FORMATO

Municipalidad Distrital de PERFIL DEL PUESTO VERSION: 01

Mariano Melgar

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mis

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Unidad Orgénica: DIVISION DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Peso estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ( Jefe de la Div. de Gestion de Riegos de Desastres )
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Puestos que supervisa: TECNICO ADMINISTRATIVO 1- INSPECTOR

ION DEL PUESTO

lanificar y ejecutar acciones de organizacion y capacitacion a al poblacion para prepararlos en tareas de prevencion de hechos fortuitos y para enfrentar los desastres naturales, en cumplimiento de las

normas de Defensa Civil.

e

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Prestar servicios de Inspeccion Tecnica de Seguridad de Defensa Civil, en los inmuebles, instalfiaciones, cmercios y recintods de propiedad privada, de dominio del Estado y/o publico en los cuales
reside, labora o concurre publico.
) Elaborar y ejecutar programas de inspecciones tecnicas de seguridad tanto de locales comerciales como de edificaciones en construccion y otras instalaciones de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento De Inspecciones Tecnicas Vigentes.
3 |Promovery ejecutar acciones de capacitacion de defensa Civil respecto al reglamento de inspecciones Tecnicas Vigentes.
4 |Actuar como Secretario Tecnico del Comité de Defensa Civil.
5 |Coordinary supervisar las funciones de brigadas de Defensa Civil.
6 Programar, dirigir y ejecutar los planes de prevencion, emergencia y rehabilitacion; asi mismopromover, difundir y capacitar a todo nivel a la comunidad y prestar el apoyo en primeros auxilios y
seguridad den DefensaCivil si la situacion lo requiere.
7 |Coordinary supervisar las acciopnes de su competencia, en estrecha relacion con el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios.
8 |Elaborar el mapa de riesgo del distrito, identificando las zonas de posibles desastres, recomendando medidas preventivas y correctivas con participacién de la poblacién.
9 Mantener actualizado el inventario de los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de Defensa Civil, centralizando, custodiando y manteniendo al dia el stock de recursos, asi como
las estadisticas de potencial humano requerido para el servicio y atencion en caso de emergencias.
10 |Desarrollar planes de contingencia en casos de sismos, incensios, inundaciones, huaycos y otros, para su cumplimiento y control.
1 Prestar apoyo en la suscripcion de convenios en materia de Defensa Civil, con organismos nacionales y/o extranjeros, previa del Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI), sinedo responsable de
la ejecucion de los mismos.
1 Porponer al Comité Distrital de Defensa Civil el Plan de Prevencion y Atencion de Desastres del distrito para su aprobacion, asi como, los mapas de identificacion de peligros, analisis de
vulnerabilidad y calculos de riesgos y de operaciones tecnicas de salvamentos para tomar medidas de prevencion.
13 |Apoyar en la organizacion e instalacion de las comisiones de trabajo del Comité de Defensa Civil y del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital COED.
14 |Brindar la capacitacion doctrinaria, sefializacién de aulas y formulacién del plan de proteccidn, seguridad y evacuacién a instituciones educativas nacionales de la jurisdiccién.
15 |Organizar brigadas de Defensa Civil, capacitandolas para su mejor desempefio.
Administrar la informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente la dependencia municipal, para el mejor cumplimiento de sus funciones, Asimismo, cruzar informacion
16 |existente con el Centro de Operaciones de Emergencia (COE) y del Sistema Nacional de Informacién para la Prevencidn y Atencion de Desastres (SINPAD) de Instituto Nacional de Defensa Civil
(INDECI) en las fases deprevencion, emergencia y rehabilitacion.
17 |Coordinar acciones de prevencion con los integrantes del Comité Distrital de Defensa Civil, a fin de cumplir con la normas vigentes del Instituto Nacional de Defensa Civil.
18 |Promover una cultura de prevencién ante desastres naturales y por induccidn humana entre las autoridades, instituciones y poblacién con el apoyo del instituto Nacional de Defensa Civil.
19 |Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales, financieros y materiales asignados para su utilizacion.
20 |Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de sus competencia contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.
21 |Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Gerentes, Jefes de las oficinas y/o aréas de la municipalidad

|Coo

rdinaciones Externas

IDEFENSA CIVIL, INDECI, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA, GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA, COMISARIAS

FORMACION ACADEMICA

A)F

DUniverSitario

DTécmca Bésica (16

ormacioén Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresadola) DBachiller mTitulo/Licenciatura D Si E No

| ECONOMIA, ARQUITECTURA, INGENIERIA O AFINES | D.) ¢Habilitacion profesional?

DMaesm’a DEgresadu DGrado D Si m No
DDoctorado DEgresado DGrado

Primaria

Secundaria

Técnica Superior (364

Hnminn
HOOHO

CONOCIMIENTOS

A.)

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA., DECRETO SUPREMO N°002-2018-PCM, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE LAS INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES, GESTION DE
RIESGOS DE DESASTRES, GESTION DEL PROGRAMA PRESUPUESTAL 068 Y FONDES PARA GOBIERNOS LOCALES.

B.) Programas de especializacion requeridos y dos con doct
IINSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
C.) C imi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
AUTOCAD X Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general



Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[ZANGS

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

[2ANOs

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|2 ANOS

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Analista Supervisor ‘
Practicante profesional Auxiliar o Asistente N _/ P . / Jefe de Area o Dpto
Especialista Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|:|Gerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Negociacién, redaccion, Comunicacion oral, Organizacion de informacion

REQUISITOS ADICIONALES

[No Requiere




