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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS CONVOCATORIA CAS N° 002-2020-MPC-CHIVAY

I.- ENTIDAD CONVOCANTE:

Nombre: Municipalidad Provincial de Caylloma.
Ruc: N220198033414.

Domicilio Legal: Plaza de Armas N°104-Chivay.
1l.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicio del Decreto Legislativo N°
1057, personal para las diversas Unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Caylloma, de
acuerdo al siguiente cuadro:

PLAZAS A CONVOCAR CAS N° 002-2020-MPC-CHIVAY

N° CANTI | CLASIFICA
UNIDAD ORGANICA PLAZA VACANTE DAD CION MONTO
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
GERENCIA MUNICIPAL GERENCIA MUNICIPAL 1 SP-AP 1,600.00
2 GERENCIA MUNICIPAL JEREBERELAF LIS FUBLIGSN 1 SP-EJ 2,000.00
PRENSA
3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GERENCIA MUNICIPAL DE RELACIONES PUBLICAS Y 1 SP-AP 1,600.00
PRENSA
% GERENCIA MUNICIPAL VECHICQADMINISTRATING RE 1 SP-AP 1,200.00

RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

5 GERENCIA DE
SUB GERENTE DE PROGRAMACION
PLANEAMIENTO Y E INVERSIONES 1 SP-EJ 2,800.00

PRESUPUESTO
6 TECNICO ADMINISTRATIVO DE
SECRETARIA GENERAL SALA DE REGIDORES 1 SP-AP 1,300.00
7 ALCALDIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,600.00
8 ALCALDIA ABOGADO ASESOR DE ALCALDIA 1 SP-AP 3,000.00
9 GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y SUB GERENTE DE LOGISTICA 1 SP-AP 2,800.00
FINANZAS
10 GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y s GERsﬁﬁAD'\fJALENTO 1 SP-AP 2,800.00
FINANZAS
11 GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y RGN AADLTAIXICISELRATIVO o 1 SP-AP 1,200.00
FINANZAS
12 GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y SUB GERENTE DE TESORERIA 1 SP-AP 2,800.00
FINANZAS
13 GERENCIA DE

TECNICO ADMINISTRATIVO DE
DESARROLLO 1 SP-AP 1,200.00
ECONOMICO DESARROLLO ECONOMICO




14 GERENCIA DE
DESARROLLO TEC[\‘AITCS\IQ%\IA\I“::\JS-;EA;TQ:)O DE SP-AP 1,300.00
ECONOMICO
15 GERENCIA DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
DESARROLLO URBANO E SUB GERENCIA DE OBRAS SP-AP 1,600.00
INFRAESTRUCTURA PUBLICAS Y PROYECTOS
16 GERENCIA DE SUB GERENTE DE OBRAS
DESARROLLO URBANO E PRIVADAS, CATASTRO Y SP-AP 2,800.00
INFRAESTRUCTURA URBANISMO
17 GERENCIA DE ASISTENTE TECNICO DE SUB
DESARROLLO URBANO E GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y SP-AP 1,600.00
INFRAESTRUCTURA CATASTRO
18 GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO E ASISTTI\gSJ)EACS(I;;O ING. SP-AP 2,000.00
INFRAESTRUCTURA
19 GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO E ASISII?L;E;IIE)((:)N;(IZIO cp SP-AP 2,000.00
INFRAESTRUCTURA
20 GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO E SUB GEEE:‘JS&EEQS?:PRTES Y SP-AP 2,800.00
INFRAESTRUCTURA
21 GERENCIA DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DESARROLLO URBANO E INSTRUCTOR DE TRANSPORTES Y SP-AP 1,600.00
INFRAESTRUCTURA CIRCULACION VIAL
22 GERENCIA DE
TECNICO ADMINISTRATIVO DE
DESARROLLO URBANO E SP-EJ 1,200.00
INFRAESTRUCTURA TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL
23 GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO E FISCALIZADOR DE TRANSPORTES SP-EJ 1,200.00
INFRAESTRUCTURA
24 GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO E SUB GEEE?E&??E\IREngiﬁ g ] SP-EJ 2,800.00
INFRAESTRUCTURA
25 GERENCIA DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
DESARROLLO URBANO E DEFENSA CIVILY DEFENSA SP-EJ 1,600.00
INFRAESTRUCTURA NACIONAL
26 GERENCIA DE TECNICO ADMINISTRATIVO DE
DESARROLLO URBANO E DEFENSA CIVILY DEFENSA SP-AP 1,200.00
INFRAESTRUCTURA NACIONAL
27 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA
S(I)EEIEAI\II.E'SAYDCEOSI\EITJ\:\:glii GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES SP-AP 1,600.00
Y COMUNALES
28 GERENCIA DE SERVICIOS
SOCIALES Y COMUNALES REGISTRADOR CIVIL SP-AP 1,200.00
29 GERENCIA DE SERVICIOS SUB GERENCIA DE LA MUJER'Y SP-EJ 2300.00
SOCIALES Y COMUNALES POBLACIONES VULNERABLES T
30 GERENCIA DE SERVICIOS TECNICO ADMINISTRATIVO
SOCIALES Y COMUNALES INFORMATICO SP-AP 1,300.00
31 GERENCIA DE SERVICIOS TECNICO ADMINISTRATIVO
SOCIALES Y COMUNALES INFORMATICO |l SFAF 130000
32 GERENCIA DE SERVICIOS TECNICO ADMINISTRATIVO
SOCIALES Y COMUNALES INFORMATICO I SP-AP 1/400.00




I1l. BASE LEGAL

a) Ley Orgdnica de Municipalidades, aprobada por Ley N° 27972.

b) Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

c) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios 56477-

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

e) Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

f) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

IV. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION
1. Cuestiones Generales.-

La conduccidon del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Comision
Permanente de Seleccion de Personal para Contratos Administrativos de Servicios — CAS 002-2020,
integrada por el Presidente y dos Miembros. En caso de que uno o mas miembros del Comité de
seleccion no pudieran cumplir con su funcidn quien asume es el suplente.

El presente proceso de seleccion consta de dos (02) etapas:

e Evaluacién de la Hoja de Vida.
e Entrevista.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

/| g AREA
e ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
il 1 | Aprobacion de la convocatoria 05/03/2020 Comisién
Convocatoria y Publicacion en proceso
en el Servicio Nacional del Empleo.
Pag_lfma' taIentoperu@serv!r.'gob..pe, 11/03/2020 Wriidad de Recursos
2 periddico mural de la Municipalidad a Hurmanos y Unisiad
Provincial de Caylloma-Plaza de Armas 24/03/2020 .
. . de Informatica
104-Chivay y pégina web de Ia
Municipalidad Provincial de Caylloma
www.municaylloma.gob.pe
CONVOCATORIA
a) Presentacién de expedientes via
Mesa de Partes de la Municipalidad
3 Provincial de Caylloma-Plaza de a) 23/842020 B} "idesanlegactes
Armas 104-Chivay.
b) Evaluacién Curricular b) 26/03/2020 b) Comisién
SELECCION
Publicacion de resultados de la
evaluacién curricular en periddico mural
de la Municipalidad Provincial de Unidad de Recursos
4 | Caylloma-Plaza de Armas 104-Chivay y 27/03/2020 Humanos e Unidad
pagina web de la municipalidad de Informatica
Provincial de Caylloma
www.municaylloma.gob.pe




Entrevista postulantes aptos. Lugar:
5 | Salén Consistorial Plaza de Armas 104, 30/03/2020 Comision
Segundo Piso-Chivay.
Publicacion de resultado final en
P e i e
6 ) Y 30/03/2020 Humanos y Unidad
104-Chivay y pagina de Facebook de la L.
L o de Informatica
municipalidad Provincial de Caylloma
www.facebook.com/municaylloma/
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion de Contrato 31/03/2020 Uniden de Realisos
Humanos
Induccién y Registro de Personal 31/03/2020 Unidad de Recursos
Humanos
Inicio de Labores 01/04/2020 MPC
VI. PUNTAJE DE EVALUACIONES
PUNTAIJE | PUNTAIJE
EVALUACIONES PORCENTAIJE MINIMO | MAXIMO
1. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA. %
Experiencia 30% 15 30
° Cursc‘>s, estud.|os, capacitaciones 20% 10 20
referidos o afines al cargo
Puntaje total de la Hoja de Vida 50% 25 50
2. ENTREVISTA
o Con9cumlento de las Funcnfmes a ejercer 20% 10 20
segun el cargo a desempefiar
e Vocacidn de servicio, actitud proactiva y 30% 15 30
cultura general
Puntaje de la Entrevista 50% 25 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 50 100

NOTA: Para pasar a la etapa de la Entrevista personal, debera obtener como minimo 25 puntos en
la evaluacién de hoja de vida.

Puntaje minimo para ingresar es de 70 puntos.

De acuerdo a lo solicitado en el Perfil del puesto, el postulante debera tener en cuenta las
siguientes especificaciones:

PARA EL CASO DE: SE ECREDITA CON:

Formacion Académica | Copia del Titulo Profesional y/o Certificado de Estudios Superiores
o Certificados de estudios secundarios segtn sea el puesto a
postular el cual deberd ser emitido por Instituciones autorizadas.

Experiencia Copias de documentos que acrediten experiencia en el puesto
conforme al perfil de puesto.
Curso y/o estudios de Copias simples de constancias y/o certificados expedidos por la
especializacion institucion, debidamente sellados y firmados por su respectiva
minima o autoridad competente, que acredite el perfil requerido.
indispensable




/‘

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida Documentada:

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, asi como las declaraciones juradas que
sirvan para acreditar los requisitos solicitados.

2. Documentacion adicional:

e Solicitud dirigida al Presidente de la Comisidn de Procesos de Seleccién de Personal (Anexo N2 1)
e Copia del Documento Nacional de identidad - DNI.

e Copia de la Ficha RUC.

e Declaraciones Juradas seguin corresponda (Anexo N2: 02, 03, 04, 05 y 06).

3. Curriculum Vitae Documentado:

Copias de los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil.
VIIl. CONDICIONES GENERALES

e Declaracidn Jurada de ausencia de Incompatibilidades (Anexo 02).

e Declaracién Jurada de Nepotismo (Anexo 03)

e Declaracion Jurada de no tener inhabilitacidn vigente segiin RNSDD.  (Anexo 04)

e Declaracién Jurada de no tener deudas por concepto de Alimentos. (Anexo 05)

e Declaracién Jurada de No percibir otros ingresos del estado (Anexo 06)

IX. LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

e Los documentos deben presentarse en un sobre cerrado (debidamente archivado, foliado y
firmado en un file con fastener), con el siguiente rotulo:

CONVOCATORIA CAS: 002-2020

PUESTO:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

TOTAL DE FOLIOS: )

e El postulante debera presentarse sélo a una plaza en curso. De presentarse a mas de una plaza
simultdneamente, sélo se considerard la primera postulacion presentada (Segun registro del Sistema
de Tramite Documentario). Culminado un proceso de convocatoria con la publicacién del Resultado
final, puede postular a otra convocatoria CAS.

e Se descalificara al postulante que omita o no consigne correctamente la informacion requerida
en los documentos de la convocatoria.

e Los expedientes serdan devueltos en el plazo mdximo de 03 dias habiles después de publicados los
resultados finales de la convocatoria CAS 002-2020-MPC-CHIVAY, de lo contrario seran desechados.
e El postulante que no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados lineas arriba, asi
como no foliar debidamente la documentacién presentaday no firmar cada folio anexo a su solicitud,
sera DESCALIFICADO del proceso de seleccion de personal.



X. PUBLICACION DE RESULTADOS

e Alaculminacién de la Convocatoria, la Comision, elaborara el Cuadro de Méritos en estricto orden

de puntuacion obtenida por cada postulante el que serd suscrito por todos los miembros de la

Comision.

XI. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

e Lasuscripcion de Contrato Administrativo de Servicios, se realizara en un plazo de 02 dias habiles,

contados a partir del dia siguiente de la publicacién de resultado de seleccién, en la Sub Gerencia de

Talento Humano de la Municipalidad Provincial de Caylloma o quien haga sus veces.

e Sivencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él,

se le llamara al postulante que de acuerdo al Orden de Mérito obtuvieron nota aprobatoria, para que

suscriba el respectivo contrato en el plazo de 01 dia, contando a partir de la respectiva notificacion;
si este no suscribiere el contrato en el plazo establecido la plaza quedara desierta.

XIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaratoria del Proceso como desierto:

e Elproceso serd declarado desierto en algunos de los siguientes supuestos:
» Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
» Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
» Cuando los postulantes no alcancen con el puntaje minimo de 70 puntos

b) Cancelacion del Proceso de Seleccidn:
e El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:

» Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn
» Por restricciones presupuestales
» Otras razones debidamente justificadas

Xlll. DISPOSICIONES FINALES.

» Sien el proceso se presentara un solo postulante se tendra por ganador a éste, siempre y
cuando alcance el puntaje minimo requerido (70 puntos).

» La no presentacién de las declaraciones juradas debidamente llenadas, establecidas en el
numeral VIl y los Anexos de las presentes bases, da mérito a descalificar al postulante.

» Los postulantes so6lo podran postular a una sola plaza de su eleccion, la postulacion a dos
0 mas serd causal de descalificacion automatica.

» El postulante deberd CONSIGNAR CLARAMENTE EL CARGO FUNCIONAL AL QUE POSTULA,
no se admite sefialar como postulacién al cargo estructural, siendo causal de
descalificacion.

» Todos los aspectos no sefialados en el presente documento, sera resuelto por la Comision
del concurso o drea de Talento Humano.

» La presentacion de carnet o Resolucion de discapacidad serd considerado con el
porcentaje de puntos establecido en la Ley

Chivay, Marzo del 2020.

LA COMISION




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

CODIGO ) ALTERNATIVAS(CARGO . B. Asistente Administrativo

01

ol

ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

A. Profesional o Especialista

D. Auxiliar Administrativo

ESPECIALISTA

 Cargo JEFE DE RELACIONES
. Funcional: PUBLICAS Y PRENSA

i

o g
L

Formacion Académica

Licenciado en Ciencias de la Comunicacién o Carreras Afines

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Competencias

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracidon, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimientos Basicos

Conocimiento en: Word, Excel, Power Point, Disefio Gréafico.

Funciones del Cargo

e Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la
imagen municipal y mejorar el posicionamiento de la municipalidad,
los servicios municipales y actividades que se realiza atreves de los
diversos medios.

e Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos
oficiales y protocolo en los que participe el Alcalde, regidores o sus
representantes.

e Formular los lineamientos para optimizar la imagen municipal.

e Promover la coordinacion inter municipal e inter sectorial.

e Atender el tramite de solicitudes de audiencias de alcaldia

e Mantener informados a los vecinos y publico en general a través de
los diferentes medios de comunicacion masiva de los planes,
programas, proyectos y toda informacion de interés general de la
Municipalidad.

e Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con
organismos e instituciones publicas y privadas, nacionales vy
extranjeras, transmitiendo la imagen de la labor de la Municipalidad.

e Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de
informacién, comunicacion, publicidad y relaciones publicas, al
interior y exterior de la Municipalidad.

e Mantener informada a la alta direccion sobre cualquier tipo de
publicacion en que esté involucrada la Municipalidad.

e Planificar, organizar y dirigir el protocolo de la Municipalidad, recibir
y atender a los invitados oficiales, a personas y delegaciones que
soliciten entrevistas con los alcaldes.

e Otras que se lea signe de acuerdo a su competencia.

s i e

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipél — Chivay — Caylloma

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 2000.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE
TECNICO ADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRATIVO RELACIONES PUBLICAS Y

PRENSA

wir )
7

Formacion Académica Técnico en Egresado universitario en Disefio Gréfico o carreras a fines

Formacion Complementaria Estudios y/o cursos en Gestion Publica afines al cargo
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.
Competencias Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en

el horario establecido por la municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimientos Basicos Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel, Power Point, Disefio Grafico.
B Funciones del Cargo e Recepcion y emision de documentos a las diferentes oficinas.
[ e Proponer y Formular estrategias de difusion y publicidad para

potenciar la imagen municipal y mejorar el posicionamiento de la
municipalidad, los servicios municipales y actividades que se realiza a
través de los diversos medios.

e Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos
oficiales y protocolo en los que participe el Alcalde, regidores o sus
representantes.

e Editar, programar y difundir actividades de la entidad.

e Apoyar en Mantener informados a los vecinos y publico en general a
través de los diferentes medios de comunicacién masiva de los
planes, programas, proyectos y toda informacion de interés general
de la Municipalidad.

e Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de
informacién, comunicacién, publicidad y relaciones publicas, al
interior y exterior de la Municipalidad.

e Mantenerinformada a su superior sobre cualquier tipo de publicacién
en que esté involucrada la Municipalidad.

e Apoyar en la Planificacidn, organizacion y direccion del protocolo de

la Municipalidad, recibir y atender a los invitados oficiales, a personas

y delegaciones que soliciten entrevistas con los alcaldes.

Otras que le asigne su superior.

Lugar de prestacion del servicio Palacio Municipal — Chivay — Caylloma
Duracion del contrato 3 meses
Remuneracién mensual estimada S/. 1600.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO

ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO
DE RELACIONES PUBLICAS Y
PRENSA

Formacion Académica

Con estudios técnicos o Egresado en Relaciones publicas, Disefio Grafico o
afines

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al drea no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencias

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel, Power Point, Disefio Grafico.

Funciones del Cargo

TN

7
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CONDICIONES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

e Recepcion y emision de documentos a las diferentes oficinas.

e Proponer y Formular estrategias de difusiéon y publicidad para
potenciar la imagen municipal y mejorar el posicionamiento de la
municipalidad, los servicios municipales y actividades que se realiza a
través de los diversos medios.

e Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos
oficiales y protocolo en los que participe el Alcalde, regidores o sus
representantes.

e Editar, programar y difundir actividades de la entidad.

e Apoyar en Mantener informados a los vecinos y publico en general a
través de los diferentes medios de comunicacién masiva de los
planes, programas, proyectos y toda informacién de interés general
de la Municipalidad.

e Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de
informacion, comunicacion, publicidad y relaciones publicas, al
interior y exterior de la Municipalidad.

e Mantenerinformada a su superior sobre cualquier tipo de publicacién
en que esté involucrada la Municipalidad.

e Apoyar en la Planificacion, organizacidn y direccion del protocolo de
la Municipalidad, recibir y atender a los invitados oficiales, a personas
y delegaciones que soliciten entrevistas con los alcaldes.

e Otras que le asigne su superior.

Dl=gV
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Palacio Municibal — Chivay — Caylloma

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1200.00

10




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

)  ALTERNATIVAS (CARGO ! A. Profesional o Especialista
- CODIGO | ESTRUCTURAL REQUERIDO) B. Asistente Administrativo

C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

SUB GERENTE

SUB GERENTE DE
PROGRAMACION E
INVERSIONES

01

Formacion Académica

Titulo Profesional de Economista, Administrador, Ingenieria y/o carreras
afines.

Formacion Complementaria

Cursos relacionados a Gestion Publica, Cursos de Actualizacion y/o
Especializacién en el Sistema de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones — INVIERTE.PE.

Manejo de Word y Excel nivel intermedio, con certificado que acredite el
mismo.

R

Experiencia Necesaria

02 afios en el sector publico, minimo 02 afios ocupando puestos similares
debidamente acreditados.

Competencia

N

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en

el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad — flexibilidad , colaboracién , comunicacién y proactivo;
asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Funciones del Cargo

7,

e Elaboray actualiza, cuando corresponda, la Cartera de Inversiones de
su PMI.

e Propone al OR los criterios de priorizacion de la Cartera de Inversiones,
incluyendo la continuidad de inversiones, y el diagnéstico de las
brechas identificadas a considerarse en el PMI.

e Elabora el PMI local, segin corresponda, en coordinaciéon con las
Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones
respectivas y lo presenta al OR para su aprobacién

e Solicita a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del
MEF la conformidad sobre los proyectos de inversién que podrian ser
financiados con recursos provenientes de operaciones de
endeudamiento publico mayores a un (01) afio.

e Registra y actualiza en el aplicativo informatico del Banco de A las
funciones de Unidades Formuladoras, asi como a sus Responsables,
Asimismo, registra a las Unidades Ejecutoras de Inversiones, asi como
a sus responsables.

e Realiza el seguimiento de las metas de producto e indicadores de
resultados previstos en el PMI.

e La OPMI de cada Sector del Gobierno Nacional coordina y articula con
los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales para la generacion de
sinergias durante la ejecucidn de las inversiones a cargo de cada nivel
de gobierno, evitando la duplicacién en el uso de los recursos publicos.
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e Elaboray propone las metodologias especificas para la formulacién de
los proyectos de inversién que se enmarquen en la responsabilidad
funcional del Sector, en coordinacion con las Unidades Formuladoras
del Sector

e Propone a su OR, la estandarizacidn de proyectos y las fichas técnicas
respectivas para su desarrollo.

e Brinda capacitacion y asistencia técnica a los Gobiernos Locales
respecto de las metodologias especificas de formulacion y evaluacion

e que apruebe su OR, en el marco de sus competencias funcionales.

e Indica las fuentes oficiales de informacion para la formulaciéon y
evaluacion de los proyectos de inversion, las cuales deberan ser
coherentes con las utilizadas en la elaboracion del Programa
Multianual de Inversiones.

e Revisa periédicamente las normas técnicas sectoriales y propone su
actualizacion, en coordinacion con las Unidades Formuladoras vy
Unidades Ejecutoras de Inversiones.

e Verifica que las inversiones se ejecuten en el marco de la Programacién
Multianual de Inversiones sectorial, regional o local, segun
corresponda.

e Registra a los érganos del Sector, GR o GL que realizaran las funciones

de UEI, asi como a sus responsables

Realiza el registro en el Banco de Inversiones, del traspaso de las

inversiones publicas de una UF a otra, cuando corresponda.

e Monitorea el avance de la ejecucion fisica y financiera de las
inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de
Inversiones.

e Registra y actualiza en el aplicativo informatico del Banco de
Inversiones, las delegaciones para la autorizacion de la ejecucion de las
inversiones publicas de su Sector, GR o GL y para la autorizacion de la

/ elaboracion de expedientes técnicos o documentos equivalentes.

¥

e Informa al OR las modificaciones en la presente fase antes de su
ejecucién
e Informaal ORy al Organo de Control Institucional cuando en la fase de
Ejecucion, la UEl haya iniciado y/o ejecutado modificaciones que
cambian la concepcidn técnica contenidas en la ficha técnica o estudios
de pre |nver5|on de Ios proyectos de |nver5|on

Lugér de prestaaon deI servicio Palacuo Mumcupal Chivay- Caylloma

Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)
Duracion del contrato 3 meses
Remuneracién mensual estimada S/. 2800.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE: SECRETARIA GENERAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO

ADMINISTRATIVO SECRETARIA DE SALA

DE REGIDORES

Estudios universitarios o técnico egresado en administracion, contabilidad o
carreras afines.
Formacion Complementaria Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines.
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
[~ Word, Excel.
Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracién
publica.

Funciones del Cargo

e Redaccion de documentos administrativos.

e Recepcionar, clasificar, registrar y derivar los documentos de los
Regidores.

e Tomar nota de los acuerdos en las reuniones.

e Velar por la seguridad y confidencialidad de los documentos y/o
expedientes.

e Llevar la agenda de los Regidores
e Atencidn al publico usuario.
e Actitud proactiva, facilidad para interrelacionarse, trabajo en

equipo y trabajo bajo presion.
e Otras funciones que se le asignen.

" Palacio Municipal — Chivay. Plaza de Armas N° 104,

Duracion del contrato 3 meses
Remuneraciéon mensual estimada S/. 1300.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: ALCALDIA

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE
ALCALDIA

Formacion Académica

Grado Académico de Bachiller Universitario o técnico Titulado en
secretariado ejecutivo, Administracion, Contabilidad o afines

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de un (01) afio, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Word, Excel, Power Point, Access

Funciones del Cargo

Llevar la Agenda de Alcaldia sobre las reuniones y otros programas.

e Coordinar y comunicar a las autoridades la participacion en
reuniones y otros segun sea el caso con la debida anticipacién.

e Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

e Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

e Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

e Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su
especialidad.

e Ejecuta actividades, respecto al andlisis de expedientes vy
proyeccion de normativa municipal.

e Proyectar Resoluciones y/o Decretos de Alcaldia, Acuerdos de
Concejo, Ordenanzas, -conforme a la normatividad legal vigente.

e Elaborar oficios, cartas, proveidos, memorandos concernientes a
la Oficina de Secretaria General.

e Realizar actos de administracion respecto a brindar informacién
conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

e Redaccion de Actas de Sesiones de Concejo Municipal.

e Otros que se establezca en los instrumentos de gestion publica y
los que disponga el Jefe Inmediato

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1600.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TECNICO

| ADMINISTRATIVO |

Formacion Académica

(SUB GERENCIA DE LOGISTICA)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO ADMINISTRATIVO
Y APOYO DE ALMACEN

Con estudios técnicos en Contabilidad, Administracién o secundaria
completa.

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al drea no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; Word, Excel, Power Point.

4

>

Lugar de prestacion del servicio

Funciones del Cargo

e Apoyar en Almacén General en la elaboracién de la documentacién que

comprende el proceso de adquisiciones de bienes como son cotizaciones,
cuadro comparativo, buena pro, orden de compra, los mismos por toda
fuente de financiamiento.

e Apoyar en el Registro de los ingresos, salidas y saldos en las existencias

en las tarjetas de control visible de almacén y de existencias valoradas de
almacén

e Comunicar a su jefe sobre los materiales que obran en almacén central,

asi como apoyar en verificar y contar hasta con los almacenes de obras de
existencias fisicas de saldos.

e Otras funciones que le Asigne su jefe inmediato o de la unidad de logistica

y patrimonio o la entidad.

Palacio umcnpal - iv ao

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1200.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

e Cargo SUB GERENTE
* Estructural:

_Cargo Funcional: SUB GERENTE DE - Plazas 1
oy Rl e TESORERIA i

ke

Formacion Académica

Profesional titulado en Contabilidad o economista, colegiado y habilitado

Formacion Complementaria

Cursos en administracion publica y/o gestion publica.
Capacitacion normas de tesoreria.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al érea no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.
Dominio del SIAF.

Competencia

=7

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Capacitacion en la especialidad

N

W

Funciones del Cargo

e Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de
Tesoreria, de acuerdo con la normatividad vigente.

e Administrar los fondos asignados a la municipalidad, en concordancia
con las normas generales del sistema de tesoreria y la politica
aprobada por la Alta Direccidn.

e Efectuar el control de la captacidn de ingresos, realizando el registro
diario de los ingresos y giros en el SIAF-GL, asi como en los aplicativos
aprobados por la municipalidad.

e Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacion
estadistica respectiva e informar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

e Efectuar las reversiones al Tesoro Publico por diversos conceptos,
efectuando los depdsitos correspondientes al Banco de la Nacion u
otra entidad bancaria autorizada.

e Programar, ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y otros
de conformidad con las normas vigentes.

e Elaborar flujos de caja, presupuestos financieros y otros
proporcionados por las unidades organicas competentes, para
recomendar la mayor o menor incidencia de los ingresos o egresos de
la institucion.

e Llevar los registros, las cuentas bancarias y efectuar las operaciones
de tesoreria, informando a la Gerencia de Administracion y Finanzas
sobre el movimiento de fondos en efectivo y en bancos.

e Efectuar las conciliaciones mensuales de todas las cuentas bancarias
de la municipalidad.

e  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de caudales,
desde la recepcion, custodia en el local y traslado de los mismos.

16



Lugar de prestacion del servicio

Custodiar Cartas Fianzas, Pdlizas de Caucion, Cheques de Gerencia y
otros valores de propiedad de la institucion, que garanticen el fiel
cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros
derechos a favor de la municipalidad, velando cautelosamente por su
permanente vigencia y exigibilidad de renovacion oportuna.

Expedir oportunamente las constancias de pago y certificados de
retencidon de impuestos.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia.

Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven de las
disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia de
Administracién y Finanzas, de conformidad con lo dispuesto en la

normativa vigente

Palacio Municipal - Chivay- Caylloma

Duracioén del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 2800.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

SUB GERENTE DE TALENTO
HUMANO

nistracion,

derecho o carreras afines.

Formacion Complementaria

Diplomados y Estudios y/o cursos en Gestién Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al drea no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

En legislacion laboral.

Funciones del Cargo

e Programas, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar
el desarrollo del sistema de personal
Administrar los procesos de seleccion y contratacion de personal.

e Administrar y ejecutar los procesos remunerativos

e Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, seguridad,
participacion y compromiso de los trabajadores.

e Los demds que se establece en los instrumentos de gestion.

Otras que se le asigne materia de competencia.

Duracidn del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 2800.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

TECNICO

| ADMINISTRATIVO

__Formacién Académica

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Egresados o con estudios Técnicos en administracion, contabilidad o afines.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestién Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al drea no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

S

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, power point. Persona
Proactiva, trabajo en equipo y bajo presién con responsabilidad en su
quehacer.

Funciones del Cargo

Lugar de prestacion del servicio

e Elaboraciéon de oficios, memorando, informes y otros documentos
pertinentes al area.

e Redactar, clasificar y organizar los expedientes que ingresan y salen

de la gerencia

Revisary preparar la documentacion para la firma del gerente

Realizar el seguimiento de los expedientes ingresados

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

Coordinar reuniones y concertar citas

e Informar de aquellas situaciones o problemas que estén pendientes
de atencion.

e Evaluary seleccionar documentos

e Ejecutar labores de apoyo a los integrantes de las unidades que
conforman la gerencia

e Revisar mensualmente el archivo de la gerencia en forma detallada
y especifica

e Y demads funciones que dionga el jefe inmediato

\L|

alai |C|pa| - “ T

Duracidn del contrato 3 meses
Remuneracién mensual estimada S/. 1200.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

TECNICO

| ADMINISTRATIVO

Formacion Académica

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

DE ATENCION EN TOPICO
DEL COMPLEJO TURISTICO
DE LA CALERA

Titulo técnico de Enfermeria.

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Atencion de Emergencias y Salud Preventiva

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

- Excelencia en la atencién y buen manejo del paciente.
- Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos

Funciones del Cargo

| CONDIC ELCONTRATO |

Lugar de prestacion del servicio

e Brindar asistencia técnica de enfermeria en la realizacion de
procedimientos quirurgicos en los bafios termales la calera.

e Administrar y cumplir con las tareas de enfermeria.

e Ejecutar actividades de limpieza y desinfeccion de la unidad del
usuario, equipos y materiales siguiendo las normas establecidas.

e Aplica medidas de bioseguridad en el cuidado del paciente.

e Realiza procedimientos de limpieza y desinfeccion de la unidad del
paciente.

e Participa en el traslado seguro del paciente hacia la posta o centro
de ESSALUD.

l PlnicipaI-Chiay T

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

TECNICO

ADMINISTRATIVO |

Formacion Académica

Secundaria Completa, Estudiante o técnico en administracidn, o afines.

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

MANTENIMIENTO Y
SUPERVISION DE LA CALERA

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos o afines.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

\\\

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en

Proactiva, trabajo en equipo y bajo presidn con responsabilidad en su

Word, Excel, y gasfiteria.

quehacer.

Funciones del Cargo

Lugar de prestacion del servicio

Programar y ejecutar el mantenimiento de las areas y zonas
necesarias.

Elaboracién de informes, y otros documentos pertinentes al area.
Revisar y supervisar el funcionamiento de los puntos de atencion.
Realizar el seguimiento de los expedientes ingresados.

Coordinar y realizar el mantenimiento de los servicios basicos de los
bienes inmuebles de la entidad.

Informar de aquellas situaciones o problemas que estén pendientes
de atencion.

Evaluar y seleccionar materiales necesarios para su mantenimiento
de las partes necesarias.

Ejecutar labores de apoyo a los integrantes de las unidades
empresariales de la entidad.

Revisar periodicamente los puntos de los servicios basicos y otros
del area.

Y demds funciones que disponga el jefe inmediato o la entidad.

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/. 1400.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Formacién Académica

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA
SUB GERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS Y PROYECTOS

técnico en administracion o

Titulo Profesional o Egresado de ing. Civil,
afines.

Formaciéon Complementaria

Estudios, cursos y/o capacitaciones en obras publicas o afines.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Pablico y/o Privado en
residencia y supervision de obras, relacionadas al drea no menor de seis
(06) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad,; asumir retos y metas,
compromiso con el trabajo y la institucion

Conocimiento Basico

Word, Excel, Autocad, S10, Sistema RW?7, Project o similares, Power Point.

Funciones del Cargo

T R TR TR
X0 131 0

Lugar de prestacion del servicio

e Recepcién y Tramite documentario.

e Elaborar documentos informes, memorandos, proveidos,
correspondientes al area.

e Elaborar los requerimientos necesarios a la sub gerencia.

e Realizar el seguimiento de los tramites de documentos

correspondientes.

e Apoyar en la Programacion y ejecucion de los mantenimientos, obras y
proyectos publicos de la municipalidad.

e Apoyar en el control y conformidad de los servicios profesionales
prestado por los residentes de obras, proyectos y mantenimientos.

e Controlar los vehiculos y maquinarias y equipos en obras que realice la
municipalidad.

e Otras funciones que le asigne su superior o la entidad

sedes

isponga centros laborales o

Duracién del contrato

3 meses

Remuneraciéon mensual estimada

S/. 1600.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

SUB GERENTE

Formacion Académica

SUB GERENCIA DE OBRAS
PRIVADAS, CATASTRO Y
URBANISMO

Bachiller o Titulado en Ingenieria Civil, arquitecto, y/o carreras afines

Formacion Complementaria

Curso, Especializacion y/o Seminario en Catastro y Gestion Publica.

Experiencia Necesaria

Con experiencia de 01 afios en el sector publico y/o privado, haber
ocupado al menos un cargo de similar a la solicitada. Experiencia
relacionada a Catastro- Ordenamiento Territorial debidamente acreditada.

Competencia

i

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, AutoCAD.

Funciones del Cargo

e Elaborar el plan anual de Desarrollo Urbano Integral y Catastro
Urbano de la Provincia, Orientar los procesos para el saneamiento
de la propiedad.

e Definir las zonas de desarrollo Urbanistico, estableciendo alianzas
estratégicas con entidades publicas, privadas y organismos no
gubernamentales para promover el mejoramiento urbano en la
provincia.

e Ejecutar y supervisar los proyectos privados, conforme a su
competencia, contenidos en el plan de desarrollo integral de la
provincia.

e Resuelve en primera instancia en los asuntos de sub gerencia y
competencia, su actuacion se sujeta a las normas legales inherentes
y vigentes.

e Otras establecidas en los instrumentos de gestion y las que le sean

asignadas materia de su competencia.

: i
Lugar de prestacion del servicio Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)
Duracién del contrato 3 meses
Remuneracion mensual estimada S/. 2800.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
SuU

B GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE TECNICO DE
CATASTRO Y URBANISMO

Formacion Académica

Estudiante, Bachiller o egresado ria Civil, o afines

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado afines al
area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Competencia

)

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

En Word, Excel, Power point, Autocad, normas.

Funciones del Cargo

B[

Lugar de prestacion del serv

Recepcion y tramite documentario.

Proyectar Resoluciones correspondientes al drea.

Apoyar en la Definicion de las zonas de desarrollo Urbanistico,
estableciendo alianzas estratégicas con entidades publicas, privadas
y organismos no gubernamentales para promover el mejoramiento
urbano en la provincia.

Apoyar en la Ejecucion y supervision de los proyectos privados,
conforme a su competencia, contenidos en el plan de desarrollo
integral de la provincia.

Apoyar en la Resolucion de los asuntos de sub gerencia vy
competencia, sujetas a las normas legales inherentes y vigentes.
Otra que le sean asignadas por su superior.

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

icio
Duracion del contrato 3 meses
Remuneracién mensual estimada S/. 1600.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

ASISTENTE
TECNICO

Formacion Académica

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE TECNICO
LIQUIDADOR |

i EC
JE =

Ingeniero Civil, Arquitecto

Formacion Complementaria

Estudios y/o Especializacién y/o Diplomado afines.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad,; asumir retos y metas,
compromiso con el trabajo y la institucion

77/Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Power Point.

Funciones del Cargo

Lugar de prestacion del servicio

e Revision de Liquidacion de Obras por Contrata.
e Revision de Liquidacidon de Obras por Administracion Directa.
e Liquidar las obras pendientes de liquidacidn técnico tanto por contrato

e Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos

e Recibir documentos y derivar a las diferentes oficinas segtn sea el caso.

o administracion directa.

administrativos.
e Absolver consultas que le sean requeridas en materias de su
competencia.

e Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne su superior o la
Gerencia y aquellas previstas por Ley
Otras funciones establecidas en el ROF y las que le Asigne su superior.

Municipalidad -Chivay

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/.2000.00

/)

25



UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

Formacion Académica

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE TECNICO
LIQUIDADOR Il

Contador

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o Especializacion y/o Diplomado.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad,; asumir retos y metas,
compromiso con el trabajo y la institucién

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Power Point.

N\

Funciones del Cargo

Lugar de prestacion del servicio

e Revision de Liquidacidn de Obras por Contrata.
e Revisidn de Liquidaciéon de Obras por Administracidn Directa.
e Liquidar las obras pendientes de liquidacién financiera tanto por

contrato y administracion directa.

e Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos
administrativos.

e Absolver consultas que le sean requeridas en materias de su
competencia.

e Recibir documentos y derivar a las diferentes oficinas segun sea el caso.

e Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne su superior o la
Gerencia y aquellas previstas por Ley

e Otras funciones establecidas en el ROF y las que le Asigne su superior.

Municipalidad -Chivay

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/.2000.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

 ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

iy ; A. Profesional o Especialista
RO il B. Asistente Administrativo

C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

SUB GERENTE

~ Cargo Funcional:

SUB GERENCIA DE
TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL

Plazas

'DETALLES

Formacion Académica

Profesional Ingeniero Civil, Administrador, Abogado o carreras afines, con
Capacitacion en Transportes.

Formacion Complementaria

Estudios y/o Especializacion y/o Diplomado en Gestién Publica, De
preferencia con Licencia de Conducir A |

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad,; asumir retos y metas,
compromiso con el trabajo y la institucion

Conocimiento Basico

Para el desempefio bdsico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Power Point.

Funciones del Cargo

e Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de
transito, circulacion y transporte publico en coordinacion con las
entidades competentes.

e Verificar y dar tramite a los expedientes de transito, circulacion y
transporte publico.

e Instalar y mantener el servicio de semaforizacion y sefializacion de vias
y caminos.

e Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el otorgamiento de licencias de
conducir de vehiculos menores.

e Planear y proyectar las rutas de y vias de circulacidon sostenible en el
tiempo.

e Proponer la realizacion de obras de infraestructura de basica a través de
un mapa de necesidades viales.

e Realizar capacitacion sobre educacion vial a transportistas, usuarios del
servicio de transporte publico y a la poblaciéon en general.

e Tener asu cargo el deposito oficial de vehiculos.

e Resuelve en primera instancia en los asuntos de su Sub Gerencia y
competencia, su actuacion se sujeta a las normas legales inherentes y
vigentes.

CONTRATO

e Otras funciones establecidas en

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.2800.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

A. Profesional o Especialista
WA i o A SEE e i B. Asistente Administrativo
'ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
e N S D RO B e G e o D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE . CargoFuncional: | ASISTENTE E INSTRUCTOR
ADMINISTRATIVO | i DE TRANSPORTES Y
» CIRCULACION VIAL

REQRISIIOS , DRI
Formacion Académica Estudios superiores Universitarios en derecho o técnico en administracion
o afines, con licencia de conducir A-l
Formacion Complementaria Estudios y/o Especializacion y/o Diplomado en Gestion Publica, De
preferencia con Licencia de Conducir A |

Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de Seis (06) meses, debidamente acreditada.
Competencia Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en

el horario establecido por la Municipalidad,; asumir retos y metas,
compromiso con el trabajo y la institucion

7

{ é Conocimiento Basico Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Power Point.
Funciones del Cargo e Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de

instruccion en transito, circulacion y transporte publico en coordinacion
con las entidades competentes.

e Verificar y apoyar en dar tramite a los expedientes de transito,
circulacién y transporte publico.

e Apoyare Instalary mantener el servicio de semaforizacion y sefializacion

7 / de vias y caminos.
e Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el otorgamiento de licencias de

conducir de vehiculos menores.

e Planear y proyectar las rutas de y vias de circulacion sostenible en el
tiempo.

e Proponer la realizacidn de obras de infraestructura de basica a través de
un mapa de necesidades viales.

e Realizar capacitacion sobre educacion vial a transportistas, usuarios del

é‘/ servicio de transporte publico y a la poblacién en general.

e Tener asu cargo el deposito oficial de vehiculos.

e Resuelve en primera instancia en los asuntos de su Sub Gerencia y
competencia, su actuacion se sujeta a las normas legales inherentes y
vigentes.

e Otras funciones establ

NS

 CONDICIONES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio
Duracién del contrato 3 meses
Remuneracién mensual estimada S/. 1600.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

TECNICO

| ADMINISTRATIVO

Formacion Académica

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA SUB GERENCIA DE
TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL

Secundaria Completa, de preferencia contar con estudios técnicos

Formaciéon Complementaria

Cursos de Circulacion Vial.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

\\\,“

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracidn, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion

Conocimiento Basico

Computacién

Funciones del Cargo

Lugar de prestacion del servicio

Intida ‘ icI disnga centsla brals o dia nte

Recepcidn y tramite documentario del area.

Elaboracién de informes correspondientes al Area

Revision de los expedientes a tramitar.

Realizar el seguimiento de los expedientes para su atencion.

Apoyo en las inspecciones de las

Apoyo en las actividades de Capacitacion y otros.

Apoyo en la redaccion de documentos administrativos.

Otras funciones segun las normas, el Rof y su superior lo asigne.
Otras funciones relacionadas al puesto a desempafiar que le asigne
su jefe inmediato.

Memorando)
Duracion del contrato 3 meses
~Remuneracién mensual estimada S/.1200.00

e
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL

A. Profesional o Especialista
iR on R N B e : gl B. Asistente Administrativo

LTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
LA AR R S R R Rl T D. Auxiliar Administrativo

FISCALIZADOR DE - Plazas

TRANSPORTE -CHIVAY

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Cargo Funcional:

Formacion Académica Secundaria Completa, de preferencia contar con estudios técnicos

Formacion Complementaria Licencia de conducir A-l, Conocimientos de las normas de transito.
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al drea no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.
Competencia Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en

el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir

% retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion
/ Conocimiento Basico Normativa de transito y transporte terrestre.
Funciones del Cargo e Obtenery recabar informacion de los accidentes de trénsito, asaltos

y otros hechos relacionados con los servicios de transporte
terrestre, conforme a los procedimientos por la sub gerencia de
Trasporte y por indicacién del superior jerarquico, asi como informar
al mismo, respecto a los temas relacionados con la correcta

) sefializacion de las vias, las condiciones técnicas de mantenimiento

/ y atencidn de emergencia en la red vial de su competencia
' e Informar a su superior jerdrquico inmediato sobre los resultados de
las acciones de fiscalizacion ejecutadas y/o sobre algun
inconveniente suscitado, segun los instructivos y procedimiento de
la institucion.

e Participar en coordinacion con las autoridades competentes, en la
ejecucion de acciones de fiscalizacion, de acuerdo a los planes
operativos establecidos.

L e Ejecutar de ser necesarios actividades de apoyo administrativo

%{ relacionadas con las acciones de fiscalizacion de competencia de sub

/7Z Gerencia de Transportes.

e Otras funciones relacionadas al puesto a desempafiar que le asigne
su jefe inmediato

pis

, Donde la Entidad Municipal dispo

Lugar de prestacion del servicio

Memorando)
Duracién del contrato 3 meses
Remuneracion mensual estimada S/.1200.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

SUB GERENCIA DE DEFENSA
CIVILY DEFENSA NACIONAL

Formacién Académica Profesional Titulado o Bachiller en Ingenieria Civil, Geoldgica, Geofisica, o
Carreras afines.
Formacion Complementaria Cursos o Especialidad en Gestion de riesgo
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en Sector Publico y/o Privado relacionadas al érea no
menor de Uno (01) afios, debidamente acreditada.
Competencia Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en

el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracidén, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion

o Conocimiento Basico Conocimiento de computacion e Informatica.
Z Funciones del Cargo e Planear, dirigir y conducir las actividades de Gestion de Riesgo de
Desastres y Defensa Nacional en el Municipio.
e Ejecutar planes de capacitacion, prevencion, emergencia vy
rehabilitacion en cumplimiento del SINAGERD.
e Prestar servicios técnicos de inspeccion técnica de Seguridad en
Edificaciones en cumplimiento del D.S. 058-2014-PCM.
e Efectuar la programacion de las Inspecciones Técnicas de Seguridad
P en edificaciones en la Provincia de acuerdo a lo establecido en el

Reglamento de Inspecciones Técnicas.

f e En caso de desastre, mantener informado al Presidente del Comité
de la Evaluacidn de dafios y las acciones de Rehabilitacidn realizadas
en el dmbito de su responsabilidad.

e Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos
para tomar las medidas de prevencion mds efectivas, apoyandose
en todas las entidades técnico — Cientificas de su dmbito.

e Realizar Simulacros y simulaciones en los centros laborales,
educativos, comunales, asi como en locales publicos y privados de
su jurisdiccion.

e Brindar asistencia técnica para la activacion del COE, en los casos
que corresponda conforme a Ley.

e Todas las funciones que establece las normas nacionales vy
regionales de Defensa Civil y Defensa Nacional.

e Otras que le sean asignadas
e

Lugar de prestacion del servicio Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)
Duracion del contrato 3 meses
Remuneracién mensual estimada S/. 2800.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

(SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE
ASISTENTE | ADMINISTRATIVO DE LA 1
ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE DEFENSA
CIVIL

Form Estudios Universita , con conocimiento en administracion,
ingenierias o afines.
Formaciéon Complementaria Estudios o capacitacidn en Informdtica, Con conocimiento en Gestion de
riesgos y Defensa Civil.
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas o afines al area no menor de seis (06) meses, debidamente
> acreditada.
[~ Competencia Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion
Conocimiento Basico Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Power Point.
Funciones del Cargo e Apoyo en la elaboracién de plan de contingencia de evacuacion
2 Apoyo en la Elaboracion de Fichas EDAN.

Asumir funciones de orientacion en situaciones de emergencia.

Elaboracién de informes para gestionar proyectos.

Lectura de planos y mapas del sistema de INGEMET e IDECI y otros.

Proyectas comunicados frente a situaciones de atencion de

emergencias.

Apoyo en las inspecciones de emergencia.

e Apoyo en los simulacros de los centros de labores educativos,
comunales, asi como en locales publicos.

e Apoyo en la redaccién de documentos administrativos.

e Apoyo en la capacitacion, prevencion, emergencia y rehabilitacion
en cumplimiento de la ley del SINAGERD

e Otras funciones segun las normas, el Rof y su superior lo asigne.

es o sedes (Mediante

Donde la Entidad Municipal disponga centros laboral

Memorando)
Duracion del contrato 3 meses
Remuneracién mensual estimada S/. 1600.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

TECNICO

ADMINISTRATIVO

Formacion Académica

(SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA SUB GERENCIA DE
DEFENSA CIVIL

Ete, grsado éc

Formacion Complementaria

Estudios o capacitacion en Informatica, manejo de Software de acuerdo al
cargo, Con conocimiento en Gestidn de riesgos y Defensa Civil.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado afines al
area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

v

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracidén, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion

Conocimiento Basico

Word, Excel, Power Point.

Funciones del Cargo

IONES DEL CONTR

Lugar de prestacion del servicio

Recepcion y tramite documentario de la Sub Gerencia

Apoyo en la elaboracién de plan de contingencia de evacuacién

Elaboracién de informes para gestionar proyectos.

Apoyo en las inspecciones de emergencia.

Apoyo en los simulacros de los centros de labores educativos,

comunales, asi como en locales publicos.

Apoyo en la redaccién de documentos administrativos.

e Apoyo en la capacitacion, prevencion, emergencia vy
rehabilitacion en cumplimiento de la ley del SINAGERD

e Otras funciones segun las normas, el Rof y su superior lo asigne.

Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Meiante 7

Memorando)
Duracion del contrato 3 meses
Remuneracién mensual estimada S/. 1200.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIR

ENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO
ADMINISTRATIVO

REGISTRADOR CIVIL 01

Formacion Académica

Estudios Universitarios en derecho o estudios Técnicos en la carrera
administracion, o afines.

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas al
area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Bdsico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en Word,
Excel, power point. Persona
Proactiva, trabajo en equipo y bajo presion con responsabilidad en su quehacer.

7

=

Funciones del Cargo

==

Lugar de prestacion del servicio

Celebrar Matrimonios Civiles de los vecinos de acuerdo con las normas
del Codigo civil por delegacion del Alcalde.
Realizar inscripciones, otorgar certificaciones, modificar los registros y
ejecutar otras acciones en los Registros del estado Civil por mandato
judicial y legal.
Ejecutar y mantener actualizados los registros de nacimientos,
matrimonios y defunciones de la MPC.
Atender oportunamente los requerimientos de las autoridades
judiciales, fiscalias, Administrativas y misiones consulares en materia
de remision de partidas o verificacion de las mismas.
Velar por el cumplimiento de las normas que regulan los registros
civiles y colaborar con la estadistica de poblacién a nivel Provincial.
Efectuar la difusion de los procedimientos y acciones relacionadas a
los registros civiles.
Mantener actualizada la informacion y archivo especializado de la
documentacién correspondiente a los Registros Civiles.
Elaborar proyectos para poner en consideracion de la secretaria
General respecto de matrimonios comunitarios y luego de aprobados
conducir su realizacion.
Realizar la inscripcion judicial de partidas de nacimiento, rectificacion
de partidas, divorcios e inscripcion de divorcios y modificaciones de
nombres de conformidad a la normatividad vigente.
Organizar y mantener la seguridad y custodia integral de los registros
en resguardo de los derechos de las personas y la familia.
Y demds funciones que disponga el jefe inmediato.

-

ETAL

Palacio Municipal — Chivay

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1200.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

/ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

 Cargo
structural:

SUB GERENTE

icargo i SUB GERENCIA DE LA . Plazas
Funcional: | MUIJER Y POBLACIONES 01
Al VULNERABLES

Formacion Académica

Titulo Profesional Universitario y/o egresado en la
carrera profesional de Derecho y/o Carreras afines.

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado

relacionadas al area no menor de un (01) afios, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Word, Excel,

Funciones del Cargo

Programar, y supervisar la ejecucion de los programas de DEMUNA,
CIAM, OMAPED, Mujer y Juventud

Planificar y proponer mejoras para la ejecucion la ejecucion de los
programas de DEMUNA, CIAM, OMAPED, Mujer y Juventud

Brindar orientacion y asesoria legal de las personas afectadas y/o
involucradas en hechos de violencia familiar, derechos de la NNA,
PAM, PHD y juventudes.

Estudiar, analizar e informar sobre expedientes diversos de caracter
social, en concordancia con el Cédigo del Nifio adolescente.
Supervisar las diligencias judiciales en la defensa de la mujer, nifios
y adolescentes, de las denuncias ante las autoridades competentes,
por abusos, maltratos, faltas y delitos en contra de ellos.

Absolver consultas y orientar a las familias en conflicto, vigilando,
alertando y previniendo sobre situaciones de riesgo en defensa
activa de los derechos de la mujer, del nifio y del adolescente, CIAM,
OMAPED, Mujer y Juventud concordandolos con las disposiciones
legales vigentes

Formular e informar sobre proyectos de convenio, contratos y
similares, relacionados con la proteccion del nifio y adolecente,
CIAM, OMAPED, Mujer y Juventud

Recomendar y orientar a las familias y comunidad en general sobre
los pasos que deben seguir, para que se cumplan los derechos que
la ley sefiala a favor de los nifios y adolescentes, mujer, juventud y
ancianos

Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir
situaciones criticas siempre que no exista procesos judiciales
previos.

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica, asi como el Codigo de Etica de la
Funcion Publica.
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-

(0 DIC rEs DE CONTRATC

Lugar de prestacion del servicio

Supervisar el cumplimiento dela Ley N° 27007 y sus modificatorias,
que faculta a las defensorias a realizar Conciliaciones Extrajudiciales
con Titulo de Ejecucidn.

Resolver y tramitar a través de las Sub Gerencia los procedimientos
administrativos correspondientes conforme al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

Emitir Resoluciones e informes, en asuntos de su competencia.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de las
dependencias a su cargo, en armonia con las politicas
institucionales; participar en el Presupuesto del mismo; velar por el
cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar
trimestralmente el avance, logros y problemas de las Actividades de
la Sub Gerencia y Departamentos a su cargo

Promover y organizar talleres, seminarios, charlas y todo tipo de
eventos relacionados a la promocién y prevencién de los derechos
del nifio y del adolescente, mujer, juventud y ancianos.

Cumplir con lo dispuesto en la Ley orgédnica de Municipalidades N°
27972 y disposiciones y normas vigentes, pertinentes con los
servicios que brinda la Sub Gerencia de la Mujer.

Promover el desarrollo del binomio nifio mujer y las juventudes del
Distrito.

Las demds que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, y que sean
de su competencia..

Palacio rriunicipal - Chivay

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.2300.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO ADMINISTRATIVO
INFORMATICO

TECNICO
ADMINISTRATIVO |

Formacion Académica Bachiller o técnico en Informatica.

Formacion Complementaria Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al drea no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.
Competencias Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en

el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir

Z retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.
Conocimiento Basico Administracion de redes y sistemas
Funciones del Cargo e Administrar adecuadamente los servidores de la Municipalidad

garantizando su funcionamiento de acuerdo a las politicas seguridad
y de accesos establecidos.

e Desempefiar funciones de soporte técnico al usuario de sistemas y
equipos de informacién de telecomunicaciones, redes de propdsitos
multiples y servicios de valor agregado.

e Elaborarinformes sobre el estado de las camaras de video vigilancia.

e Mantener la confidencialidad de los documentos o bienes y guardar
la integridad de los usuarios.

e Proceder conforme a la autorizacion de su superior o entidad segtin

¢/ procedimientos.

e Los demads que se establecen en los instrumentos de gestién

e Otras que se le asigne su superior o la entidad en materia de su
conocimiento.

Lugar de prestacion del servicio Palacio Municipal — Chivay- Caylloma
Duracion del contrato 3 meses
Remuneracion mensual estimada S/. 1300.00
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ANEXOS
ANEXO N2 1

Solicito: Acceso a una plaza en concurso
Seiores:
Municipalidad Provincial de Caylloma

Comision del Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS

Presente.-

Y0, titeiuereueesesiteseie sttt bt es et st ea b et es A bbb s b ek eRe e bR ea kSRt h e b bbb aen ettt e ae s , identificado(a)
€on DNL NIO...voeeeereeeeeeeereeeeen DOMICIHAAO(@).veveererereeieiereerreie ettt etier e er s ese st e be s esesaesesenans
DiStritO..ccoererreirieriiesiiiieiesescnee ProvinCia.....cccovcveevucnivnnnnnns y Departamento de Arequipa me

presento ante Ud. y con el debido respeto me presento y expongo: Que, habiendo tomando
conocimiento del Proceso de Seleccion de Personal Convocatoria CAS - N° 002-2020-MPC-CHIVAY
convocado por la Municipalidad Provincial de Caylloma; para lo cual postulo al CARGO FUNCIONAL
de: (consignar de forma expresa el cargo fuNCional)......cccoevieriiiienncnininiise e
.......................................................... ; asimismo DECLARO BAJO JURAMENTO, que los documentos
que adjunto de folios ( ), son veraces y fidedignos, sometiéndome a las responsabilidades legales
correspondientes; adjuntando a la presente la documentacién requerida y declaraciones juradas

solicitadas.

Por lo expuesto ruego a Ud. Acceder a lo solicitado

Chivay,......... (o [T del 2020.

HUELLA
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ANEXO N¢ 2

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

................................................................................ DECLARO BAJO JURAMENTO no tener sentencias
condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que
me impidan laborar en el Estado. Esta declaracién se formula en aplicacion del principio de
veracidad establecido en el Articulo 422 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

Chivay,......... deiiirien del 2020.

HUELLA
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ANEXO N23

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

- Ley N2 26771 D.S.N2 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N2 034-2005-PCM

identificado con D.N.L N2 ....ccvviviirccririrenne al amparo del Principio de Veracidad sefialado por
el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la Ley de

Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por
razon de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera

directa o indirecta en el ingreso a laborar a la Municipalidad Provincial de Caylloma.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su
Reglamento aprobado por D.S.N2021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo
a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado

en las normas sobre la materia.

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4382 del Cédigo
Penal, que prevé pena privativa de la libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,

simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Chivay,......... [0 [T del 2020.

HUELLA

40



ANEXO N2 4

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

identificado (a) con DNI N° ...cccevivevivirereniriereenns , declaro bajo juramento no tener inhabilitacion

vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE

DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*).

Chivay,......... [0 [T del 2020.

HUELLA

(*) Mediante Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero del 2007 se
aprobd la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacion de realizar
consulta o constatar que ningtin candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcidn publica
conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccion,
contratacidn laboral o de locacidn de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren
con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacién, no pudiendo
ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXO N2 5

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAD POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

identificado (a) con DNI N° ...cccovviveiiennnnennen. , declaro bajo juramento no tener deudas por

concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias

consentidas o ejecutoriadas, o de acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que
ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimenticios creado por la Ley N°

28970.

Chivay,......... (o [T del 2020.

HUELLA
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ANEXO N2 6

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

» () NO PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO
» () SI PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO

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

27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Chivay,......... 6 (TR del 2020.

HUELLA
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ANEXO N¢ 7

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

identificado (a) con DNI N° .....cccevevvivenrenrrenennnnns , declaro bajo juramento que gozo de buena salud

y no tengo ninguna enfermedad, ya sea por enfermedades hereditarias ni enfermedades de otro

tipo, asi, tampoco he sido detectado con enfermedades infectocontagiosas.

Chivay,......... deiiiienrininn del 2020.

HUELLA
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