluacién curricular: 30 puntos minimo.
e Los postulantes para poder ser adjudicados como ganador deberan obtener un puntaje minimo
que se detalla lineas 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.
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccién o no se
cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccién.
b) Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
c) Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 80 puntos.
d) Cuando ninguno de los postulantes asista a la entrevista personal.
CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION.
El proceso de Seleccion 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.
c) Por asuntos institucionales no previstos.
d) Otras razones debidamente justificadas.

11. PERFIL DE PUESTOS

Dependencia, Unidad
Organica y/o Area

Remuneracion

solicitante mensual
Especialista en
1 1 . 1800.00
Alcaldia Oficina de Alcaldia
Alcaldia
2 1 Chofer de Alcaldia 1450.00
3 ) | Secretaria (o 1500.0
Gerencia Gerencia (o) .
Municipal Municipal Chofer d
4 1 - 1450.00
gerencia
Oficina
General de P Secretaria (o)
5
Asesorla Asesoria Legal 1 LS 1400.00
Juridica
Oficina Asistente
6 ici 1
General de Ofxcma.de Administrativo 1300.00
Planeamiento Plansariento R ble de |
esponsable de la
7 y Presupuesto | ¥ Presupuesto 1 oPMI 2000.00
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i 2,100.00
8 Oficina — Secretario general
GeneralDe | gocumentaria Res
. ponsable de
9 Atenci6n Al S ——— 1,300.00
Ciudadano Y
Gestidn responsable de
Imagen
i 1,500.00
10| Documentaria | it cional Iraagen;
Institucional
Oficina
11 General de secretaria (o) 1,400.00
Administracién
Unidad de Responsable de
12 Computacion Computacion e 1,600.00
Informética Informatica
Jefe de la unidad
B de Logistica 2,100.00
Espadalizta en 1,800.00
Adquisiciones
Jecnico an 1,600.00
Contrataciones
Unidad de Asistente Tecnico 1,300.00
Logistica
Responsable de
Bienes 1,500.00
Patrimoniales
Oficina Respor}sable En 1,500.00
General de Almacén
Administracion .
Asistente de 1,300.00
Almacén
Jefe de
Unidad de Contabilidad 2:100.00
Contabilidad Asistente
Contable 1,300.00
22 Jefe de Recursos 2,100.00
Humanos
Unidad de Asistente
23
Recursos Administrativo 189000
Humanos Apoyo
24 Administrativo 1,400.00
PAD
25 Jefe de Tesoreria 2,100.00
Unidad de Asistente
26
Tesoreria Administrativo %290.00
27 Cajera (o) 1,400.00
Gerencia de
28 Desarrollo Secretaria 1,300.00
Gerencia de Econémico
é)esagro!lo Unidad de Responsable del
conomico Promocién Area de
29
econdmica y Comerecializacién y 1.800.00
Agropecuaria Fiscalizacion
Técni
30 Gerencia de e 1,500.00
Administrativo
Desarrollo
32 | Gerencia da Territorial e Secretario (a) 1,300.00
32 | Desarrollo Infraestructura Chofer 1,450.00
Territorial e = =
33 | Infraestructura Specialista en
Oficina de Obras Publicas 2,100.00
Obras Publicas Técni
34 g, 1,300.00
Administrativo
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Especialista de

35 1 Liquidacion y 2,100.00
Supervision
Unidad de Asistente
6 1 1,900.00
i Liquidacién y Contable
Supervisién Responsable de
ar 1 INFOBRAS 1,400.00
38 1 Asistente Técnico 1,400.00
Especialista de
39 Unidad de 1 Catastro Urbanoy 2,100.00
Catastro Rural
Urbanoy Rural
40 1 Topdgrafo 1,300.00

Unidad Responsable de la

41 1 Unidad 2,100.00
Formuladora
Formuladora

Especialista de

42 1 Estudios y 2,100.00
Proyectos
Unidad de Asistente Técnico
43 Estudios y 1 (COSTOS Y 1,400.00
Proyectos PRESUPUESTO)
> ” Asistente Técnico
SFONDAD i
/’;Li; Q;sat Ec/ a4 2 (AUTOCAD) 1:A90.00
o
((;—; a Técnico de
&
\& 45 Control de
\ ) ! Mantenimiento de s
P Unidad de Maquinaria
Maquinarias

B " Asistente Tétfn'co 1,300.00
de Magquinarias

Gerencia de
47 Desarrollo 1 Secretaria 1,300.00
Social
Jefe de Promocidén
48
1 Social 1,800.00
Responsable de
49 1
DEMUNA 1,400.00
Responsable de
50
1 OMAPED 1,400.00
Responsable de
51 1 1,400.00
Gerencia de . CIAM
Desarrollo g .de Responsable de
Social Pramacion unidad local d
52 Social y e e : 1,500.00
Serdcics rSfEa ronamiento
Publicos )
Asistente — ULE
53 1
(Digitador) 140000
Asistente-ULE
54 1
(Empadronador) 1,400.00
Responsable de
55 1 Programas 1,500.00
Alimentarios
56 1 Responsable de 1,500.00

TDI
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Gerencia de
Servicios
57 Municipales Y 1 secretaria 1,300.00
Gestion
Ambiental
Jefe de unidad de
i 1 .00
= Jefe de unidad 1 servicios Publicos S
de servicios
Pdblicos Responsable de
1,400.00
5 1 Registro Civil
60 1 Responsable de 1,500.00
Oficina de ATM
ATM Técnico en
,400.00
o 1 Gasfiteria 4
Responsable de
62 g  |Seeuriaady 1,600.00
Participacion
Unidad de Ciudadana
Servicios L
63 Publicos 1 Secretario Técnico 1,500.00
Gerencia de
64 Servicios 10 Serenos 14,000.00
65 | Municipalesy 2 Chofer de Sereno 2,900.00
Gestion
Ambiental Unidad de Responsable del
66 Servicios 1 Area de Trénsito y 1,500.00
Publicos Transporte

Jefe de Gestion
67 1 Ambiental y 2,000.00
Residuos Solidos

Unidad De
Gestion Responsable de
68 Ambiental Y 1 P . 1,400.00
. Parques y Jardines
Residuos
Solidos

Conductor Para
69 1 Recoleccién de 1,450.00
Residuos Solidos

Unidad de Jefe de Unidad de
70 Administracion 1 Administracion 1,600.00
Tributaria Tributaria
e de. . Jefe de Defensa
Defensa Civil y Civil tion d
71 Gestioén de 1 W Y gEsHONSS 1,600.00
i Riesgos de
Riesgos de
Desastres
Desastres

1. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE: (1) ESPECIALISTA PARA LA
OFICINA DE ALCALDIA

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de (01) especialista para la oficina
de Alcaldia.

Dependencia, unidad orgdanica y/o area solicitante.

Alcaldia

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
ACOBAMBA - HUANCAVELICA
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em/)?endec{a‘lew

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

DETALLE

Formacién académica, grado

académico y/o nivel de
estudios

Titulo Universitario: en administracién, contabilidad, economia y
derecho.

EXPERIENCIA GENERAL:
02 afios en el sector publico y/o privado.

SN EXPERIENCIA ESPECIFICA:
2 afios de los cuales un 01 afio en el sector publico.
COMPETENCIAS, Capacidad de trabajar en equipo.

HABILIDADES QUE DEBE
) REUNIR

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

-2 CURSOS Y/O
. | CAPACITACIONES

Gestién Publica.

Sistemas Administrativos.

Gestion Documentaria.

Analista en Proceso de Textos, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO PARA EL
CARGO: INDISPENSABLE Y
DESEABLE

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

Redacciéon de documentos y atencién al publico.

Conocimiento de Ley Orgédnica de Municipalidades N°27972.

Deseable: idioma quechua.

No v s w

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar
1. Proponer pautas y politicas de perfeccionamiento de programas y proyectos diversos.
2. Participar en comisiones, conferencias y reuniones de coordinacién para la solucién de
problemas y formulacién de politicas.
Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucién.
Emitir informes técnicos acorde al caso.
Proponer los documentos técnicos normativos requeridos.
Preparar material para exposiciones de la oficina de alcaldia.
Otras funciones que le asigne el alcalde.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE
SERVICIO

PRESTACION DEL

Oficina de Alcaldia

DURACION DE CONTRATO

(3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,800.00 (mil ochocientos con 00/100 soles)

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

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

DE ALCALDIA

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
Gtudad de emprendederes

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Chofer de Alcaldia
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Alcaldia

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

Secundaria completa.

EXPERIENCIA GENERAL:

01 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afio en el 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.
"|| Cursos y/o Capacitaciones Licencia de conducir clase A, categoria 2B Profesional.
Nociones en mecanica automotriz.

Experiencia

Competencias, habilidades que debe
reunir

Conocimiento para el cargo: _ . .
Nociones en primeros auxilios.

i bl
Indlispensatley deseable Deseable: Idioma Quechua.

\ 'CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

= Principales funciones a desarrollar:

A 1. Conducir el vehiculo asignado para transportar al alcalde y/o servidores previa
autorizacién. Dentro del radio urbano e inter urbano, asi como interprovincial.

2. Asumir la responsabilidad de la conservaciéon, mantenimiento y funcionamiento del

vehiculo a su cargo, a efectuando la revisidn diaria antes de iniciar su labor cotidiana.

3. Tramitar y/o solicitar la dotacidn de lubricante, combustible y/o repuesto, segln sea el
caso, asi como responsabilizarse del buen uso del combustible y/o otros materiales.

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

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

6. Otras funciones que le asigne el alcalde.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
'ONDICIONES p):

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Alcaldia

SERVICIO
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,450.00 (mil cuatrocientos cincuenta con 00/100

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

3. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UNA
SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

Objeto de la convocatoria.
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La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) secretaria(o) de

Gerencia Municipal.

emprendederes

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Gerencia Municipal.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

«@W\CA DEL
90 g,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA °
Ctudad de h

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

K2
’

REQUISITOS

DETALLE

Formacién 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

EXPERIENCIA GENERAL:

2 afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico.

Competencias, habilidades que debe
reunir

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

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

Conocimiento para el

Indispensable y deseable

cargo:

Conocimientos en informatica nivel usuario, Conocimientos
en redaccién de documentos y atencion al publico.
Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

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

UuAWN

Elaborar y mantener la agenda del Gerente Municipal.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.

Revisar y preparar documentacién 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 conservacién proteccion y confidencialidad.

»

Utilizar el correo institucional como herramientas de coordinacién y gestion.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

SERVICIO

LUGAR DE PRESTACION DEL

DETALLE

Oficina de Gerencia Municipal.

DURACION DE CONTRATO

(3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,500.00 ( mil quinientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccidn aplicable al trabajador.
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4. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: 01 CHOFER

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
Cludad de

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

&

emprendederes

aoW\CA DEL
oo g,
* K2
’

DE GERENCIA

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.

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 contratacién.

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacién
académico y/o nivel de estudios

académica, grado

Secundaria completa.

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL:

1 afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afio en el sector publico.

Competencias, habilidades que debe
“| reunir

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

Cursos y/o Capacitaciones

Licencia de conducir clase A, categoria 2B Profesional

7 Indispensable y deseable

Conocimiento para el cargo:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1. Conducir el vehiculo asignado para transportar al Gerente Municipal y/o servidores

previa autorizacién. Dentro del radio urbano e inter urbano, asi como interprovincial.
2. 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.

3. Tramitar y/o solicitar la dotacion de lubricante, combustible y/o repuesto, segtin sea el

caso, asi como responsabilizarse del buen uso del combustible y/o otros materiales.

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

trabajo.

5. Mantener actualizado la bitacora de la unidad que conduce (kilometraje, cantidad de

combustible usado, recorrido, estado del vehiculo, entre otras)

6. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

"ONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

DETALLE
- L

Oficina de Gerencia Municipal de la Municipalidad
Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,450.00 (mil cuatrocientos cincuenta con 00/100
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ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

soles)

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

5. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
SECRETARIO LEGAL PARA ASESORIA LEGAL
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Secretario Legal en
Asesoria Legal
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

“ -, — Ofjcina General de Asesoria Juridica

ON Dg:endencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
'Comision de Evaluacién CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién  académica, | Bachiller o Titulo Universitario: en Derecho

grado académico vy/o
nivel de estudios

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio sector publico en puestos similares.

Experiencia

Cursos/ Estudios de Diplomados y/o cursos de especializacién en Gestién publica,
Especializacion modernizacion de la gestién publica y derecho penal.

Derecho administrativo.

L. Derecho Laboral.
Conocimientos para el .
Derecho Constitucional

Puestn/ Carge Sistemas administrativos y gestion publica.
Conocimientos bésicos en ofimatica
HABILIDADES Y | Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de servicio, trabajo en
COMPETENCIAS equipo, sensibilidad social y trabajo a presién.
REQUISITOS No requiere.
ADICIONALES

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar
1. Recepcionar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
Elaborar y mantener la agenda del jefe (a) de Oficina.
Atender el teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.
Revisar y preparar documentacion, para la atencion y firma del jefe (a) de Oficina.
Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y

ukhwnN

magnéticos de la oficina, asi como, cuidar de su conservacién, proteccién y
confidencialidad.

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

7. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
Gtudad de emprendedores

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

8. Otras Funciones que le asigne el jefe (a) de la Oficina
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Oficina General de Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital
de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
S/. 1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 soles)

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

6. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
<75 5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

N

 GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Analista Administrativo

para la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

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

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Titulo técnico, bachiller y/o titulo en

Formacién académica, grado

o . R . Ciencias econémicas, administracion, contabilidad y/o carreras
-~ 7'l académico y/o nivel de estudios

afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

01 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico.

Experiencia

Capacidad de trabaja equipo.
Competencias, habilidades que debe ~ ESRAGARE 68 ARRIAL Sl QAP

PEGHT eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion oral y

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

Capacitaciones en gestion publica, estadistica, conveniosy

. sistemas administrativos.

Cursos y/o Capacitaciones L, o, .
Capacitacion en gestion documentaria

Capacitacion en Microsoft office nivel intermedio.

Conocimiento en redaccion de documentos y atencidn al
publico, Conocimiento en manejo de SIAF Y LEY DE
PRESUPUESTO, 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:
1. Fomentar y ejecutar programas y convenios de cooperacion nacional e internacional
destinados a promover el acceso e incorporacién de tecnologias de ultima generacion.
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Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

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

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 competencia

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

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

Elaborar el boletin estadistico institucional

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

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

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

IDICION

LUGAR DE PRESTACION 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 (mil trescientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda reduccion aplicable al trabajador.

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

RESPONSABLE DE LA OPMI

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

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

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

PERFIL DEL PUESTO:

%
’

REQUISITOS

DETALLE

Formacién académica, grado académico y/o | Titulo  universitario: en  Economia, ciencias
nivel de estudios administrativas y/o carreras afines.

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL:

3 afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afio en el sector publico.

e Capacidad de trabajar en equipo.

Competencias, habilidades que debe reunir eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion

oral y escrita, buenas relaciones interpersonales y
valores éticos
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Cursos y/o Capacitaciones e Sistema Nacional de Programacion multianual y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA & —~ .*
(jiu(/ac{ de (‘Inp‘l(’ll(/(’t{ﬂ"lé’f
ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

e Capacitacién en Gestion Publica
e  Modernizacién en la Gestidn Publica, gestion por
resultados

gestion de inversiones
e Capacitacion en Microsoft office nivel Basico

Conocimiento para el cargo: Indispensable y | planes o programas enmarcados con el sistema
deseable

Capacitacion y/o especializacién en planeamiento,
formulacién y evaluacidn, seguimiento, gestion de
proyectos de inversion o materias vinculadas con la
elaboracion, seguimiento y evaluacion de politicas,

Invierte.pe, con resultados satisfactorios (Acreditado).

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
27972.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Ejecutar la fase de programaciéon multianual de inversiones del ciclo de inversién del
sistema nacional de programacion multianual y gestidn de inversiones.

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 gestidn de inversiones.

Proponer al 6rgano resolutivo los criterios de priorizacidn 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 programacién multianual y gestién
de inversiones

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que requieran
financiamiento de su ambito de competencia, se encuentren alineadas con los
instrumentos emitidos y/o aprobados por la programacién multianual de inversiones del
sector

Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo con lo establecido en la
normativa del sistema nacional de programacién multianual y gestion de inversiones.
Emitir opinidn 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
inversiéon a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de
endeudamiento

Realizar el seguimiento previsto para la fase de programacién multianual de inversiones
del ciclo de inversién, asi como de las metas de producto y el monitoreo de la ejecucién
de las inversiones, acuerdo a lo establecido por la normativa del sistema nacional de
programacion multianual y gestidn de inversidn.

Registrar a la UF y UEI de la Municipalidad Distrital y a sus responsables, asi como
registrar, actualizar y/o cancelar su registro en el banco de inversiones, conforme a las
disposiciones del sistema nacional de programacién multianual y gestidn de inversiones.
Otras Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
ACOBAMBA - HUANCAVELICA

LUGAR DE PRESTACION DEL

Ctudad de  emprendederes

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de la

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 2000.00 (dos mil con 00/100soles)

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

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

SECRETARIO GENERAL
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

Gerencia Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) jefe para la oficina
General de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria.
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

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

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Titulo Universitario: en Derecho y/o carreras afines
e Colegiado y habilitado

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL:

04 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

2 afios de los cuales un 01 afio sector publico.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

Diplomados y/o cursos de especializacién en Gestién publica.

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL | Sistemas administrativos y gestidn publica y redaccion.

PUESTO/ CARGO Conocimientos basicos en ofimética

HABILIDADES Y | Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacidn de servicio, trabajo en

COMPETENCIAS

equipo y sensibilidad social.

REQUISITOS ADICIONALES

No requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar
1. Poner adisposicion de las comisiones de Regidores, los temas propuestos por la administracion,
gue ameriten ser dictaminados por dichas comisiones previos a las sesiones de Consejo.

2. Organizar y concurrir a las sesiones de Consejo Municipal, citando a los regidores de acuerdo
con los plazos establecidos en el Reglamento interno de Consejo, asi como coordinar la
participacion de los gerentes involucrados en los temas de agenda.
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Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

3. Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de Consejo, asi como difundir los acuerdos de
Consejo.

4. Gestionar la designacion de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna
que lo regula.

5. Gestionar la orientacién y atencién al publico sobre el tramite de sus expedientes y servicios
publicos municipales.

6. Conduciry supervisar la gestién documentaria de la municipalidad.

7. Gestionar la actualizacién permanente del Portal Institucional y del Portal de transparencia de
la Municipalidad.

8. Supervisar la implementacién de los principios de gobierno abierto para todos los procesos
institucionales.

9. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el alcalde o Gerente Municipal, en materia
de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

*/I CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria
9 de la Municipalidad Distrital de Paucara.

¥ DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
7 by S/. 2,100.00 (dos mil cien con 00/100 soles)

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

09. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) PERSONAL
PARA MESA DE PARTES
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Analista de Gestidén
Documentaria Para la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestiéon Documentaria.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn.

Comisién de Evaluacidn CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién Académica, Grado | Titulo técnico, bachiller y/o titulo profesional en administracién,
Académico Y/O Nivel De | contabilidad, derecho y/o carreras afines.
Estudios

EXPERIENCIA GENERAL:

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

6 meses sector publico.

Experiencia

CURSOS/ ESTUDIOS DE | Diplomados y/o cursos de especializacién en Gestién publica.

ESPECIALIZACION Cursos en tramite documentario y cursos en ofimética
CONOCIMIENTOS PARA  EL | Sistemas administrativos y gestién publica.
PUESTO/ CARGO Conocimientos basicos en ofimatica

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

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES No requiere.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

a. Ejecutar, coordinar y evaluar las actividades de atencién al publico de la Municipalidad.
b. Recepcionar, registrar, clasificar, controlar y resguardar la documentacion y expedientes cuyo

trdmite se desarrolla en la Municipalidad.
c. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan y salen de la
Municipalidad, de acuerdo a la Ley del procedimiento Administrativo General y demds normas

establecidas al respecto.

Observar y cumplir la Ley de Atencién preferencial.

competencia.

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

. J/CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
de la Municipalidad Distrital de Paucara.

(3) tres meses.

“\| DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,300.00 (mil trescientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda reduccion

aplicable al trabajador.

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

,\”:// GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Especialista de Imagen
Institucional para Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo universitario: Ciencias de la comunicacién,
administracidn, y carreras afines

EXPERIENCIA GENERAL:
02 afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
1 afio en el sector publico.
CURSOS/ ESTUDIOS DE | Capacitacién herramientas de edicidn de audiovisual y cursos en
ESPECIALIZACION gestién publica.
CONOCIMIENTOS PARA EL | Conocimientos de redaccién
PUESTO/ CARGO

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar

. Organizar la atencién protocolar, imagen y relaciones publicas de la municipalidad en eventos
internos y externos.

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

. Difundir las actividades institucionales con el fin de visibilizar las acciones de la municipalidad.

4. Brindas apoyo a las unidades internas en el desarrollo de actividades de comunicacion, asi
como el desarrollo de materiales de difusién de las diferentes actividades.

. Administrar y difundir la informacién relacionada con las actividades de comunicacion e imagen
institucional de las diversas plataformas digitales que maneja la municipalidad.

. Crear contenido de difusién alineados a los objetivos de la municipalidad.

. Cuidar y dar el uso adecuado a todos los implementos digitales de la unidad de imagen
institucional.

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

competencia.

'| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

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)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

reduccion aplicable al trabajador.

11. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: SECRETARIA (o)
— PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

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

General de Administracién

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante:

Oficina General de Administracion

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

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Formacién seatiémica, grado Titulo técnico, bachiller y/o titulado universitario en ciencias

administrativas, contables,

derecho y/o carreras afines.
EXPERIENCIA GENERAL:

02 afios en el sector publico y/o privado.

académico y/o nivel de estudios

Experiencia
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EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico.

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 Capacitacion en Gestién documentaria.
Capacitacion en Microsoft office basico.

COMPETENCIAS, HABILIDADES QUE
DEBE REUNIR

Conocimientos en informatica nivel usuario, Conocimientos en
CONOCIMIENTO PARA EL CARGO: | redaccion de documentos y atencién al publico.
INDISPENSABLE Y DESEABLE Conocimiento de Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

1%

1 Principales funciones a desarrollar:
1. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

Elaborar y mantener la agenda del jefe de Oficina.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.

Revisar y preparar documentacion para la atencion y firma del jefe de Oficina.

Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales magnéticos de
atencion al ciudadano y gestién documentaria, asimismo como cuidar de su conservacion

LR

proteccion y confidencialidad.
6. Utilizar el correo institucional como herramientas de coordinacién y gestion.
7. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
8. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el jefe inmediato.
| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

5 i

~ [EONDICIONES DETALLE
"| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Oficina General Administracion
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
S/.1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL 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
RESPONSABLE EN COMPUTACION E INFORMATICA

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) especialista en

computacién e informatica para la Oficina General de Administracion.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

General de Administracion.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Comisidén de Evaluacion CAS.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, grado | Titulo Universitario: en Ingenierfa de sistemas e informética
académico y/o nivel de estudios
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EXPERIENCIA GENERAL:

03 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico en puestos similares.
CURSOS/ ESTUDIOS DE | Capacitacién en gestion publica.

Experiencia

ESPECIALIZACION Microsoft office
CONOCIMIENTOS PARA EL | Conocimiento de tecnologias.
PUESTO/ CARGO
Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de servicio, trabajo
HABILIDADES Y COMPETENCIAS ) —_ : . o
en equipo, sensibilidad social y trabajo a presion.
REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

P i)\cipales funciones a desarrollar
1. Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos
estratégicos institucionales y las necesidades de los érganos de la entidad.

2. Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los objetivos

institucionales y necesidades de los érganos de la entidad.

3. Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (T1) nivel institucional.

4. Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Nacional
de Transformacién Digital.

5. Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estandares para la gestion de los recursos
informaticos.

6. Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido para los
usuario y recursos.

7. Promover y coordinar acciones con los demds érganos para la adecuada gestién de la seguridad
de la informacion.

8. Asesorar con herramientas informdticas y necesidades de capacitacion en acciones de
transparencia, gobierno digital entre otras, que permitan mejorar las intervenciones de la
municipalidad.

9. Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el jefe(a) de Oficina, en materia de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Oficina General de Administracién de la Municipalidad Distrital de
Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
S/. 1,600.00 soles (mil seiscientos con 00/100 soles)

REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.

13. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) JEFE
DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

GENERALIDADES:

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

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

General de Administracion.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion académica, grado | Titulo universitario: Administracion, Economia, Contabilidad,
académico y/o nivel de estudios Ing. de sistemas o carreras afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

=T 03 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
1 afio en el sector publico.

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

| Competencias, habilidades que debe
reunir

Capacitacion en Gestidn publica.

i Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA RP Sistema
| Cursos y/o Capacitaciones Integrado de Administracion Financiera — SIAF

Capacitacion 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.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

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

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestién interna
sobre la operatividad del Sistema nacional de Abastecimiento en |a entidad.

3. 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.

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

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

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

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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1 oo M o B e U ===
LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Logistica de la Municipalidad Distrital de

SERVICIO Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 2100.00 soles (dos mil cien con 00/100 soles).

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

14. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

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

- Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad de Logistica.

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

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion académica, grado | Titulo profesional en las Carreras de administracién, economia,
académico y/o nivel de estudios contabilidad, derecho.

EXPERIENCIA GENERAL:

03 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afio en el sector publico.

Experiencia

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

Capacitacion en Gestion publica.
Cursos y/o Capacitaciones Capacitacion 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.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

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

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

3. Coordinar, consolidar y elaborar la programaciéon 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.
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4. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y

obras requeridas por la entidad.
5. Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién,

disposicién y servicios de los mismos.

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

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

competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad 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 reduccion aplicable al trabajador.

15. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
TECNICO EN CONTRATACIONES

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 orgdnica y/o area solicitante.

Unidad de Logistica.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo técnico, bachiller en las Carreras de Administracidn,
Formacion  Académica, Grado | Economia, Contabilidad, derecho y afines.

Académico y/o Nivel de estudios Certificado del Organo Encargado de las

Contrataciones-OEC (Certificado por el OSCE)

EXPERIENCIA GENERAL:

03 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afo en el sector publico.

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

Experiencia

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
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Gestidn publica.
SEACE

Sistemas administrativos.
Conocimiento Microsoft Office Basico.

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

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

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Efectuar la evaluacién y actualizacién de la situacion logistica de los procesos

Elaboracién de expediente de Contratacién de bienes y servicios requeridos por el
Departamento Administrativo

Andlisis, Elaboracién de los Cuadros de Bienes y Servicios para su Certificacién Anual y
Compromiso Anual.

Elaboracién de las bases de los Procesos

Operador en compras por convenio Marco (SEACE)

Confeccionar documentacion administrativa de los Procesos de las Adjudicaciones
Efectuar trabajo de aplicacién de los procedimientos técnicos del Sistema Logistico de la
DIGPREV

. Efectuar el trabajo de Formulacién, consolidacidn, ejecucion y Control de Plan Anual de
. Contrataciones de la DIGPREV

. Revisidn en base al cuadro de necesidades de los Departamentos, para fomentar las

. adquisiciones.

Colaborar con la confeccién de Estudios de Mercado y Solicitudes de cotizacién

. Operador del Sistema SEACE

. Operador del Manejo del Portal Transparencia en temas de Bienes y/o Servicios

. Monitoreo del PAC.

. Elaboraciéon de Ordenes de Compras y/o Servicios en el Sistema SIGA

. Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP).

. Conocimiento en el manejo del Sistema de Tramite Documentario del Sector Publico.

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

competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Logistica de la Municipalidad Distrital de

SERVICIO Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,600.00 soles (mil seiscientos con 00/100 soles).

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

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 organica y/o area solicitante.

Unidad de Logistica

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

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

EXPERIENCIA GENERAL:

2 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afio en el sector publico.

Experiencia

e Capacidad de trabajar en equipo.
Competencias, habilidades que debe B ) B

X eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y
reunir

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

4 Gestidon documentaria.
", | Cursos y/o Capacitaciones Gestion publica.
Microsoft office nivel basico.

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

Redaccién de documentos y atencidn al publico.

Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, registrar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion.

Elaborar y mantener la agenda del jefe de oficina.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponde.

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

Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales vy

m bW R

magnéticos de la oficina, asi como cuidar de su conservacién, proteccion vy
confidencialidad.

6. Utilizar el correo institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

8. Otras funciones que designa el jefe de oficina.

N

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

"ONDICIONES
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LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de logistica

SERVICIO
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (mil trescientos 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: (01)
RESPONSABLE DE BIENES PATRIMONIALES
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

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

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Unidad de Logistica.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

"‘;)REQUISITOS DETALLE

/| Formacién Académica, Grado Académico y/o | titulo universitario, en administracion,
Nivel de estudios contabilidad y afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

03 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afio en el sector publico.

+~/| Experiencia

e Capacidad de trabajar en equipo.
Competencias, habilidades que debe reunir | ®Trabajo bajo presion, facilidad para la
comunicacién oral y escrita, buenas relaciones
interpersonales y valores éticos.

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 | Redaccién de documentos y atencién al publico.
deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades
N° 27972.

Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
1. Identificar los activos de la Municipalidad Distrital de Paucara.
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Mantener actualizado el Inventario Fisico Valorado debidamente conciliado
con los registros contables y patrimoniales.

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

Tomar inventarios fisicos periddicamente e informar las irregularidades que se
detecten.

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

Establecer procedimientos para la medicidn, registro y presentacion de
informacién correspondiente a los bienes de propiedad municipal.

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 estos en observancia de la Resoluciéon N 046-2015/SBN (Directiva 001-
2015/SBN)

Gestionar oportunamente la contratacion de seguros, SOAT vehiculares y
poélizas de seguros de las maquinarias, vehiculos y equipos de propiedad
municipal.

Gestionar la recuperacién 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.

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

Identificar y clasificar los bienes segtn su naturaleza y valor unitario o de
conjunto, supervisando que el inventario fisico de bienes, el registro, control y
actualizacion patrimonial este registrado en el SIMI segiin SNB.

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

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

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

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 asignacién y desplazamiento de los
bienes.

Mantener en orden el acervo documentario, bienes y enseres asignados, v
participar del proceso de transferencia una vez concluida la gestién.
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17. Disponer y 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

18. 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.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Logistica de la Municipalidad Distrital

SERVICIO de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (03) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (mil quinientos 00/100 soles)

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

18. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE ALMACEN MUNICIPAL

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) un
encargado de almacén municipal_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

Formacién académica, grado académico y/o | Titulo universitario: en administracién,
nivel de estudios contabilidad y/o carreras afines

EXPERIENCIA GENERAL:

03 afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afo en el sector publico.

Experiencia

e Capacidad de trabajar en equipo.

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

Competencias, habilidades que debe reunir

Gestién Publica.
Cursos y/o Capacitaciones SIGA

Capacitaciones a fines al cargo.
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Manejo informatico a nivel usuario

(Conocimiento en Microsoft office basico)
Conocimiento para el cargo: Indispensable | Redaccion de documentos y atencion al publico.
y deseable Conocimiento de Ley Orgdénica de
Municipalidades N° 27972.

Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

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

2. Llevar registros sencillos de documentos.

3. Proporcionar materiales y suministros a las unidades organicas municipales
solicitantes, previa autorizacion del jefe de la Unidad

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

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

6. Informar sobre la ausencia, deterioro o pérdida de los bienes o enseres

almacenados

7. Solicitar la reparacién de los bienes o enseres cuando sea necesario

8. Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro
correspondiente.

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

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

11. Ingresar y despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén

12. Mantener informados al jefe de la Unidad de Logistica y Servicios Generales

sobre el movimiento diario en el almacén

13. Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion

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

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

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Logistica de la Municipalidad Distrital
SERVICIO de Paucara.

DURACION DE CONTRATO | (03) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL | S/. 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles)
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Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda reduccidn aplicable al trabajador.

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

ASISTENTE PARA ALMACEN

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

icina de Almacén Municipal.

4/]; Unidad de Logistica

~

Comisién de Evaluacion - CAS.
PERFIL DEL PUESTO

___Lka Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de una (01) SECRETARIA para la
% 3% Dependencia, unidad orgénica y/o &rea solicitante

/" Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

REQUISITOS

DETALLE

Formacién académica, grado

académico y/o nivel de estudios

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

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afo en el sector publico.

e Capacidad de trabajar en equipo.

Indispensable y deseable

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 computacion Basica. Conocimiento En
Programas Office.

Conocimiento para el cargo: | 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:

1. Apoyar en el control del inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas visibles

de almacén y Kardex, respectivamente.
2. Elaborar Pedido Comprobante de Salida PECOSA.
Llevar registros sencillos de documentos.

4. Recepcionar, registrar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién ingresada.
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5. Redactar y tramitar documentos inherentes al area de almacén

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

7. Apovyar en la Mantenimiento de las PECOSA de los bienes y enseres.

8. Informar sobre la ausencia, deterioro o pérdida de los bienes o enseres almacenados

9. Redactar solicitudes de reparacién de los bienes o enseres cuando sea necesario.

10. Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente.

11. Apoyar en la conciliacién de los saldos del balance con los saldos del libro de margesi de
bienes.

12. Apoyar en el mantenimiento de la documentacion para su posterior confrontacién con el
inventario municipal.

13. Ingresar y despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.

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

15. Apoyar en clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion.

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

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

18. Otras que le designen su jefe inmediato superior.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Oficina de Almacén Municipal de la
Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.

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

20. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN JEFE
DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) un jefe de
la Unidad de Contabilidad de Oficina General de Administracion.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina General de Administracién.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comisién de Evaluacién CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién académica, grado | Titulo Universitario: en contabilidad, colegiado y habilitado.
académico y/o nivel de
estudios
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EXPERIENCIA GENERAL:

03 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico.

Experiencia

Capacitacion gestion publica

Cursos de cierre contable y presupuestal.

Cursos en microsoff oficce nivel basico
CONOCIMIENTOS PARA EL | Conocimiento y manejo del SIAF-RP

PUESTO/ CARGO Conocimientos bésicos en ofimatica

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de

CURSOS/  ESTUDIOS  DE
ESPECIALIZACION

H Y = . .
BILIRARES servicio, trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a
COMPETENCIAS -
presion.
. /| REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Gestionar los procesos vinculados a la gestién contable de hechos ecomicos, fincieros y
patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del sistema nacional de contabilidad.

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi
como realizar seguimientos y evaluaciéon de su cumplimiento, conforme a las normativas del
Sistema Nacional de Contabilidad.

3. Formulary proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento de los

hechos economicos de la entidad, elaborando los estados financierosy presupuestarios e
infomacién complementaria con sujecion al sistemas contables.

5. Elaborar los libros contablesy presupuestarios.

6. Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las
dependencias y entes correspondientes.

7. Gestionar el registo 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 periodica.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION  DEL | Oficina General De Administracién 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.

21. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
ASISTENTE CONTABLE
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GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Asistente contable para
la Oficina de Contabilidad.
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.
Oficina de Contabilidad.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Comision de Evaluacién CAS.
RFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado académico | Titulo técnico, y/o Bachiller en contabilidad,
y/o nivel de estudios Administracion y/o carreras afines

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afo en el sector publico.

Experiencia

e Capacidad de trabajar en equipo.

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

Gestion Publica.

Cursos y/o Capacitaciones SIAF-SP.

Microsoft office nivel basico

Conocimientos en computacion Basica. Conocimiento
En Programas Office.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable

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:

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

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

3. Apoyar en el andlisis de saldos mensuales de las cuentas del balance general y estado de
gestion.

4. Realizar el analisis y contabilizacién de las operaciones realizadas de ingresos y gastos en el
(SIAF-GL).

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

6. Preparar los ajustes técnicos contables de depreciacién y amortizacién de activos fijos en
forma mensual para su inclusién en los estados financieros.
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7. Apoyar en efectuar arqueos sorpresivos de caja. Informando sobre las observaciones
encontradas.
8. Apoyar en la elaboracién de los balances de ejecucién presupuestal y la conciliacion de

saldos.

9. Apoyar en la formulacién mensual de asientos contables por toda operacion presupuestal
de la ejecucién de ingresos y gastos en las fases de compromiso, devengado, girado,
rendido, determinado y recaudado.

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

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

SERVICIO de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL s/. 1,300.00 (mil trecientos con 00/100 soles)

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

22. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN JEFE EN

. RECURSOS HUMANOS
-\ GENERALIDADES:

v Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Especialista en Recursos
Humanos para la Gerencia de Administracion.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Gerencia de Administracion.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién académica, grado | Titulada(o) universitario en Administracién, Economia, Sociologia y
académico y/o nivel de estudios Ciencias de la Comunicaciones.

EXPERIENCIA GENERAL:

03 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afo en el sector publico.

CURSOS/ ESTUDIOS DE | Capacitacion gestion publica.

ESPECIALIZACION

Experiencia

Conocimiento y manejo del PDT PLAME, AFP NET, Sistemas de
elaboracion de planillas.
Conocimientos bdsicos en ofimatica

CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO/ CARGO

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacidon de servicio,

HABILIDADES Y COMPETENCIAS ] . e . i .,
trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presién.

Conocimient i6n Basica. g
REQUISITOS ADICIONALES ocimientos en computacion Basica. Conocimiento En

Programas Office.
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Redaccién 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

1. Proponer y 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 objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema

administrativo de gestidn de recursos humanos.

Organizar la gestion de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacién de las

necesidades de personal, en congruencia con los objetivos de la entidad.

Proponer el disefio y administracién de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la

formulacién y administracién de los perfiles de puesto y el Cuadro para asignacién de personal

Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segtin corresponda.

Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, 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 la entidad.

Administrar las pensiones y compensaciones de los servidores de la entidad.

Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracién de legajos,

control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacién del

personal de la entidad.

Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima

organizacional, comunicacién interna; asi como en Seguridad y Salud en el trabajo.

Administrar y mantener actualizado en el dmbito de su competencia el Registro Nacional de

Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y los demas registros que sean de su competencia.
9. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el jefe de Oficina, en materia de su

competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General De Administracién de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL $/.2100.00 (dos mil cien con 00/100 soles)

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

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

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard 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.
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Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico
y/o Nivel de estudios

Titulo técnico, bachiller y/o titulo universitario en
contabilidad, Administracién, derecho y/o carreras
afines

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Competencias, habilidades que debe reunir

e Capacidad de trabajar en equipo.

eTrabajo bajo presidn, facilidad para la comunicacién
oraly escrita, buenas relaciones interpersonales y
valores éticos.

Cursos y/o Capacitaciones

Tramite documentario
Microsoft office nivel basico

deseable

Conocimiento para el cargo: Indispensable y | gegaccisn de documentos y atencion al publico.

Conocimientos en computacion Basica. Conocimiento
En Programas Office.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1.

Recepcionar y tramitar los documentos ingresados a la Unidad de Recursos Humanos
Redactar documentos de acuerdo a indicaciones generales

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 Contralorfa.
General de la Republica, y archivar en los legajos de los interesados.

Atender a expedientes sobre derechos, beneficios o reclamos presentados por los
trabajadores, conforme a los dispositivos vigentes.

Formular informes técnicos y elaborar los proyectos de Resolucién, 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.

Apoyar y proveer la documentacién requerida por las comisiones de seleccién y
evaluacion de personal, proceso administrativo y otras comisiones que se relacionen con
la administracién de personal.

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

Elaborar los contratos del personal por las diferentes modalidades de servicio de acuerdo
al cuadro analitico de personal y presupuesto analitico de personal concordante al marco
legal que corresponda.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/.1,300.00 (mil trecientos con 00/100 soles)

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

1 24. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.

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

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Oficina de Recursos Humanos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisidn de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formaciéon 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

Experiencia

e Capacidad de trabajar en equipo.
eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién
Competencias, habilidades que debe reunir | oraly escrita, vocacién de servicio al publico, buenas

relaciones interpersonales y valores éticos.

Gestidn publica
Cursos y/o Capacitaciones Procesos Administrativo sancionador
Microsoft office nivel basico

Conocimientos en computacién Bdsica. Conocimiento

En Programas Office.

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

1. Recibir y tramitar las denuncias y/o reportes de faltas disciplinarias.

Precalificar las denuncias.

SERVICIO

LUGAR DE PRESTACION DEL

Tramitar los informes de control.

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 que le asigne su jefe inmediato.

Unidad de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO
(no sujeto a prorroga
renovacion):

(o]

(03) 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.

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

»°/  DELA UNIDAD DE TESORERIA
"S=" GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Especialista de Tesorerfa

para la Oficina de Tesoreria.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Oficina de Tesoreria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comisién de Evaluacidn CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

titulo Universitario en Contabilidad
e Colegiado y habilitado

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL:

03 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico.

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
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Gestion publica.

SIAF-RP

SIGA

Temas de Tesoreria en el sector Publico.

CURSOS Y/O CAPACITACIONES

Conciliaciones Bancarias.

Sistema de Tesoreria y gestion publica.

Conocimiento En Programas Office.

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

CONOCIMIENTO PARA EL CARGO:
INDISPENSABLE Y DESEABLE

2.
£
A

AWTE r;lgrincipales funciones a desarrollar:

7 R4 1. Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, conforme a las

N disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y
evaluaciéon de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria

3. Gestionar la Ejecucién financiera del gasto en su fase de pago, través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-RP) o el que lo sustituya.

4. Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero
efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la entidad.

5. Gestionar la declaracidn, presentacidn y pago de tributos y otras obligaciones que corresponden
a la entidad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la
normatividad vigente.

6. Gestionar ante el rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad,
realizando las conciliaciones bancarias por la fuente de financiamiento.

7. Implementar, medidas de seguimiento y verificacion del estado de uso de los Fondos Publicos,
que comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones y demds acciones

que determine el ente rector.

8. Elaborar los comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento

9. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el jefe (s) de Oficina, en materia de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Unidad de Tesoreria de la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
S/.2,100.00 (dos mil cien con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccioén aplicable al trabajador.

26. 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 Administrativo
para la Oficina de Tesoreria.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
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Oficina de Tesoreria.

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

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion académica, grado | Titulo Técnico, Bachiller y/o titulo Universitario en Contabilidad,
académico y/o nivel de estudios Administracién y Economia.

™) EXPERIENCIA GENERAL:

02 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico.

Capacidad de trabajar en equipo.

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

+|, Experiencia
\

JCompetencias, habilidades que debe
7 reunir

Gestidn publica.

SIAF-SP

SIGA

Temas de Tesoreria en el sector Publico.

; /}Cursos y/o Capacitaciones

Conocimientos en computacion Basica.

Conocimiento En Programas Office.

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

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

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

2. Apoyar las conciliaciones bancarias de las cuentas comentes.

3. Apoyar a programar, ampliar el calendario de pagos y redistribuirlo por tipo de recurso.
Registrar diariamente en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF, los
ingresos captados, transferencias recibidas u otorgadas u otros ingresos percibidos.

5. Controlar y verificar los ingresos diarios de caja.

6. 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.

8. Elaborar el cuadro de control de especies valoradas.

9. 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.

10. Recepcionar, registrar. clasificar y distribuir la documentacién que ingresa a la Oficina.

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

12. Participar en las actividades que convoque la gerencia y otras unidades orgdnicas cuando
sea convocado.
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13. Llevar el archivo de la documentacién de la oficina, debidamente ordenado y clasificado.
14. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo y

de la oficina.
15. Atender al publico proporcionando informacién y orientacidon sobre asuntos para lo cual

estd autorizada.
16. Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Tesoreria de la Municipalidad Distrital de

SERVICIO Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (mil trecientos con 00/100 soles)

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

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

GENERALIDADES:

. Objeto de la convocatoria.
\ La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Cajera (o) para la Oficina
- de Tesorerfa.
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.
Oficina de Tesoreria.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Comision de Evaluacién CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

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

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

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

Competencias, habilidades que debe
reunir

Gestidn publica.

SIAF-SP

SIGA

Temas de Tesoreria en el sector Publico.

Cursos y/o Capacitaciones

Conocimientos en computacién Basica.
Conocimiento  para el cargo: | Conocimiento En Programas Office.
Indispensable y deseable Redaccién de documentos y atencién al publico.

46



GOM\CA DEL
&0 5y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA °
Cludad de emprendedores h

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

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

2. Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos

3. Mantener actualizados la contabilidad de fondos

4. 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.

5. Realizar los cierres de caja diario
Registro diario en el sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF, en las fases de
Determinado y Recaudado, los ingresos captados por todo el concepto.

7. Facilitar arqueo de caja al contador de la Municipalidad Distrital de Paucarad elaborando
cuadros y otros que sean necesarios.

8. Verificar los reportes de ingresos del dia.

9. Informar al Jefe de Unidad de Tesoreria los ingresos diarios

10. Emitir los comprobantes de Caja correspondiente a los ingresos recepcionados.

11. Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados

12. Otros que le designe el jefe de la Unidad de tesoreria.

13. Mantener en orden los archivos, acervo documentario, bienes y enseres a fin de participar en el
proceso de trasferencia una vez concluida la gestién.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

SERVICIO Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 soles)

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

28. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) UN
SECRETARIO (A) PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

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

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Gerencia De Desarrollo Econémico.
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Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacién CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Titulo técnico, Bachiller y/o titulo universitario en
Contabilidad, Administraciéon y Economia o afines

Académica,

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Capacidad de trabajar en equipo.

Experiencia

Competencias, habilidades que

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

¢ Jo C el Gestion publica.

ursos y/o Capacitaciones ) .
¥ P Microsoft office
Conocimientos en computacién Basica.
e Conocimiento En Programas Office.
Conocimiento para el cargo:

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

Indispensable y deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

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

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

3. Organizary ejecutar en coordinacién con efecto publico y privado, asuntos de capacitacion
en diferentes areas de servicios turisticos

4. Monitorear en Funcionamientos de los centros turisticos de la municipalidad, en
coordinacidn con la de organizacién encargada de su administracién

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

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Gerencia De Desarrollo Econédmico de la Municipalidad
Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

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

29. 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 Comercializacidn Y Fiscalizacién para la Unidad de Promocién Econémica Y Agropecuaria.
Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante.

Unidad de Promocién Econdmica Y Agropecuaria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

=== 'REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado | Bachiller y/o titulo universitario con estudios relacionados en
Académico y/o Nivel de estudios ciencias econdmicas y/o de carreras afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

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

Competencias, habilidades que

debe reunir
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
Gestion publica.

Cursos y/o Capacitaciones Gestidn por resultados

Conocimientos en computacién 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:

1. Realizar labores de control y fiscalizacién en el &mbito de su jurisdiccién de acuerdo a los
instrumentos de gestion que regulas el ordenamiento territorial

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

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

4. 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 demds unidades de organizacion que tengan competencia

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Comercializacion Y Fiscalizacion de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,800.00 (mil ochocientos con 00/100 soles) Incluyen

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

30. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
TECNICO 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 orgénica y/o area solicitante.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisidn de Evaluaciéon CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller y/o Titulo universitario en Ing. Civil, Arquitecturay a
fines.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Capacidad de trabajar en equipo.

Competencias, habilidades que | Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacién oral y

debe reunir escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.

Alto grado de responsabilidad e identificacién institucional.

Gestion publica.

Cursos y/o Capacitaciones Gestion por resultados

Manejo Informético a nivel usuario

Redaccion de documentos y atencién al publico.

Microsoft Office nivel basico

Conocimientos sobre la Ley y el Reglamento de Contrataciones y
Adquisiciones, afines a obras.

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1. Proponer, organizar, evaluar y realizar el monitoreo de todas las acciones al proceso de
ejecucion de obras publicas en sus diversas modalidades.

2. Coordinar las acciones a su cargo con la gerencia y comisiones conformadas por los
regidores, requerimiento de consejo municipal.

3. Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitidos los informes técnicos
correspondientes.

4. Cumplir las resoluciones, directivas y demds normas técnicas para la ejecucién de obras
publicas.

5. Evaluar memorias descriptivas, especificaciones técnicas dentro de su competencia.

6. Informar mensualmente a la gerencia y otras dependencias, las valorizaciones avance
fisica y financiero de las obras en ejecucién.

7. Consolidar la ejecucion anual de obras por diversas modalidades a fin de ser considerado
en memoria de gestion y rendicién de cuentas.

8. Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar estudios relacionados en el area econémico y
social.

9. Mantener actualizado el inventario fisico de las obras ejecutadas.

10. Coordinar con la oficina general de administracién, para la provisién oportuna de
materiales equipos y otros para las obras en ejecucién.

11. Apoyar en las consultas y/o modificaciones que se pueden presentar en la ejecucién de
las obras, asi como también la elaboracién del expediente técnico de estas
modificaciones (expedientes técnicos realizados en planta).

12. Realizar el seguimiento de las documentaciones como informes, actas, resoluciones,

cartas, convocar citaciones, pedidos y cotizaciones para formulacién de estudios
técnicos.
13. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente, en materia de su
competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

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 $/. 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles) Incluyen

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

31.TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) UN
(a) SECRETARIA (0)
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 irea solicitante.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
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Comisién de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | 111,10 Técnico y/o egresado en Secretariado Ejecutivo,
y/o Nivel de estudios Construccién Civil.

EXPERIENCIA GENERAL: 02 afios en la administracién
del sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: de 01 un afio en el sector
publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

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

e VVocacién de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Cursos y/o Capacitaciones Gestion Publica.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y 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
b. Elaborar y mantener la agenda del gerente
c. Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponda
d. Revisar y preparar documentacién, para la atencién y firma del gerente
e. Ordenar, Clasificar, Archivar, Mantener y actualizar archivos documentables y magnéticos de la
gerencia, asi como cuidar de su conservacién proteccién y confidencialidad
Utilizar el correo institucional como herramienta de coordinacién y gestion.
g. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
h. Otras funciones que le asigne el gerente.

—h

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

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 S/. 1,300.00 (mil trescientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.
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32. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
CHOFER

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Chofer para la
Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.
Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisidn de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado | Secundaria completa.
Académico y/o Nivel de estudios

EXPERIENCIA GENERAL:

01 afo en la administracién del sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 aflo en el sector publico.

| Experiencia

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

Competencias, habilidades que debe
reunir

, ' Cursos y/o Capacitaciones Licencia de conducir clase A, categoria 2B Profesional

Conocimiento para el cargo: | Nociones en mecanica automotriz
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.

> Mm@ - o o o0

. olicitar con la debida anticipacion el combustible, repuestos y accesorios necesarios para su
operacion.

Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

de la Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

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

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda reduccién aplicable al trabajador.

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

ESPECIALISTA DE OBRAS PUBLICAS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

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

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comision de Evaluacion CAS.

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

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

EXPERIENCIA GENERAL:
02 afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio sector publico.
CURSOS/ ESTUDIOS DE Di,;:)llc?mad:s Y(/jo cu.rsos de esp.)e"tfial(ijzacitc:n encGeitién ;?Ublicac; (I)brasd
ESPECIALIZACION publicas, Residencia y supervision de obras, Contrataciones del estado,

Gestidn de seguridad y salud en el trabajo, otros relacionados al cargo.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO/
CARGO

Manejo de herramientas informaticos
Conocimientos basicos en ofimatica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No requiere.

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 jurisdiccion del distrito.

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

c. 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.
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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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ONDICIO!

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia De Desarrollo Territorial E Infraestructura de la

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
reduccion aplicable al trabajador.

TECNICO ADMINISTRATIVO
GENERALIDADES:

AN

: Objeto de la convocatoria.
" La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Técnico para
la Oficina de Obras Publicas.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Oficina de Obras Publicas
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comision de Evaluacién CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Técnico Titulado, Bachiller y/o Titulo Universitario en
Ingenieria Civil o Arquitectura, Construccion Civil o

Formacién Académica, Grado Académico y/o

Nivel de estudios
afines

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio sector publico.

Experiencia

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.

Gestidn Publica

Cursos y/o Capacitaciones Manejo de paquetes informaticos

Manejo de Microsoft Office Basico

Microsoft Office nivel basico

Conocimientos sobre la Ley y el Reglamento de
Contrataciones y Adquisiciones, afines a obras.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

a. Apovyar en los ajustes necesarios para la permanente actualizacién del plan urbano y rural
Apoyar en la gestién y concertacién con instituciones del sector publico y privado en
coordinacién con oficina general de planeamiento y presupuesto, la formulacién y ejecucion de
programas y proyectos de planificacién urbana.

c. Informar mensualmente a gerente de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
Controlar la circulaciéon 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:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Obras Publicas de la Municipalidad Distrital

SERVICIO de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (mil trescientos con 00/100 soles)

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

35. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ESPECIALISTA DE LIQUIDACION Y SUPERVISION
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Especialista de
Liguidacién y Supervision

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante.

Unidad de Liquidacién y Supervision

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién Académica, Grado | Titulo Universitario en la carrera de Ingenieria Civil o
Académico y/o Nivel de | Arquitectura o afines

estudios

EXPERIENCIA GENERAL:

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

) 01 afio en el sector publico.

CURSOS/ ESTUDIOS DE | Cursos relacionados a Gestion publica

Experiencia

ESPECIALIZACION Conocimientos basicos en ofimatica
CONOCIMIENTOS PARA EL | Manejo de herramientas informaticos.
PUESTO/ CARGO
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Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de servicio,

HABILIDADES Y COMPETENCIAS j . s . . ol
trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presion.

Conocimientos en computacion Basica. Conocimiento En

REQUISITOS ADICIONALES Programas Office.

Conocimiento en gestion publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar, coordinar la supervisién de las obras publicas municipales en la jurisdiccion de la
municipalidad, bajo la modalidad administracién directa e inspeccionar, supervisar y controlar
las que se ejecuten por contrato y revisar las valorizaciones correspondientes.

2. Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la supervision y liquidacién de obras
publicas que ejecuta la municipalidad por la modalidad de administracién directa, contrata,
convenio y/o encargo.

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

4. revisar, evaluar y aprobar los informes técnicos de valorizaciones de liquidacién de obras.

5. Programar, dirigir y controlar los procesos de liquidacion fisico - financieros y transferencias de
obras.

6. Revisar, evaluar y aprobar las liquidaciones técnicas - financieras de las obras ejecutadas por
administracion directa, contrata, convenio y/o encargo.

7.  Emitir informes técnicos, sobre el avance de la ejecucién de obra de conformidad a la norma

vigente.

8. Elaborar el informe de cierre del proyecto de inversién Publica conforme a las normas del
sistema de inversion publica.

9. Participar en la formulacién de bases, términos de referencia documentacion necesaria para
licitaciones y concurso publico de precio para ejecucién de obras, estudios, supervision y

liquidacion de obras.

10. Emitir informes técnicos, sobre el avance de la ejecucidon de obra de conformidad a la norma
vigente.

11. Elaborar el informe de cierre del proyecto de inversién Publica conforme a las normas del
sistema de inversién publica.

12. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el Gerente de Infraestructura y Desarrollo
Territorial, en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia De Desarrollo Territorial E Infraestructura de la

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses
REMUNERACION MENSUAL S/. 2,100.00 soles. (dos mil cien con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

reduccion aplicable al trabajador.

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

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

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Unidad de supervision y liquidacion.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comisién de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO

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

EXPERIENCIA GENERAL:

02 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico.

Capacidad de trabajar en equipo.

Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacion oraly

Experiencia

Competencias, habilidades que

debe reunir ] , i L.
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos
Gestidn publica.

Cursos y/o Capacitaciones SIGA

Gestion Documentarias y Manejo Informatico a Nivel Bésico

Computacién Bésica, Programas Office,

. Redaccién de Documentos.
Conocimiento para el cargo:

Indispensable y deseable

Atencion al Publico
Liquidaciones y valorizaciones de la parte financiera de las

obras por administracion directa o contrata.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Elaborar liquidaciones financieras de las diferentes obras, ejecutadas por la modalidad de contrata y
administracion directa.
Evaluar las liquidaciones financieras presentadas a la Unidad, para su respectiva aprobacion.
Revisar la parte financiera de las valorizaciones de las obras, ejecutadas por la modalidad de contrata.
1. Recepcionar, registrar y distribuir la documentacién que ingrese diariamente.

2. Revisar, clasificar y preparar la documentacién para la firma del jefe de la Unidad.

3. Llevar al archivo ordenado y clasificado de la documentacion de la Unidad.

4. Organizar las atenciones, reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva que
debe desarrollar el jefe de Unidad.

5. Controlary verificar el abastecimiento de insumos.

6. Aprobacién de liquidaciones técnicas financieras.

7. Atender al publico informando y orientando sobre asuntos relacionados con la Unidad.

8. Evaluary controlar los actos administrativos de la Unidad organica.

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

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Oficina de supervisién y liquidacion de la Municipalidad
Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1900.00 soles. (mil novecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.

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

RESPONSABLE DE INFROBRAS
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

Oficina de Liquidacidn y Supervision.

Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Responsable de
INFOBRAS para la Oficina de Liquidacidn y Supervision.
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de estudios

Bachiller y/o Titulo Universitario en Ingenieria Civil,
Arquitectura, Construccién Civil o afines

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Competencias, habilidades que debe
reunir

e Compromiso e identidad Institucional.
e Puntualidad.

e Integridad y respeto.

e \Vocacion de servicio al publico.

e Lealtad y compafierismo.

Cursos y/o Capacitaciones

Gestion Publica
Microsoft Office.
Manejo de paquetes informaticos.

Conocimiento para el
Indispensable y deseable

cargo:

Redaccién de Documentos y Atencidn al Publico.
Conocimientos en computacion Basica.
Conocimiento En Programas Office.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1. Coordinar con las unidades orgénicas y areas pertenecientes a la Gerencia de Infraestructura,
Desarrollo Urbano y Rural a fin de solicitar Informacién para el registro en el aplicativo de

INFOBRAS.

2. Registrar las fichas y datos generales de las obras en ejecucion en el aplicativo INFOBRAS.
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3. Registrar las Fichas y datos de ejecucién de las obras en ejecucién en el aplicativo INFOBRAS
4. Registrar, editar y publicar los "Avances de obras' en ejecucién en el aplicativo INFOBRAS.
5. Registrar las informaciones complementarias de las obras en ejecucion en el aplicativo

INFOBRAS.
6. Realizar el registro en los aplicativos de INFOBRAS y FONIPREL de la ejecucion de los proyectos

y obras en sus distintas fases.
7. Solicitar usuario y contrasefia del sistema INFOBRAS u otros sistemas establecidos.
8. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

UGAR DE PRESTACION DEL de Lliquidacién y Supervision de la

L Oficina

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.

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

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda reduccién aplicable al trabajador.

38. 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 orgénica y/o area solicitante.

Oficina de Liquidacién y Supervision.

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 o
y/o Nivel de estudios Arquitectura.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

Puntualidad.
Competencias, habilidades que debe * FUliuglos

) e Integridad y respeto.
reunir B yIssp

e Vocacion de servicio al publico.
e Lealtad y compafierismo.

Gestion Publica

Cursos y/o Capacitaciones . ' L
Manejo de paquetes informaticos

Redaccién de Documentos y Atencién al Publico.
Conocimientos en computacién Basica.
Conocimiento En Programas Office.

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable
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AR ACTERISTCAS DFEPURSTO T/ O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
1. Apoyar en la supervisién y control de calidad de los proyectos y obras de inversién publica en
fase de ejecucion.
2. Controlar que los proyectos de inversién publica cuenten con los documentos técnicos
debidamente aprobados de acuerdo a la normatividad vigente.
3. Participar en la verificacion y recepcion de obra, para ser parte de la aprobacién de la
liquidacion técnica - financiera.
Formular informes de liquidacién técnica de obras.
Recopilar los datos para liquidacién técnica de obras.
Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion que ingrese diariamente.
Revisar, clasificar y preparar la documentacion para la firma del jefe de la Unidad.
Llevar al archivo ordenado y clasificado de la documentacion de la Unidad. Organizar las
atenciones, reuniones y preparar la agenda con la documentacién respectiva que debe

® N v oA

desarrollar el jefe de Unidad.
9. Controlary verificar el abastecimiento de insumos.
10. Atender al publico informando y orientando sobre asuntos relacionados con la Unidad.
11. Evaluary controlar los actos administrativos de la Unidad organica.
12. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo.
13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

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 (mil cuatrocientos 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
ESPECIALISTA DE CATASTRO URBANO
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Especialista de Catastro
Urbano.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad de Catastro Urbano.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:
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REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formaciéon Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Titulo Universitario en la carrera de Ingenieria civil o Arquitectura
o fines

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

CURSOS/ ESTUDIOS DE | Capacitacién gestién publica y gestién por resultados
ESPECIALIZACION Conocimientos basicos en ofimatica

Manejo de herramientas informaticos.
CONOCIMIENTOS PARA EL

PUESTO/ CARGO

Capacitacién en Gestién Publica
Gestién por resultados

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No requiere.

' FUNSIONES DEL PUESTO:

urbano rural

planificacion urbana

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

desarrollo y control urbano y rural.
Estudiar y recomendar a los ajustes necesarios para la permanente actualizaciones del plan

Informar mensualmente al Gerente de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
Efectuar el control de las obras a las que se le haya otorgado la licencia de construccién

respectiva y que concluiran con el otorgamiento del certificado de finalizacion de obra.

Otras funciones del cargo que sean asignados por el Gerente, en materia as u competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

) CI
LUGAR
SERVICIO

PRESTACION

DE

DEL | Gerencia De Desarrollo Territorial E Infraestructura de la

Municipalidad Distrital de Paucara.

1. Disefiar el Plan de Organizacién, direccién, ejecucion, controlar y supervision del sistema de

3. Gestionar la concentracién con instituciones del sector publico y privado, coordinaciéon con
Oficina a General de Planeamiento, la formulacién y ejecucién de programas y proyecto de

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

reduccidn aplicable al trabajador.

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

TOPOGRAFO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Topdgrafo para la

Oficina de Catastro Urbano y Rural.
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Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina de Catastro Urbano y Rural.

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

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | yit,|6 técnico, Bachiller, Titulo Universitario en Ing.
y/o Nivel de estudios Civil, Topografia o afines

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

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

e VVocacion de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compaferismo.

Gestién Publica.
Cursos y/o Capacitaciones AutoCAD

Manejo de paquetes informaticos.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
1. Ejecucidon de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensiones de
terrenos.
Realiza trabajos de levantamiento topografico para formulacién de proyectos.
Supervisa las labores del personal auxiliar.
Realiza trabajos de trazo y replanteo en obras civiles
Participa en la ejecucion de obras civiles en lo que requiere el trabajo
Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos.
Representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos.

© NV A WN

Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccion de planos

catastrales.

9. Estudiar los elementos preliminares necesarios para levantamiento de planos
topograficos.

10. Salida a campos a inspecciones técnicas acuerdo a las documentaciones requeridas.

11. Elaborar planes especificos en zonas de interés primordial por razén de ordenamiento

urbano, arquitectura social, comercial constitucional, de transito politico municipal, en

estricto cumplimiento de las normas en edificaciones y habilitaciones urbanas vigentes.
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12. Participar en la formulacién y evaluacion del plan de desarrollo urbano — PDU aprobado
por el consejo municipal.

13. Controlar los trabajos de sefalizacién de terrenos u otros similares.

14. Esresponsable del equipo asignado a su cargo.

15. Atender y orientar al publico de manera cordial.

16. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Catastro Urbanoy Rural de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/.1,300.00 (mil trecientos con 00/100 soles)

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

41. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE LA UNIDAD FORMULADORA

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

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

Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Titulo Universitario: Ing. Civil, Economia,
Arquitectura, o carrearas afines

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.
e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe

reunir

e Integridad y respeto.

e VVocacion de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.
e Lealtad y compaferismo.
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Gestién de Inversiones (INVIERTE.PE)
Manejo de paquetes informéticos.

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

Manejo del aplicativo Informético del Banco de
Inversiones del Ministerio de Economiay
Finanzas, conocimiento del Sistema de
Seguimiento de la Inversién Publica (SSI),
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 pardametros de formulacién y evaluacién
aprobados por la DGPMI, asi como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores,
para la formulacién y evaluacion 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.

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre-inversién con el fin de sustentar la
concepcién técnica, econémica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion,
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

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

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

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de
rehabilitacion.

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 inversion.

Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demads 6rganos del
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

Elaboracién de informes técnicos en relacién a la inversién publica vinculada con la entidad
Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura de la
Municipalidad Distrital de Paucara.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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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 reduccién aplicable al trabajador.

42. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
< SPECIALISTA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
+%.)/ GENERALIDADES:

% Objeto de la convocatoria.

/" La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Especialista De Estudios
Y Proyectos

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad De Estudios Y Proyectos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

o 2 Comisidn de Evaluacién CAS.

s / PERFIL DEL PUESTO:

"

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado | Titlo Universitario en Ingenieria Civil,
Académico y/o Nivel de estudios Arquitectura, o carrearas afines

EXPERIENCIA GENERAL:

03 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico.

Experiencia

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

Competencias, habilidades que debe « Integridad y respeto

hed i e Vocacion de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Gestion Publica.

Microsoft office.

Redaccién de documento y atencion al publico.
Conocimiento en computacidn basica.
Conocimiento en programa office.

Cursos y/o Capacitaciones

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Participar en la formulacién y programacién de los planes de desarrollo Regional y Planes
Operativos de la Funcionalidad.
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2. Formular y/o proponer los términos de referencia para la contratacién de ejecucion de
estudios.

3. formular los estudios definitivos dentro de los planes previstos por las disposiciones emanadas
en las normativas vigentes

4. Proponer a la Gerencia, estudios definitivos dentro de los planes previstos por las disposiciones
emanadas en las normativas vigentes

5. Proponer a la Gerencia, estudios que contribuyan a la implementacién y desarrollo del ambito
de la municipalidad.

6. Elaborar y/o supervisar la elaboracién de estudios bésicos para la elaboracion de expedientes
técnicos de obras (estudios de suelos, topografias y otros).

7. Otras funciones del cargo que les sea asignado por el Gerente, en materia de su competencia.

' CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

FEONEICION S e | O AT E ke s 08 S S|

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia De Desarrollo Territorial E Infraestructura de la

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

reduccion aplicable al trabajador.

-lf/i43 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 Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Técnico
(COSTOS Y PRESUPUESTO) para la Oficina de Estudios y Proyectos.

Dependencia, unidad organica y/o area 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 | it lo Técnico, Bachiller y/o titulo universitario en Ingeniera
Académico y/o Nivel de estudios Civil o Arquitectura, Construccién Civil o afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia
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e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

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

e \Vocacién de servicio al publico.

Competencias, habilidades que debe
reunir

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Gestion Publica

Manejo de paquetes informaticos

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Redaccién de Documentos y Atencion al Publico.
Conocimiento En Programas Office.

Cursos y/o Capacitaciones

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable

Principales funciones a desarrollar:

a. Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacion 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 drea econdémica 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).

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

i. Apoyar en la elaboracién Términos de Referencia para los procesos de seleccion de
contratacién de servicios de consultoria para elaboracién de estudios de pre inversion.

j.  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:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Estudios y Proyectos de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 soles).

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

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Técnico
(AUTOCAD) para la Oficina de Estudios y Proyectos.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Oficina de Estudios y Proyectos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

omisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | 1iv|o técnico, Bachiller y/o Titulo Universitario en
y/o Nivel de estudios Ingenieria Civil o Arquitectura, Construccién Civil.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afo en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe reunir | | Integridad y respeto.
e Vocacion de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.
e | ealtad y compaferismo.

Gestion Publica
Cursos y/o Capacitaciones AutoCAD

Manejo de paquetes informaticos

Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N°
Conocimiento para el cargo: Indispensable y 27972

desedble Redaccién de Documentos y Atencién al Publico.

Conocimiento En Programas Office.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Preparacién 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.
c. 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.
e. 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.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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emprendederes

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Oficina de Estudios y Proyectos de la Municipalidad
Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

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

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

TECNICO DE CONTROL Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria

Oficina de Obras Publicas.

Comisidn de Evaluacion - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) TECNICO DE CONTROL Y
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS para la Oficina de Obras Publicas.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

.. [REQUISITOS

DETALLE

/| Formacién Grado

Académico y/o Nivel de estudios

Académica,

Bachiller y/o titulo universitario en ingenieria mecanica,
maquinarias pesadas o fines

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

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.
Gestién Publica

Conocimiento para el

Indispensable y deseable

cargo:

Conocimientos en computacidn Basica.
Conocimiento Microsoft Office.

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
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b. Elaborar y autorizar de acuerdo a la programacion, las papeletas de salida de vehiculos, vales
de combustible y lubricantes.

c. 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 magquinaria y equipo pesado municipal de acuerdo a los
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. Realizar la conformidad de los servicios prestados por terceros.
o
p

. Supervisar las labores de mecdnica y auxiliares.
. Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Obras Publicas de la Municipalidad Distrital

SERVICIO de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,600.00 (mil seiscientos con 00/100 soles)

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

46. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
ASISTENTE TECNICO 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 orgénica y/o area solicitante.

Oficina de Obras Publicas.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comisién de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Grado | Titulo técnico, bachiller y/o titulo universitario en ingenieria
Académico y/o Nivel de estudios mecdnica, ingenieria civil, maquinarias pesadas o fines
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EXPERIENCIA GENERAL:
01 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
3 meses en el sector publico.
Capacidad de trabajar en equipo.
Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacion oraly
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

Experiencia

Competencias, habilidades que debe
reunir

Capacitaciones en el sector publico.

Capacitaciones a fines al cargo.

Capacitaciones en mecanica.

Gestién Publica

Conocimientos en computacidn Basica.
Conocimiento para el cargo: | Conocimiento Microsoft Office.

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

Cursos y/o Capacitaciones

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
1. Redactar los informes de estado situacional y evaluacién técnica de los vehiculos motorizados
de la Municipalidad Distrital de Paucara.
Apoyar en el control de custodia de las herramientas y equipos de taller a su cargo.
Apoyar en el monitoreo de funcionamientos de las maquinariasy su operatividad
Realizar pedidos compra de repuestos y servicio de mantenimiento para las maquinarias.
Mantener un inventario de piezas y cambios de lubricantes.

Realizar el reporte de los trabajos realizados
Realizar informe de disponibilidad de las maquinarias.
Realizar contratos de alquiler de maquinarias.

N U AW

9. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

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 (mil trecientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

reduccién aplicable al trabajador.

47. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

SECRETARIO (A)
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) secretario (a) para la
gerencia de desarrollo social

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Gerencia de Desarrollo Social

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
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Comisidn de Evaluacién CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

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

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Capacidad de trabajar en equipo.
Competencias, habilidades que debe | 11556 hajo presion, facilidad para la

RuntF comunicacién oral y escrita, buenas relaciones

Experiencia

interpersonales y valores éticos.

i Gestidn Publica.
Cursos y/o Capacitaciones

SIGA.
Conocimiento para el cargo: | Conocimientos en computacién Basica.
Indispensable y deseable Conocimiento En Microsoft Office.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, registrar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion 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 los archivos documentales y magnéticos

o o9 o

de la gerencia, asi como cuidar de su conservacion, proteccién y confidencialidad.
f.  Utilizar el correo institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
g. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
h. Otras funciones que designa el gerente.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Social de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (mil trescientos con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda reduccién aplicable al trabajador.

48. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
JEFE DE PROMOCION SOCIAL

Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Especialista de
Promocidn Social para la Gerencia de Desarrollo Social.
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Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Gerencia de Desarrollo Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO

5. |/REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién Académica, Grado
| Académico Y/O Nivel De
| Estudios

Titulo Universitario: en educacion, economia, contabilidad,
Administracién, sociologfa, Trabajo social y derecho.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

| CURsos/  ESTUDIOS  DE
ESPECIALIZACION

Gestion Publica
Microsoft Office

CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO/ CARGO

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

HABILIDADES Y
COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable: quechua

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. Proponer, implementar y ejecutar normas, programas y proyectos en salud, cultura, deporte,
recreacion, defensa y promocién de los derechos ciudadanos, en concordancia con las normas
vigentes.

b. Controlar los proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrollo humano, en los
ambitos de educacién, cultura, deporte y recreacion y salud

c. Ejecutar programas de alfabetizacién en la jurisdiccién, en coordinacién con el sector
educacion, el Gobierno Regional, las municipalidades distritales, juntas vecinales, centros
poblados y organizaciones sociales de base.

d. Mantener actualizada la informacién respecto los padrones sociales y familiares de los
beneficiarios de los programas sociales.

e. Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y
Adolescentes -DEMUNA- de acuerdo a la legislacidn sobre la materia.

f.  Promover, organizar y sostener, cunas guarderias infantiles, establecimientos de proteccion a
los nifios y a personas con impedimentos y ancianos desvalidos, asi como casas de refugio.

g. Difundir 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, educacién sanitaria y profilaxis
local.

i.  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 Oficina de Promocién Social de la Municipalidad Distrital de
SERVICIO Paucara.
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DURACION DE CONTRATO (3) tres meses
S/. 1,800.00 (mil ochocientos con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL 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
RESPONSABLE DE DEMUNA

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) un Asistente
B3 | Administrativo para la Gerencia de Promocion Social.

‘ Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante.

Gerencia de Promocion Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

/| REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica, Grado | Bachiller, Titulo Universitario en Derecho Educacién, Economia,
Académico y/o Nivel de | Contabilidad o afines.

estudios

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

CURSOS/ ESTUDIOS DE | Cursos relacionados en gestion publica, MIDIS.

Experiencia

ESPECIALIZACION
CONOCIMIENTOS PARA  EL | Conocimientos basicos en ofimatica,
PUESTO/ CARGO SIGA

Responsabilidad, Puntualidad, lealtad institucional, vocacion de
HABILIDADES Y COMPETENCIAS Py ] "
servicio y trabajo a presion.

REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

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

a. Proponer Implementar y Ejecutar normas, programas y proyectos en salud, Cultura deporte,
recreacién, defensa y promocién de los derechos ciudadanos en concordancia con las normas
vigentes.

b. Controlar o ver los Proyectos, Programas y Actividades de que promuevan el desarrollo humano en

los &mbitos de educacidn, cultura, deporte, recreacion y salud

c. Ejecutar programas de alfabetizacién en la jurisdiccion en coordinacién con el sector educacion, 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.
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f.  Promover, organizar y sostener, cunas y guarderias infantiles, establecimientos de proteccion 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 participacion 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.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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 (mil cuatrocientos 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
RESPONSABLE DE OMAPED

.. GENERALIDADES:

) 'Objeto de la convocatoria.

'/ La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Responsable de
OMAPED para la Oficina de Promocidn Social.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina de Promocidn Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisiéon de Evaluacion 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.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe reunir | | Integridad y respeto.
e Vocacion de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

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

Conocimiento para el cargo: Indispensable y Redaccién de Documentos y Atencién al Publico.

deseable Conocimientos en computacion Basica.

Conocimiento En Programas Office.

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

a. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problemdtica y los derechos
de las personas con discapacidad.

b. Detectar a las 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

c. Fomentar la participacién de las personas con discapacidad en las actividades que la
municipalidad realiza de las cuales tiene directa en gerencia y coordinacion.

d. Propiciar el acceso e inclusién 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:

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 (mil cuatrocientos con 00/100 soles)

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

51. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE CIAM

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucaré requiere contratar los servicios de un (01) Responsable de CIAM
para la Oficina de Promocién Social.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina de Promocidn Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comision de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
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Técnico Titulado y/o Titulo Universitario

Formacién Académica, Grado Académico
y/o Nivel de estudios

Administracién, Educacién, Sociologia y Derecho o
afines

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.
e Puntualidad.

. L e Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe .
. e Integridad y respeto.
reunir ) o
e VVocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.
e Lealtad y compafierismo.

Gestidn Publica.
Cursos y/o Capacitaciones MINDES, SISFOH.
Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacién Basica. Redaccion

. de Documentos y Atencién al Publico.
Conocimiento para el cargo: el To S nen
i Conocimientos en computacion Basica.
Indispensable y deseable . '

Conocimiento En Programas Office.

Deseable: Idioma Quechua.

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

a. Favorecer y facilitar la participacion activa, concertada y organizada de las personas adultas
y mayore y otros actores de la jurisdiccion.

Desarrollar lazos de mutuo conocimiento y amistad.}

Identificar problemas familiares, locales

Combatir y prevenir los problemas de salud mas comunes

Realizar actividades de caracter recreativo

Realizar actividades de alfabetizacién

Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el gerente en materia de su

@ ~ooo00T

competencia. Ejecutar actividades de sensibilizacién a la poblacion.

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 capacitacion dirigidas a las personas con discapacidad.

k. Promover la participacién de las asociaciones de las personas con discapacidad en los
diferentes procesos locales.

I.  Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia las unidades orgdnicas
que correspondan.

m. Coordinar la atencién en el SIS a las personas con discapacidad e impulsar el apoyo de
entidades cooperantes con la donacién biomecdnicas para las personas con discapacidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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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 (mil cuatrocientos con 00/100 soles).

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

52. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

|| RESPONSABLE DE EMPADRONAMIENTO-ULE
‘/,’

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria

. Contratar los servicios de un personal como Responsable de ULE.
A) Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante

Oficina de Promocién Social.

/ Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Comision Evaluadora - CAS.

-\ PERFIL DEL PUESTO:
- ||REQUISITOS DETALLE
;ﬁrmacién Académica, Grado | Técnico Titulado y/o Titulo Universitario, Bachiller en
Académico y/o Nivel de estudios Administracién, Educacion, Sociologia, Derecho y o afines.
EXPERIENCIA GENERAL:
02 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.
e Puntualidad.

Honpades, k idad, éti idad.
Competencias, habilidades que debe * Honrades, honestidad, eties’y protiidad

ey e Integridad y respeto.

e Vocacion de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.
e Lealtad y comparierismo.

Gestion Publica.
Cursos y/o Capacitaciones MINDES, SISFOH.
Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacion Bdsica. 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. 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.
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c. Ejecutary conducir operativamente la afiliacién del FSU u otros instrumentos de Recojo de datos
de la jurisdiccién
d. Digitar la informacién obtenida en el FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de datos,
mediante el uso de la aplicacién Informético proporcionado y remitir Informacion Digitalizada
Segun las Disposiciones Establecidas.
e. Notificar a las personas el resultado de la CSE de su hogar.
- £ Otras funciones del cargo que le sean asignados por el gerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Promocion Social de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL 5/. 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).

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

53. 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-
Empadronador) para la Oficina de Promocién Social.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina de Promocién Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo Técnico, Egresado y/o Titulo Universitario en Ciencias
Sociales, Administracién, Computacién e Informatica y/o

Formacién Académica, Grado

Académico y/o Nivel de estudios )
afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

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

Competencias, habilidades que debe
e Integridad y respeto.

reunir
e Vocacién de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.
e Lealtad y compafierismo.
Gestion Publica.

Cursos y/o Capacitaciones Programas de ACSE y CSE.

SISFOH.
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Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacién 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 erradicacién de la pobreza e inclusién social
a cargo de la municipalidad distrital de Paucara.

b. Recepcién de solicitudes de empadronamiento, clasificacion socioecondmica (CSE) y
actualizacién de clasificacién socioeconémico (ACSE)

c.  Actualizar la clasificacién socioeconémica (ACSE) y/o (CSE).

d. Digitacién de los expedientes de cada beneficiario.

e. Taller de informacién a los centros poblados sobre SISFOH.

£ Brindar informacién socioeconémica — SISFOH, a los usuarios que lo soliciten.

g.  Atencidn a las solicitudes para el empadronamiento a demanda de los usuarios.

h. Enviar documentos virtuales y fisicos a la oficina central de SISFOH.

i. Realizar las consultas sobre los documentos de afios anteriores UCF/ Lima.

j.  Realizar las consultas telefénicas y via correo electrénico sobe los avances de los
documentos enviados a la unidad Central de Focalizacién — UCF.

k.  Levantar las inconsistencias y mantener actualizado el padrén general de los hogares y
personas en situacién de pobreza extrema, pobre y no pobre, dentro del contexto del
sistema de focalizacién de hogares (SIAFOH).

I Realizar la clasificacién de los formatos solicitados segun sea el caso de clasificacion
socioecondmica CSE y/o actualizacién de clasificacién socioeconémico ACSE.

m. Realizar la digitacién de las fichas socioeconémica ya empadronados y/o rellenados por los
empadronadores.

n. Verificar o revisar el rellenado correcto de las fichas socioeconémicas de empadronamiento
FSU mantener en orden las fichas socioeconémicas tnicas FSU del padrén general de
hogares y otros documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

o. Digitar informes y oficios detallados segun sea el caso para su remisién a la unidad central
de focalizacion UCF.

p. Otras actividades que se le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad Local de Empadronamiento de la

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 soles).

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

54. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE (ULE-EMPADRONADOR)

GENERALIDADES:
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Objeto de la convocatoria
La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Asistente (ULE-

EMPADRONADOR).

Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante

Unidad Local de Empadronamiento.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comision Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Grado | Titulo Técnico, Egresado y/o Titulo Académico en Ciencias
Académico y/o Nivel de estudios Sociales, Administracién y/o afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

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

ias, ilidad e debe
Competencias, habilidades qu « inftegridad y respets.

reunir ik = .
e Vocacion de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Gestidn Publica.

Programas de ACSE y CSE.

SISFOH.

Manejo de paquetes informaticos.

Cursos y/o Capacitaciones

Conocimientos en computacién 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.

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

a. Rellenar las solicitudes para elaboracién del empadronamiento de focalizacién de hogares.

b. Realizar empadronamiento a demanda, a los usuarios que solicitan.

c. Rellenar las fichas de ‘padrdn general de hogares.

d. Hacer las visitas a los hogares, segun solicitudes presentadas.

e. 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 padrén, tomar las fotos de la vivienda junto a los usuarios.
g. Verificacién minuciosa el informe de los trabajos de campo y zona urbanay hacer entrega a la

=h

encargada de SISFOH para la digitacion y crear el PGH.
h. Realizar la informacién adecuada a los usuarios sobre el area.
i. Coordinary ejecutar de promocién e informacion en el ambito de la jurisdiccion de Distrito.
j.  Realizar el envié de los documentos via virtual y fisico a la unidad central de focalizacién de
hogares UCF.
k. Tener en orden los documentos y/o fichas de socioecondmicas por rellenar o rellenado.
|.  Cuidar los bienes materiales que se encuentran a su cargo.
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m. Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad Local de Empadronamiento de la

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 soles).

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

55. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
// La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) un Responsable de

Programas Alimentarios para la Oficina de Promocion Social.
Dependenma, unidad orgéanica y/o area solicitante.

 Oficina de Promocién Social.

; .‘Dependenua encargada de realizar el proceso de contratacién.
/ Comisién de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | Titulo Técnico, Bachiller, Titulo Universitario en
y/o Nivel de estudios Ciencias Sociales, Administracion, Educacion.
EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e 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 compafierismo.

Gestién Publica.

Cursos y/o Capacitaciones j . L.
Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacién Bésica. Conocimiento
En Programas Offices.

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
27972.

Deseable: Idioma Quechua.

Conocimiento para el cargo: Indispensable
y deseable

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

a. Reportar mensualmente el informe de la racién mensual distribuida para su consolidacién
bimestral y remisién a las entidades competentes.

b. Controlar las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, distribucion,
atencién a la poblacién beneficiaria del vaso de leche y raciones de alimentos
complementarios.

c. Controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion 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 promocién 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 distribucién adecuada y oportuna de alimentos a la
poblacién objetivo.

h. Realizar capacitaciones en materia de seguridad alimentaria y lucha contra la pobreza.

i.  Focalizar la poblacién objetiva en situacién de pobreza, Pobreza Extrema, riesgo social y de
mayor vulnerabilidad, de acuerdo a las normas legales.

j.  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

de leche.
m. Apoyar al comité de administracion del programa del vaso de leche en las acciones de:
programacién, empadronamiento, distribucién, evaluacién e informe.
n. Preparar la informacién trimestral solicitada por la contraloria general de la republica y otros
organismos fiscalizadores de manera oportuna.
o. Otras actividades que se le asigne el jefe inmediato.

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Promocién Social de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/.1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).

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

56. 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.
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Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante.

Oficina de Promocidn Social.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico Titulo Técnico y/o egresado en

y/o Nivel de estudios Educacién, Enfermeria, Obstetricia.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.
\\) e Puntualidad.

_W(:ompetencias, habilidades que debe | ® Honradez, honestidad, ética y probidad.
reunir e Integridad y respeto.

e Vocacién de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compaferismo.

Capacitaciones relacionadas al cargo.

Cursos y/o Capacitaciones Gestién Piblica.

Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacion Basica. Conocimiento En
Conocimiento para el cargo: Indispensable | Programas Office.

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

Deseable: Idioma Quechua.

PERFIL DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS 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 situacion 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 lineamientos establecidos en las normas legales vigentes.

d. Planificar, organizar, dirigir e implementar lineamientos de gestién para la atencién integral
de la infancia en los componentes de: salud, alimentacién, 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 &mbito
distrital.

f. Promover acciones de medidas preventivas, propiciando campafias de sanidad, primeros
auxilios, control de epidemias, educacién sanitaria y profilaxis local.
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g. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Promocién Social de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
»;‘,'Q:p REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles)
‘v‘fe, Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
W Pauc f\‘f:‘/’;/ toda reduccién aplicable al trabajador.

57. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UNA
SECRETARIA

N\
\*GENERALlDADES:

)
4 Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de una (01) secretaria para la
Gerencia de Servicios Municipales Y Gestion Ambiental
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Gerencia de Servicios Municipales Y Gestion Ambiental
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | yit|o Técnico y/o egresado en Secretariado Ejecutivo,

y/o Nivel de estudios contabilidad, administracién.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.
e Puntualidad.

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

e VVocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compaferismo.

Cursos y/o Capacitaciones Gestién Publica.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable

Conocimientos en computacion Bdsica. Conocimiento
En Programas Offices.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Recepcionar, analizar, sistematizary archivar la documentacion 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, asi como cuidar de su conservacién proteccién y confidencialidad
_ Utilizar el correo institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
g. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
h. Otras funciones que le asigne el gerente.

m o O T

—

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

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 s/. 1,300.00 (mil trecientos con 00/100 soles)

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

\ ; v/
N 58. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (1) JEFE
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Jefe de Unidad de
Servicio Publicos para la Gerencia De Servicios Municipales Y Gestion Ambiental
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Gerencia De Servicios Municipales Y Gestién Ambiental

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | titulo universitario: ingenierfa, economia,
y/o Nivel de estudios administracion o a fines.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.
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. & e e
e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

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

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

Gestidn Publica.
Cursos y/o Capacitaciones SIGA

Manejo de paquetes informaticos.
Conocimientos en computacién Basica. Conocimiento

En Programas Office.

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
27972.

Deseable: Idioma Quechua.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable

A\
4

S,

XA

FRON
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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 la unidad consolidando los planes operativos de las
areas a su cargo.

c. Supervisar el cumplimiento de funciones del personal a su cargo.

Controlar el material de trabajo, bienes y equipos asignados.
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 gestion y fiscalizacion
ambiental a nivel distrital, que no estén contempladas en el presente, asi como las que les
asigne las instancias superiores.

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

2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

SERVICIO de la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/.1,900.00 (mil novecientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda reduccién aplicable al trabajador.
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59. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (1)
RESPONSABLE DE REGISTRO CIVIL

GENERALIDADES:

Objetivo de la convocatoria
la municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de (1) un responsable de Registro

Civil para la Unidad de Servicios Publicos.

Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante.

Unidad de Servicios Municipales

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

PERFIL DEL PUESTO

/{\@g) /L | REQUISITOS DETALLE
,,.g;’;.)a >

Formacién Académica, Grado Académico | g, hiller en contabilidad, administracion u -otras
y/o Nivel de estudios CBITErSS.

EXPERIENCIA GENERAL:

03 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
02 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

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

e VVocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

e Procedimiento en registro civil.

Cursos y/o Capacitaciones « Gestién publica

e Manejo de paquetes informaticos

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable

e Procedimiento en registro civil.
e |dioma quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar
e Informar sobre las sanciones impuestas por fraccién al reglamento nacional de
transportes publicos de pasajero y vehiculo menor.
e Controlar con el apoyo de la Policia Nacional del Peru.
e Supervisar el servicio basico de transportes publicos accesibles a todos los usuarios

e Controlar el parque automotor en el distrito de Paucard

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

89




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
Ciudad de empven‘deo{oﬂw&
ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina De Registro Civil de la Municipalidad Distrital

SERVICIO de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL s/. 1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 soles)

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

y, 60. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

RESPONSABLE DE ATM
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
\ La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Responsable de (ATM)
para la Unidad de Servicios Publicos.
Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante.
Unidad de Servicios Publicos.
", Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
.\ 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.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe reunir | Integridad y respeto.
e VVocacion de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Capacitaciones relacionadas al cargo.
Gestion Publica.
Manejo de paquetes informaticos.

Cursos y/o Capacitaciones

Conocimientos en computacion 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:
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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.

c. Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de
organizacién) 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 educacion 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.  Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los servicios
de saneamiento.

j.  Brindar apoyo técnico en la formulaciéon de proyectos e implementacién de proyectos
integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion
sanitaria, administracién, operacién y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a
su competencia.

k. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Servicios Publicos de la Municipalidad

SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).

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

61. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
TECNICO EN GASFITERIA

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Técnico en Gasfiteria
para la Unidad de Servicios Publicos.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad de Servicios Publicos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico

. Primaria y/o secundaria completa.
y/o Nivel de estudios

EXPERIENCIA GENERAL:

01 aflos en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

06 meses en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

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

Competencias, habilidades que debe

reunir
e Vocacién de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.
e Lealtad y compafierismo.

Capacitacién Gestién Publica.
capacitacion en mecanica.
Cursos y/o Capacitaciones Capacitacion en electricidad.

Capacitacién a fin de la funcién.

Conocimiento para el cargo: Indispensable Conocimiento en mecanica, electricidad o afinala

y deseable funcion.

Deseable: Idioma Quechua.

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 conservacién de los equipos y sistemas para asegurar optimas
condiciones de operaciéon y mantenimiento.

c. Identificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlos, informando al responsable
con el fin de tomar las medidas correctivas.
Elaborar informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos y sistemas.
Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

f.  Ejecutar actividades asignadas en concordancia con las leyes, politicas, normas y reglamento
que rigen su area, por lo que deberd mantenerse permanentemente actualizado.

g. Otras funciones que le asignen que sean de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Servicios Publicos de la Municipalidad
SERVICIO Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
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S/. 1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

REMUNERACION MENSUAL

62.TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
“RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y PARTICIPACION CIUDADANA.

> \ GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de (01) Responsable de Seguridad

y Participacién Ciudadana para la Unidad de Servicios Publicos.
* Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante.

nidad de Servicios Publicos.
)ependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

/Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formaciéon Académica, Grado Académico
y/o Nivel de estudios

Licenciado de fuerzas armadas o policiales

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

e Compromiso e identidad Institucional.

Experiencia

e Puntualidad.

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

e VVocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compaferismo.

Gestion Publica
Cursos y/o Capacitaciones Microsoft office.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y | Manejo de herramientas informéticos.
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 gestidn de participacién y
seguridad ciudadana.

b. Programary aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la participacién vecinal.
Programar, organizar y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las juntas
vecinales.

d. Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion.
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e. Controlar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o
similares, de la jurisdiccion, de acuerdo a ley.

f. Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional, el

Ministerio Publico y otros que la situacién lo amerite.

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 prevencidn, contingencia, emergencia y urgencia.

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

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 jurisdiccién para la prevencion

de riesgos y desastres.

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

LUGAR DE PRESTACION DEL | Area de Seguridad y Participacién Ciudadana de la
SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,600.00 (mil seiscientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccion aplicable al trabajador.

63. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
SECRETARIO TECNICO DE CODISEC

GENERALIDADES

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 area solicitante

Unidad de Servicios Publicos (Area de Seguridad y Participacién Ciudadana).

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Comision Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ‘ DETALLE
Formacién Académica, Grado | Bachiller y/o titulo en Administracién, Ciencias Sociales o
Académico y/o Nivel de estudios carreras afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia
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e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

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

e VVocacion de servicio al publico.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Microsoft office.
Gestidn publica.

Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades
Conocimiento para el cargo: | \°27972.

Cursos y/o Capacitaciones

Indispensable y deseable Conocimientos en computacién bésica.
Deseable: Idioma Quechua.

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

a. 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.

b. Proponer los planes y programas en material de seguridad ciudadana en el ambito distrital.

c. Presentar el proyecto de plan Distrital de Seguridad Ciudadana al CODISEC para la aprobacion.
Presentar al consejo Municipal Distrital el Plan de Seguridad Ciudadana aprobado por el
CODISEC, para su ratificacion mediante ordenanza municipal.

e. Dirigir los procesos de implementacién, monitoreo, evaluacién y ajuste del Plan Distrital de

Seguridad Ciudadana sobre las bases de los lineamientos establecidos por la direccion general
de Seguridad ciudadana.

f.  Apoyar a la Policia Nacional del Perl para logro de sus fines y objetivos en materia de
Seguridad Ciudadana estableciendo mecanismo de colaboracion.

g. 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.

h. Las de mas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones.

i.  Otras que sean asignados por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Area de Seguridad y Participacién Ciudadana de
la Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (mil quinientos 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: (10)
SERENAZGOS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
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La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de (1) Serenazgo para el
Area de Seguridad y Participacion Ciudadana.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad de Servicios Publicos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

_Comisién de Evaluacién CAS.

REQUISITOS MINIMOS
Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios

DETALLE
Secundaria completa

EXPERIENCIA GENERAL:

01 aflos en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afio en el sector publico.

EXPERIENCIA

CURSOS/ ESTUDIOS DE No requiere.
ESPECIALIZACION
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO/ No requiere.

CARGO

Probidad y conducta, vocacién de servicio, trabajo en

HABILIDADES Y COMPETENCIAS . ) .
equipo y trabajo a presion.

REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

PERFIL DEL PUESTO

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

a. Identificar los puntos criticos y zonas de riesgo, teniendo como referencia el mapa de
delito y mapa de riesgo.

b. Conocer a los vecinos para generar acercamiento y confianza en el servicio de
serenazgo, a fin de coadyuvar en la prevencion de delitos, faltas y contravenciones.

c. Advertirla presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos, solicitando el
apoyo correspondiente a la Policia Nacional, de acuerdo a las circunstancias.
Atenderlas emergencias y pedidos de informacién del vecindario.

Realizar el patrullaje integrado en coordinacién y apoyo a la Policia Nacional (Patrullaje
disuasivo).

f. Apoyar en los operativos de prevencién, desastres y otros eventos en apoyo a la
Policia Nacional y otras entidades vinculadas a la seguridad.

g. 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 SERVICIO

En el drea de Seguridad y Participacién Ciudadana de
la Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 soles).
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Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

65. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (02)
CHOFERES DE SERENAZGOS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de (02) dos choferes

(serenazgo) para el Area de Seguridad y Participacién Ciudadana.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad de Servicios Publicos.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA, Primaria/Secundaria completa.
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

DE ESTUDIOS

EXPERIENCIA GENERAL:
02 afios en el sector publico y/o privado.

eyl EXPERIENCIA ESPECIFICA:
01 afio en el sector publico.

CURSOS/ ESTUDIOS DE Relacionados al cargo.

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL No requiere.

PUESTO/ CARGO

Probidad y conducta, vocacidn de servicio, trabajo en equipo y
trabajo a presion.

Licencia de Conducir A-1 y/o el ideal para el vehiculo asignado.
Indispensable: Idioma Quechua.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

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

a. Coordinar el cuidado de la unidad asignada (camioneta) debiendo comunicar
oportunamente la necesidad de mantenimiento y reparaciones mecdnicas de cierta
complejidad del vehiculo a su cargo.

b. Coordinar el relevo correctamente con las novedades de la unidad moévil asignada de su
sector de patrullaje.

c. Conducir el vehiculo observando las reglas de transito.

d. Coordinar la realizacién de patrullaje en prevencién del delito y faltas, no podran salir de su
sector de responsabilidad salvo ordenes o por necesidad de servicio.

e. Coordinar el permanente contacto radial con la central de comunicaciones antes, durante y
después de las intervenciones (brindar datos de la intervencién).

1. Coordinar la atencién de cualquier requerimiento o auxilio a la ciudadania o intervenir a la
persona en delito fragante y ponerlo a disposicién de la comisaria de la jurisdiccion.
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g. Mantener siempre la altura del personal de seguridad, asi como la vestimenta o uniforme.
h.  Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Area de Seguridad y Participacién Ciudadana de la
Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,450.00 (mil cuatrocientos cincuenta con 00/100
soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda reduccion aplicable al trabajador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

66. 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 Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Responsable del Area
/ Transito y Transporte de la Unidad de Servicios Publicos

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Comisién Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Egresado técnico, Bachiller y/o Titulo profesional en

Académi i i ) . ! s . ]
démico y/o Nivel de estudios Ciencias sociales, Mecanica Automotriz o a fines.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Competencias, habilidades que debe | e Anilisis, Liderazgo, Atencién, Control y Empatia

Experiencia

reunir
Microsoft office.
Cursos y/o Capacitaciones Seguridad Vial.
Curso de capacitacion en gestidn publica.
Manejo de Microsoft office nivel basico.
Conocimiento  para el  cargo: | 17ansito Vial
Indispensable y deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades

N°27972.
Deseable: quechua

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

a. Reglamentar, regular y controlar autorizaciones de los vehiculos menores autorizando zonas y
paraderos.
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b. Controlar las actividades técnicas y administrativas de regulacién del servicio publico del
transporte urbano.

¢. Actualizar los estudios preliminares del plan del desarrollo de transporte publico urbano (Plan
regulador de Rutas) en concordancia con el plan de acondicionamiento territorial y demas
instrumentos de gestion territorial.

d. Controlar y supervisar la elaboracién de proyectos de reglamento y o procedimientos
complementarios para el otorgamiento de autorizaciones especiales, tales como de vehiculos
menores motorizados y no motorizados.

e. Atender y evaluar recursos de reconsideraciones, impugnaciones por las sanciones que se
aplican a los infractores de acuerdo a las normas y dispositivos municipales.

f.  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.

g. Instruir, abastecer, inventariar y controlar las especies valoras y no valoradas, que involucra el
suministro de formatos de papeletas de transito, las actas de transporte, las actas de
inspeccion y otras en condicién con las unidades organicas competentes.

h. Cumplir con la instalacién. mantenimiento y renovacién de los sistemas de sefializacion de
trénsito y semaforizacién en la jurisdiccion, de conformidad con el reglamento nacional
respectivo.

i.  Aplicar el régimen de aplicacién de infracciones y sanciones administrativas vigentes seglin
sus competencias.

j.  Otras que se asigne Unidad de Servicios Publicos y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Gerencia De Servicios Municipales Y Gestion
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Ambiental de la Municipalidad Distrital de
Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.

S/. 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda reduccién aplicable al trabajador.

REMUNERACION MENSUAL

67. 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 Paucarad requiere contratar los servicios de un (01) Jefe de Unidad De
Gestién Ambiental Y Residuos Sélidos para la Gerencia de Servicios Municipales y Gestidon Ambiental.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon

Comisién Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
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Formacién Académica, Grado | Tity|o profesional: ing. Ambiental, ciencias agrarias,
Académico y/o Nivel de estudios administracidn y/o carreras afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

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.

Curso de capacitacion en gestion publica.

Manejo de Microsoft office nivel basico.
Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades
N°27972.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Cursos y/o Capacitaciones
I\

,/ Conocimiento para el  cargo:
Indispensable y deseable

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Gerencia De Servicios Municipales Y Gestion
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Ambiental de la Municipalidad Distrital de
Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
S/. 2000.00 (dos mil 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

REMUNERACION MENSUAL

como toda reduccion aplicable al trabajador.

68. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
RESPONSABLE DE PARQUES Y JARDINES

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de (1) Responsable de Parques y
Jardines para la Unidad de Gestion Ambiental.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Unidad de Gestion Ambiental

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacién CAS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion Académica, Grado | Bachiller y/o titulo universitario en Ing. Ambiental y/o afines a
Académico y/o Nivel de estudios dicha especialidad
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- -
EXPERIENCIA GENERAL:

02 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
01 afio en el sector publico.

Experiencia

Gestion publica
Microsoft office nivel basico
Manejo de personal y capacitar al personal de limpieza.

Cursos/ estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto/ cargo

Probidad y conducta, vocacién de servicio, trabajo en equipoy
trabajo a presion.

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

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Planificar y conducir las actividades relacionadas con la limpieza publica y el mantenimiento de
parques, jardines y servicios higiénicos de administracién municipal.

b. supervisar el cumplimiento de las funciones y horarios del personal a su cargo.
disponer y cuidado y mantenimiento de los vehiculos y unidades recolectoras
programar y ejecutar las acciones de limpieza publica, recoleccién de basura y la disposicion de

desecho segtin lo coordinado con el OEFA.

e. Solicitar de manera oportuna los materiales, bienes y enseries propios para la tarea de
recoleccion de residuos sélidos y otros.

f. supervisar el recorrido de los carros recolectores y de las unidades motorizadas.

g. Disponer y verificar el cumplimiento de roly turnos de recoleccion de residuos solidos

h. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL | En la Unidad de Gestién ambiental y Residuos Sélidos de la

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 soles).

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

69. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
RECOLECTOR DE RESIDUOS SOLIDOS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard 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 contratacién.
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Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Primaria y/o secundaria completa.

EXPERIENCIA GENERAL:

01 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

06 meses en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

. e Honradez, honestidad, ética y probidad.

Competencias, habilidades que debe .
e Integridad y respeto.

e VVocacidn de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

reunir

e Lealtad y compafierismo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
a. Realizar las labores de limpieza publica que le sean asignadas.
Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

b

c. Hacer uso racional de los elementos empleados en las labores de limpieza publica.

d. Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

e. Comunicar con la debida anticipacién 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.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Area de Limpieza Publica, Parquesy Jardines de la

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.

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

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda reduccidn aplicable al trabajador.

70. 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 Paucara requiere contratar los servicios de un (01) jefe para la Unidad
Administracion Tributaria.
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Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado | Bachiller y/o Titulo universitario en Contabilidad,
\| Académico y/o Nivel de estudios Administracién y a fines

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Experiencia

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

Competencias, habilidades que debe
reunir

Gestion Publica.

SIAF-SP, SIGA-SP.

Conocimiento para el cargo: | Conocimientos en Programas Offices,
Indispensable y deseable codigo tributario.

Cursos y/o Capacitaciones

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Supervisar y controlar la organizacién, ejecucion y control de los programas de fiscalizacién de
los tributos municipales, orientados al cumplimiento de las 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.

C. Supervisar y controlar el Plan Operativo Institucional y la consecucién de resultados
establecidos en el Plan Estratégico Institucional; asi como elaborar la estadistica de las
acciones y resultados de su ejecucion.

d. Proponer a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la proyeccién de ingresos
corrientes (impuestos, multas tributarias, etc.) para la formulacién del presupuesto del
ejercicio siguiente, teniendo en cuenta las politicas de recuperacién de rentas y el
comportamiento histdrico de los mismos.

€. 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.

Participar del proceso de transferencia, una vez concluida la gestién

g. Otras que le designe su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Administracién Tributaria de la

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
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DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,600.00 (mil seiscientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda reduccién aplicable al trabajador.

71. 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
Gestidn de Riesgos de Desastres.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Gerencia Municipal.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

5\ Comisién de Evaluacién CAS.

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado | Bachiller universitario y/o titulo universitario en
Académico y/o Nivel de estudios Ingenieria civil, Administracién o carreras afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afo en el sector publico.

Experiencia

e Capacidad de trabajar en equipo.

Competencias, habilidades que debe eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral

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

Cursos y/o Capacitaciones Capacitaciones en SINPAD.

Capacitaciones a fines al cargo.

Conocimientos en computacién Basica.
Conocimiento para el cargo: | Conocimiento de Ley Orgédnica de Municipalidades N°
Indispensable y deseable 27972.

Deseable: Idioma 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 Gestién de Riesgo de
Desastres para su aprobacién.

b. Coordinar con entidades técnico cientificas la identificacién de peligros, anélisis de las
vulnerabilidades y estimacién de riesgos.

c. Actuar como secretario técnico del Comité Distrital de Defensa Civil.

d. 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

e. Planificar, coordinar y supervisar las actividades y obras de prevencion.
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f.  Supervisar y efectuar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

8. Actualizar los inventarios de personal, bienes muebles en el distrito y recursos para la atencién
de emergencias.

h.  Supervisar el funcionamiento de los Almacenes de Defensa Civil.

i.  Organizar y capacitar brigadas de Defensa Civil.

Ejecutar el Plan de Capacitacién en Defensa Civil en prevencién y atencién 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 comunicacién sobre las acciones de Defensa Civil.

Proponer el Plan Anual de Trabajo para su aprobacién por el presidente del Comité.

Llevar el Libro de Actas y el Archivo del Comité.

Centralizar la informacidn cursada al Comité, asi como la administracién de la documentacién.

Centralizar la ayuda material y ejecutar el plan de distribucidn a través del Comité.

T A

T8 7T o35 3

Informar al presidente del Comité y a los Comités de mayor nivel jerarquico sobre la evaluacién

de dafos 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 gestién, 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.

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/. 1,600.00 (mil seiscientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccidn aplicable al trabajador.
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ANEXO 1
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA
(Con Caracter de Declaracién Jurada)

l. DATOS PERSONALES:

MARQUE CON UN ASPA (X):
ES PERSONA CON DISCAPACIDAD
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS NO

¥ il Il.  ESTUDIOS REALIZADOS:
== | Titulo o Especialidad | Fecha de Expedicién Universidad Ciudad Cuenta N° de Folio
Grado del Titulo 6 Grado Pais con en:donide
Académi Jaii estd el
cadémico mes/afio Sustento | oo to
SI NO
lll.  CAPACITACION:
DENOMINACION FECHA DE: DURACION CUENTA | N°de Folio
N° | DEL CURSO Y/O EN HORAS | INSTITUCION CON o ":“"e
estd el
EVENTO . SUSTENTO documento
INICIO | TERMINO SI NO
1
2
3
4
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BH\CA DEL

V. EXPERIENCIA LABORAL:
-3 EL POSTULANTE deberd 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.

mayor a un mes.

a) Experiencia laboral (comenzar por la mas reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracién

~*“" NOMBRE DE LA TIEMPO | CUENTA CON | N°de Folio
ENTIDAD Y/O CARGO FECHA DE: EN EL SUSTENTO & '::“‘l’e
~ estae
EMPRESA DESEMPENADO INICIO TERMINO CARGO sI NO | gocumento
(MES/ANO) | (MES/ANO)

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y;
investigacién posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N°274

€én caso necesario, autorizo su
44,

PAUCAIA: w.cvnrrirrisrsscssissansessisssssessensenssssosssmmsesssen s de 2023.

Nombres y Apellidos:
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_—— T
ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefiores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N208-2023-MDP

Presente.-

De mi consideracién:

El que SUSCIIDR oot css st rnn s s ssassss s sssssss s ssss s s cesssssss s snsessessos oo s se s sss s ses e y

identificado con DNI Ne con RUC Ne
domiciliado en

..................................................................................................... , que se presenta como postulante

de la Contratacién Administrativa de Servicios CAS N208-2023-MDP, iTEM N°....oee.... , declaro

bajo juramento:
Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
® Que no me encuentro impedido para ser postulante.

PABCATE,, «..soe vy pvmsimsismaisimomisiineneevemsessy gomirsmmsmrasssl de 2023.
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ANEXO 03

LEY N226771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefiores
-\ COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N208-2023-MDP

; CODIGO AL QUE POSTULA TEM N°...vvvvvrrornn,

Presente. -

De mi consideracién:

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 denominacién que involucre la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios, Locacién 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.

PAUCAIE), ,.susssssssmssmammvnsmsissomsnssrrasesstosssmusississssnissmns de 2023.

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 relacién o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH), sefialados a continuacién:

N2 | Relacién Apellidos y Nombres Oficina donde presta servicios
1

2

(FIrma)ie.ccreveerrnnnn,
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ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

4 Sefiores:
"\ COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N208-2023-MDA

v/ Presente. -
De mi consideracién:
El que suscribe

con DNI N2 e, , con RUC N¢
domiciliado en

............................................................................................ , que se presenta como
postulante de la Contratacién Administrativa de Servicios CAS  N208-2023-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 Publico no se podrd percibir simultdneamente remuneracién y
pension, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias o consultorias, salvo por funcién
docente y la percepcién de dietas por participacién 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.

PaUCard, . ... 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 N208-2023-MDP

Presente. -

De mi consideracion:

Yo, s e, ID@NTIfICAO CON
b)) | e e el NE snisiesesesmornss " con domicilio en
............................................................................................................. ,» declaro bajo juramento que, a la

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 la
responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

i [0 | - T de 2023.

Atentamente.
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ANEXO 06
DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA
Sefores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N208-2023-
MDA

Presente. -
De mi consideracidn:

domicilio fiscal en
declaro bajo Juramento, que tengo

conocimiento de la siguiente normatividad:

® Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N°
27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcién Publica.

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

PAUCAIE, c....oeiitc oo de 2023.

Atentamente.
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ANEXO 07

DECLARACION JURADA DE NO POSEER ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Y/O JUDICIALES

Sefores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N208-2023-MDP
Presente. -

De mi consideracion:

Y0 e bt s e e ettt , identificado

Bl s e ettt , declaro
bajo juramento que, a la fecha, no tengo antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

PAUCAFA; ucusiviivissssisssinensasssmmenensonssssssossiosacivss de 2023.

Atentamente.
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ANEXO 8

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PENSIONARIO
Por la presente YOttt e e e et e st st

\ Manifiesto con cardcter de DECLARACION JURADA lo siguiente:
/ Me encuentro afiliado a algtin régimen de pensiones: SI NO

(Marca con una “X”) D D

En caso que la respuesta es afirmativa (Sl), indicar:
(Marca con una “X”)

Sistema Nacional de Pensiones: ONP

Sistema Privado de Pensiones:

e PRIMA
L N
) INTEGRA | |

PROFUTURO

HABITAT

CUSPP NP sicsiscassorsressnonocomspresssnsssssisissssssseesemsemesesceesamssmss (RELLENAR SI CONOCE)

En caso de no estar afiliado a ningtin régimen elijo al siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones: ONP

Sistema Privado de Pensiones:

PRIMA

HABITAT D

INTEGRA

PROFUTURO D

PAUCAITE suvussissusissssaimanuaraensnessapssasssnssss s sisnsn s de 2023.

NOMBIES Y APEUIAOS: ..ttt .
DINEN®: e
FIRMA: (oo

114



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA ¢ 2
Cludad de emprendederes
ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

ANEXO 09

DECLARACION JURADA DE AUTENCIDAD DE DATOS CONSIGNADOS

o COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N208 — 2023-MDP/CAS

Presente:
De mi consideracion:

DNL N2..oiiiiinintssnnrsssssinseeriny CON AOMICHIO N 1ovveeieioesivesacceneeseeseessessessesses s o ses oo ees e eee s sesesses oo
declaro bajo juramento la autenticad de datos consignados en la hoja de vida presentada para la
: presente Contratacién Administrativa de Servicios N2 08 — 2023-MDP/CAS, caso contrario estaré
-/ incurrido en el delito contra el cédigo penal vigente.

Asimismo, me comprometo a entregar a la comisién evaluadora los documentos originales, si asi lo
estima conveniente.

Paucara ..o de 2023.

Atentamente.
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