IDENTIICACION DEL PUESTO 2

Organo: GERENCIA DE ADMINSITRACION TRIBUTARIA

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: EJECUTOR COACTIVO
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Cantidad de Vacantes: 01

Puestos a su cargo: 1

‘SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contibuir con el cumplimienio de los objetives y funciones de la Gerencia de Adminisiracion Tributaria, ejecuiando funcionss de especialista (profesional)
en la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO (MiNIMO 5 FUNCIONES)

1 Ser responsable del procedimiento de ejecucién coactiva para la ejecucion de |as acreencias impagas a favor de la Municipalidad. de acuerdo ale dispuesto en el
Texte Unico Ordenade de la Ley N° 26577, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coacliva, aprobado por el Decrelo Supremo N° 018-2008-JUS.

Ejercer a nombre de la Muricipalidad, la fitulaidad del procedimiento de cobranza coactiva y los acciones de coercion pard el cumplimiento de la
obligacién, en concordancia con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26579, Ley de Procedimientc de Ejecucion Coacliva y modificaterias.

Atender y absolver las solicitudes y otros documentos rermitidos por los administrados acorde a su competencia, para el impulse del procedimienio de
ejecucién coactiva.

4 |Supervisar y monitorear las actividodes desaroliadas por el/los ouxiliar{es) coactive(s) y de fodo el personal asignodo a su corgo.

5 |Elaborar, framitar y custodiar los expedientes coactives a su cargo.

& |Oiras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetivos del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego sxplicar o sustentar): Temporal X Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y/o unidades orgdnicas de la entidad (indlicar si realiza coordinacionss con algunas de lgs areas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiies con guien coording (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos Directivos Servidores de % Servidores de
publicos Carrera aciividades

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica.

'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

IC) zSe requiere
7iColegfcturc_i€.

incomplet Completa r lEg(esgdo{o} I |Bochiuer I X |TiTu!o;'Licencio%ura J X & D No ‘

A.) Nivel Educative: B.) Grado(s)/situacién académicay carera especialidad requendos:

‘D) sHabiltacion

Primaria Titulo Profesional de Derscho S
‘profesional?

Secundaria

Maestria Egr

esodo




Técnica Bdsica N e reiere
(162 anaes) '
Tec’mcc:‘Supenor Doctorado Egresado x [|Titulado
(3 6 4 @hos) i
Universitaria X Titulo Profesional de Derecho
CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentaria) @

F:ocedimien‘.os Tributarios, procedimientos de ejecucion coactiva J

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de-especializacion requeridos:

Gestign Poblica, Derecho Tributaro, Procedimiento Coactivo, Contratociones con el Estado.
Capacitacién en temas fritbbutanos.

Manejo de paquetes informdaticos de oficina basica - intermedio

Conocimientos en sistemas administrativos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

E Nivel-de dominio Nivel de dominio
QOFIMATICA = : IDIOMAS / DIALECTOS : :
Mo aplica| Basicojintermedio] Avanzado) / No-aplica| Bésico |Intermedie| Avanzado
Procesador de Textos X Ingiés X

Hojas de Cdiculo X Quechua

Progrc:‘m:: A X iros (especificar)

Preseniaciones

Otros (especificar) Oftros (especificar)
Ciros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:
Indique el tismpo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

04 afios de experiencia en el secior publico y/o privado

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indigue el iempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

02 afos de experencia en enfidades piblicas en cargos similares, funciones Iributarias y/o administrativas en el sector plblico y/o privadoe.

B.) Indique el fiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del pueste (precisando este).

02 afio de experencia laboral en enfidades publicas, en temas muicipaies, fibutarios, coactivos y/o equivalenies.

C.) En base ala experiencla requerida para el cargo estructural y/o puesio (parie A), seficle el tiempo requerido en el sector piblico:

02 afio de experiencia en la funcién o desempefiar y/o funcionss similares en el Sector PUblico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera alge adicionol pora el cargo estructural y/o puesto.

Fic aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de trabajo, comunicacion inferpersonal, liderczgo. trabajo en equipe, resolucién de problemas, iniciativa, trabajo bajo presion,

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica




CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: Municipalidad

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

90 dias, renovable en funcidn a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de
desempefio del jefe inmediaio.

REMUNERACION MENSUAL

§/.3,500,00 (Tres mil gquinientos 007100 soles) mensuales v aporie por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO : R

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: AUXILIAR COACTIVO
Dependencia Jerdrquica: SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Conlribuir con el cumplimienio de los objefives y funciones de la Gerencio de Adminisiracion Tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Vigilar la formacién, conservacién, seguridad y tramitacion de los expedientes coactives en proceso de ejecucion de coercién.

Elaborar los documentos que sean necesarios pora el Impulso del procedimiento del siecutor cooctiva.

Estudiar y emitir opinién técnia legal sobre espedientes especializades.

Hacer el seguimiento y conirol de los expedientes asignados a su cartera de cobranza.

Nofificar a los obligades las Resolucionss del Eiecutor Coactive.

o R W N

Oftras funciones asignadas por el jefe inmedicato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetivos del drea.
g I

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidod de la Aplicacién (marca conuna Xy luego explicar o sustentar): Termporal Permanenie

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas de la enfidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con guien coording (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos Directives Servidores de " Servidores de
publicos Carrera actividades

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

iC) sSerecuiere

.) Nivel Educativo: .) Gr {s)/situacién j&mi r speciali ericios: e
A)) el Ed fivo B.) Gradofs)/situacién gcademica y carrerd esp cialidod requeridos. Colegiatura?

Incomplel Completa r IEg:esado(oJ I X IBochiller l X |Ti‘rulo/ Licenciatura J [ SP No

Frimaria Titulo Profesional de Derecho y/o bachiller en Derecho 9:) QH.GDIMQQOF‘.
|profesicnal2

Secundaria Maestria Egresado Grado Si X No

Técnica Basica Mo se requiere

(16 2 afos) 2

Tec.mco_Supenor Doctorado Egresado Titulodo

(36 4 afos)




x |Universitaria |:| X No se requiers

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [Nc requieren documentacién sustentarial :

Conocimienio en Cantrol Intemo, Gestion Publica, sistemas administrativos. J

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los-cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

Diplomados en Contraiociones del estodo.

Cursos v/o diplomados relacionados ala adrinistracién publica.
Manejo de Paquetes Informdticos de oficina bdsicos.
Conocimientos en sistemas adminisirativos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

s Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : : IDIOMAS / DIALECTOS 2 ey ¥
No aplica| Bdsico|lniermediod Avanzado 4 Noaplical B&sice linfermedio| Avanzodo
Procesador de Texios X Ingles X

Hojas de Cdlculo X Quechua

P;c?gr?mg de X Otros (especificar)

Presentaciones

Oiros (especificar) Otros (especificar)
Oftros (especificar) Cbservaciones

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General: : )
Indique el fiempo total de afios de experiencia laboral; ya seaen el sector publice o privado.

02 afios de experencia en el secior publico y/c privado

Experiencia Laboral Especifica

A) Indique el iempo de experiencia requerideo para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la maieria:

01 afios de experiencia en enfidades publicas en cargos similares, programas y/o proyectos en el sector publice y/o privado.

B.) Indique el fiempo de experiencia requeride para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

01 afo de experencia laboral en enfidades publicos, como asistente administrativo y/o cargos similares.

C.) Enbase a la experiencic requerida pard el cargo estructural y/o puesto [parte A), sefdle el tiempo requericlo en el sector piblico:

01 afic de experiencia en la funcién a desempenar y/o funciones similares en el Sector Pdblico.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el cargo esfructural y/o puesto.

No aplica J

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y arganizacion de trabajo, comunicacién interpersonal, liderazge, frabajo en equipo, resolucién de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

Ne aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario; de acuerdo al RIS vigente.

90 dios, rencvable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacién de

DURACION DEL CONTRATO - _ ) i
desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL $/.2,100.00 {Dos mil cien con 007100 soles) mensudles y aporie por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Organica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: FISCALIZADOR
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Cantidad de Vacantes: 02
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Cantribuir con el cumplimiento de los objetivas y funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria de la Gerencla de Administracién Tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Revisar las declaraciones juradas respecto de los tributos que administra la municipalidad.

Realizar el levantamiento de informacién de campo (medicion de dreas, verificacidn de caracteristicas constructivas, verificacién de
2 |dacumentos y otras constataciones), de acuerdo con |a naturaleza del tributo, a fin de detectar omisiones y subvaluaciones respecto delos
tributos que administra la Municipalidad.

3 |Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales.

4 |Notificar al contribuyente los resultados dela fiscalizacion,

5 |Distribuir las notificaciones que la gerencia determine.

Fiscalizar los inmuebles a solicitud de parte y/o de otras unidades orgénicas en base a los datos reales y de sistemas a fin de verificar su correcto
cumplimiento y/o base legal que la sustente.

7 |Realizar l2 aplicacién de norma técnicas y de control que regulen la ejecucion en el dmbito de su competencia.

8 |Redactar las actas y requerimientos.

g |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadasa |a misién del puesto y objetivo del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
{No Aplica ‘]

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

No Aplica ]

CDC;RDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgéanicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios piblicas Directivos Servidoresde
plblicos Carrera

Coordinaciones Externas

Servidores de
actividades
complementarias

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

= B.) Grado(s)/situacion académica y carrera especialidad requeridos: o i eemes .
A.) Nivel Educativo: ‘ : e C.) {Serequiere
- Colegiatura?

Incompl Completa IEgresadn(a) [ IBachiIIer l |ﬁtuln,~’Licenciatura | IS\'I x I No |




. . : D.) éHabilitacion
3 il letos 1
Dprmana i Estudios Secundarios complieto profesional?
DSecundarla E Maestria Egresado Grado s x No
Técnica Bdsica i e e !
(162 af0s) 4
Téc)mca?uperlor Doctarado Egresado Titulado |
(364 afios) |
lUnivers\'taria D No se requiere '
CONOCIMIENTOS: = <3
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria)
Conocimientos en Gestidn Pblica y/o Administracién Tributaria.
B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Cursos en temas relacionados a |2 gestion publica y municipal.
Curso en temas de la administracion Tributaria y/o fiscalizacion Tributaria.
Manejo de paquetes informaticos de oficina bdsicos.
C.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
(8] \TICA IDIOMAS / DIALECTOS 3 ; &
EITAR No aplica| Basice IntermediojAvanzado ! No aplica| Bésico |Intermedioj Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Caleulo Quechua
Programa de =0
Presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones

‘EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:

Indique el tlempo total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado,

|071 afio de experiencia en el sector plblico y/o privado

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

IEG meses de experiencia en entidades piblicas y/o privadas en cargos similares.

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

06 meses de experiencia como asistente administrative y/o auxiliar administrativo y/o verificador municipal, en el sector piiblico y/e privada.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el carge estructural y/o pueste {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico:

06 meses de experiencia en la funcidn a desempefiar y/o funcioneas similares en el Sector Publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en c2s0 existiers aigo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No indica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacion y organizacidn de trabajo, comunicacion interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucién de probiemas, iniciativa,
]




[REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Mariana Melgar — Arequipa
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

90 dias, renovable en funcidn a la necesidad Institucional, disponibilidad presupuestaly evaluacién de

pu ) NTRAT!
RACION DEL CO o desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL s/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientas con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




mzmnc.icxéu DEL PUESTO

6rgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Orgénica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

Clasificacion: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: ESPECIALISTA TECNICQ
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIADE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: Ne Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria de la Gerencia de Administracion Tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Registrar y remitir las rescluciones de determinacién y multa a la Subgerencia de Registro, Recaudacién y Orientacién, para su cobranza.

2 |Mantener actualizado el padron de los exonerados e inafecto del impuesto predial.

3 |Procesar el ingreso de las fichas de fiscalizacidn en el sistema de rentas actualizando las categerfas de edificacion de los contribuyentes.

4 |Notificar a todos los contribuyentes del distrito respectc a las deudas tributarias sin restricciones ni limitaciones

&mbito de su competencia.

Efectusr inspecciones oculares que permitan una correcta estimacién de los tributos, asi como elaborar y emitir actas de las acciones realizas en el

6 |Organizar, coordinar y ejecutar las notificaciones emitidas por la Subgerencia de Registro, Recaudacion y Orientacién.

7 |Uevar un registro de cantrol de las netificaciones a los contribuyentes.

B |Participar en las campafias de sensibilizacién tributaria, asl como el reparto de notificaciones en tiempo de campafa tributaria.

g |Apoyar en la programacion y control de las acciones de investigacién y analisis orientadas a detectar, identificar y sancionar a los evasores, 0misos,

morosos y en general a los responsables de los delitos y faltas de caracter tributario, asf como analizar los problemas detectados y proponer

1p |Blternativas de solucién que permitan |a recuperacién de tributos municipales,

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y objetive del drea.

CON DICIONES AT;PICAS PARAEL 9ESEMF'EFID DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

No Aplica

EDORDINACIHNES PRil\-IC-IPALiES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas de la entidad (indicar si reallza coordinaciones con algunas de las areas de |la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios pUblicos Directivos Servidores de Servidores de
publicos Carrera actividades

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacion académica s espemalidad.reauerid-cs:“ Ej;;:tﬁ‘::;‘ere
=



Incompl Completa lEgr*esado(a) Ix!Bachlller ‘ ITu'tqu,f Licenciatura | | I 5f| x | No }

; . . e . D.) éHabilitacion
Dpnmana | Bachiller Universitario en carre ‘ profesional?
l e 3 x
Secundaria D rado ' Si No i
!Técmca Basica . ‘
PR No se reguiere |
(162 afios) 4 E
G 2 i
Fecniga Superior [Doctorado Egreszdo itulado :
(364 afios)
Universitaria . No se requiere ;
| —
-CONOCIMIENTOS:
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) t
Conocimientos en Gestidn Pdblica y/e Municipal y/o Derecho Administrativo.
B.) Cursos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Capacitacion técnica especializada en el 2rea
Cursos de manejo de sistema SIAMSOFT
Capacitacién en conduccion de programas administrativos.
Manejo de paquetes informaticos de oficina bésicos.
C.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:
Nivel de:dominio Nivel de dominio
(0] ICA = 1DIOMAS / DIALECTOS HE .
2D No aplica| Basico [ntermediolAvanzade 4 No aplical Bésico [Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua
Programa de X ;
fic
Presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia Lahoral General:
Indigue el tiempo total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector piblico o privadao.
lDl afio de experiencia en el sector plblico y/o privado ‘
Experiencia Laboral Especifica
A.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/c puesto en la funcion o la materia:
lgs meses de experiencia en entidades piblicas y/o privadas en cargos similares. ‘

B.) Indigque el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo del puesto (precisando este).

06 mes=s de experlencia como técnico, auxiliar y/u otre similar en el sector publico

C.) Enbazse a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector publico:

zacitn en el Sector Pdblico,

03 meses de experiencia en la funcidn a desempeiar y/o funcionas de administracion tributario y/o fi

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia , en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesta.

No indica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de trabajo, comunicacion interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucion de problemas, iniciativa,




REQUISITOS ADICIONALES:

No indica.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Mariano Melgar - Arequipa

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

90 dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacian de
desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

S/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Organica: NC APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Cantidad de Vacantes: o1
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimienta de los objetivas y funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria de la Gerencia de Administracion Tributaria.

‘FuN(‘_:_IDNES DEL PUESTO i 3 5
1 |Emitir informes en materia de fiscalizacidn tributaria y administrativa.
2 |Emisién de informe sobre intervenciones de fisealizacién tributaria realizadas conforme a la norma legal vigente,
3 Revisar y calificar las actas de fiscalizacién tributaria, actas, requerimientos, fichas de fiscalizacién Predial y/o documentos
que realizan los fiscalizadores/verificadores segin la normatividad vigente, a fin de emitir los actos administrativos correspondientes
4 |Elaboracién planes de trabajo para la fiscalizacion de tributaria, en la jurisdiccion,
5 |Comunicarse con los administrados respecio a |a calificacién de sus solicitudes.
6 |absolver toda consulta del area operativa técnica, para dar atencion a las quejas y/o cualquier otra accidn que resulta de esta.
7 |Registrar y actualizar |a informacion ingresada en el sistema de rentas
8 |Proponer actualizaciones en el procedimiento de fiscalizacion,
9 |Realizar la aplicacion de norma técnicas y de control que regulen I3 ejecucién de las actividades triutarias en el dmbito de su competencia
10 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puestoy objetivo del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO.DEL PUE;")TO

‘Ko Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

[No Aplica

C-DDRD';INACIONES -PiﬁNCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y/o unidades orgénicas de la entidad (indicar <l realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

l

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios pablicos Directives Servidores de Servidores de
pliblicos Carrera actividades

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo:

i
B.) Grado(s)/situacion académica y carrera especialidad reguerides: 'C) éserequisre
o - = - ) Coiegira_tura?

Incompl Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura I | x | si No |
. ‘ ]




B Titulo Frofesional Universitario de Derecho, Administracion y/u carreras D.) éHabilitacion
afines. profesional?
| Secundaria [I D Maestria Egresado Grado 4 X | si No
, . |
Técnica Basica No'sa ranuisre |
(162 afios) i
o ~
Tec,n C3~5Upe“°r Doctorado Egresado Titulado
(364 afios)
Universitaria D E| No se requiere i
l |

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) |

Conocimientos en Gestién Plblica y/o Administracién Tributaria.

B.) Cursos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Cursos en temas relacionados a |2 gestién pablica y municipal.
Curso en temas de la administracion Tributaria.
Manejo de paguetes informéticos de oficina bésicos.

C.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:

Nivel de dominio Nivel'de dominio s
OFIMATICA B IDIOMAS [ DIALECTOS =
No aplica| Basico[IntermediolAvanzado ! No aplica| Basico {Intermedio] Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua
Programa de .
Presentaciones X Otros (especificar)
Ctros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Dbservaciones

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:

Indique el tiempo total de afios de experiencia laboral; ya sez en el sector plblico o privado.

|02 afios de experiencia en el sector piblica y/o privado l

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Iol afio de experiencia en entidades plblicas y/o privadas en cargos similares.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puestoen el nivel ninimo del puesto (precisando este).

01 afio de experiencia como asistente administrativo, auxillar administrativo en el sector publica y/o privado.

C.) En base a laexperiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

01 afio de experiencia en la funcién a desempefiar y/o funciones similares en el Sector Publico,

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia , en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de trabajo, comunicacion interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucién de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES: =




No indica

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Mariano Melgar — Arequipa
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

; . N - i ; Instituct isponibili + i
DURACION DEL CONTRATO 90 dias, rgnuvaple e funm'cm alanecesidad institucional, disponibilidad presupuestaly evaluacion de
desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL S/.2,500.00 (Dos Mil Quin

s con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO R

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: APOYO ADMINISTRATIVO - VENTANILLA
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE REGISTRO, RECAUDACICN Y OPRIENTACION
Cantidad de Vacantes: 02
Puestos a su cargo: No Aplica

'SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimienio de los objetives y funciones de la Gerencia de Adminisiracion Tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Ingresar al sistema informafico de Administracién Troutaria, informacidn para actualizar datos en maieria iributaria a solitud del contibuyente en
aplicacién del principio de la presuncion de veracidad.
Recepcionar las declaraciones juradas de los tibutos que adminsira, aplicande las normativas vigentes.

Elaborar y controlar el flujo de recaudacién para el control concumente y posterior de las obligaciones de los contribuyenies.

Orientar integralmenie al conlribuyentye en el cumpliento de sus abligacionss tributarics.

Hacer del seguimiento y conirol de la cobranza de deudas que se encueniren en cartera de cobranza morosa

o B W N

Oiras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionades o la misién del puesto y/u obietivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PAR-A EL DESEMPENO l{lEL PUESTO

No Aplica

Perodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

No Aplica

(;‘.OORDINACIONES FRINC[PALES

Coordinaciones Internas

Todos los rganos y/o unidades orgdnicas de la enfidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las areas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coording (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos Directives Servidores de ervidores de
pUblicos Carrera X actividodes

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C.) zserequiere

A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s}/sltuacién académica y carera especialidad requeridos: :
5 ; ) ; £ ; {Colegictura?
Incomplet Completa rx |Egresodo{c) | IBcw:hiIIer ] ITHqu/ Licenciatura Si E No |
Primaria Carrera en Derecho, Administracion y/u ofros carreras reloclonadas con el :D.} gHabilitacion
drea. ‘orofesional?
L i
Secundaric Maoesiria DEQreaodo Grado 5 X No |
Técnica Basica | Nosereculere
162 afcs) ‘ aul




Universitaria

Técnica Superior :
tor esad Titulad!
(3 6 4 arios) I:l X Doctorado Egresado ltulada

No se requiere

CONOCW\[ENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimiento en Geslion PUblica y/o Adminisiracién Tribularia.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique-los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en temas relacionados o la Gestidn Piblica y Municipal.
Cursos en temas de la Adminisiracion Tributaria.
Manejo de Paquetes Informdtices de oficina bésicos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

2 Nivel-de dominio ~ Nivel'de dominio
OFIMATICA - = 5 IDIOMAS / DIALECTOS = s i
No aplica| Basico|intermediol Avanzado No aplical Bdsico |intermedio| Avanzado
Procesador de Texios X Inglés i X
Hojas de Cdlculo X Quechua
Programa de focs s ™
Presentaciones % Otros [especificar)
Otros [SIAMSOFT) X Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia LqBo}dl General: :

Indique el lempo total de afios de experiencla laboral; ya seaen el secior publico o privado.

01 afio de experiencia en el sector piblica y/o privado

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indigue el iempo de experiencia requerido para el carge estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

06 meses de experencia en enfidadss publicas y/o privadas en cargos similares.

B.) Indigue el fiermpo de experiencia requeride para carge estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

06 mesas de experiencia come asistente adminisirative, auxiiar adminisirative en el sector publico y/o privado.

C.) En base ala experiencia requerida para el cargo estruciural y/o puesio (parte A), sefale el tiempo requerido en el secior plblico:

04 meses de experiencia en la funcién o desempeiiar y/o funciones similares en el Secior PUblico.

Olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional paro el cargo estructural y/o puesto.
yiop

No indica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacion de trabajo, comunicacién interpersonal, liderczgo, trabajo en equipo, resolucidn de problemas, iniciativa.

'REQUISITOS ADICIONALES:

Ne aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distritcl de Mariano Meigar.

1HI/AAR V PRESTACIAN NEL SERVICIN




EUAFAI T e A T W S e

Horaro: de acuerdo al RIS vigente.

90 dics, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibiidad presupuestal y evaluacion de

DURACION DEL CONTRATO desempeiic del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL §/.1,400.00 (un mil seiscientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




[DENTIFICACIGN DEL PUESTO ' R

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del carge / puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: SUBR GERENCIA DE REGISTRO, RECAUDACION Y ORIENTACION
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Coniribuir con el cumplimiente de los objetives y funciones de la Gerencia de Administracién Tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Mantener actualizado los cuadros de regjusie e inferes moratorio, en el sistema de renias.

2 |Apoyo al resolver y tramitar los procedimientos de servicios adminisiratives y tibutarios.

Mantener actualizado la base de datfos tibutarios en coodinacién con la Subgerencia de Registro, Recaudacion y Orientacion del personal
encargado de sistermas.

4 |Registrar los nueves propietarios, generando un codigo Unico de contribuyente.

5 |Ulevar un conirol y registro de los aplozamientos y/o fraccionamienio de las deudas tibutarias y no fributarias, en coordinacion.

¢ |oiras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetives del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién [marca con una Xy luego explicar o susteniar): Temporal Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Infernas

Todos los drganos y/o unidades orgdnicas de la entidad (indicar si realiza coordinacionss con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarics poblicos Directivos Servidores de Servidores de
publicos Carrerc X actividades

complemeniarias

Coordinaciones Externas

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

iC.) 25erequiere
{Colegiafura?

incomplet Complefa l iEgresado{o) | IBochiHer I X ITHu!o/ Licenciatura J i Noj

A.) Nivel Educativo: B.) Gradaols}/situacion academica y camerd especiglidad requerndos:

Titulo Tecnico de Adminisiracién, Contabilidad y/u ofros caneras relacionadas D.) sHabiiitacién

Técnica Bdsica

; N T i
(162 anos) o se requiere

PR D con el area. iprofesional?
Secundaria D r ! Maesiria Egresado Grado i S X | No |




Universitaria

Téc'nica-Supen'or D X Doctorado Egresado Titulado
(3 6 4 anos)

No se requisre

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren doc umentacién sustentaria) ©

Conocimiento en Geslién Publica y/o Adminisirocion Tibuiaria.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indigque los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos en temas relocionades a la gestién poblicay municipales.
Curso en temas de la adminisiracién Tributaria.
Mariejo de paquetes informaticos informalicos de oficinas bdsicos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de-dominio
OFIMATICA » en ] ; : IDIOMAS / DIALECTOS Sk 5
No aplical Bdsico [infermedio] Avanzado No aplica| Bdsico |Infermedio} Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdiculo X Quechua X
Piogrc.mc_n de. X Otros (especificar)
Presentacionss
Ciros (SIAMSOFT) X Otres (especificar)
Ciros (especificar) Chbservaciceneas
EXPERIENCIA

Exp_ezie'n;:l'cz Laboral General:
Indique el tismpo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afo de experiencia en el sector publico y/c privado

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el iempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesio en la funcion o la materia:

06 meses de experiencia en entidades publicas en carges similares.

B.) Indique el iempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

06 mesas de experiencia como asistente adminisiraiivo, auxiiiar en el sector publico y/o privado.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesio (porie A), sefale el iempo requerido en el sector piblico:

|Oé meses de experiencia en la funcién a desempefiar y/o funcionas similares en el Sector Publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo esfructural y/o puesto.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS;

Planificacion y organizacion de trabajo. comunicacion interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo. resolucion de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar— Arequipa

LIIFAAR YV PRESTAAIAN REI SERVICIN




LUATAIL 11 AT TSI ek SR T e

Horarlo: de acuerdo al RIS vigenie.

DURACION DEL CONTRATO

90 dias, renovable en funcién a la necesidad insfitucional, disponibiidad presupuestal y evaluacidn de
dessmpefio del jefe inmedicto,

REMUNERACION MENSUAL

5/.1,800.00 (un mil ochocientos con 007100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTI;;ICACION ﬁ_EL PUESIO R

Organo: COFICINA GENERAL DE ADMNISTRACION

Unidad Orgdnica: NQO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencla Jerdrquica: OFICINA GENERAL DE ADMNISTRACION
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: Ne Aplica

‘SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Cortribuir con el cumplimiento de los objelivos y funciones de la Oficina General de Adminisiracion, elecutando funciones de especialisia legal
(profesional) .

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Andlisis legal de expedientes administrafivos, ermision de resolucionss y propuesta de mejora de las unidades orgdnicas de la Oficina General de
Administracion,

o |Asistencla en matetia de recurses humanos y confrataciones del Estado que sean requeridos por la Oficing General de Adminisfracion.

3 |Brindar osistencia técnica a las diversas actividades preventivas y/o administrativas de la Oficina General de Administracién.

Coordinary supervisar la gjecucidn de las actividades de administracisn en el dmblic de su competendia, para contribuir con el logro de los
abjetivos de la Oficina

5 |Seguimiento de Procedimientos Administratives Diciplinarios y/c administratives.

¢ |Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas @ la misién del puesto y/u abjelivos del area.
J )

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Nc Aplica

Perodicidad de la Aplicacién {marca conuna Xy luego explicar o susteniar): Termporal Fermanente

No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internds

Todos los érganos y/o unidadss organicas de la entidad {indicar si realiza coordinaciones con algunas de las areas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina’{marcar con un aspa)

Furicionarios publicos Directives Servidores de
pUblicos Carrera

Coordinaciones Externas

Servidores de
aclividades
complementarias

Contraloria General de la Repiblica, SEACE y las que corresponda por el cumplimiento de funciones

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

€ sSereavee
A.) Nivel Educative: B.) Gradols)/situacion académica y carera especialidad requeridos: _c) ‘5".8 fequele
"Colegictura?

Incomplet Comiplela [ lEglesado{a) | |chhiller | X ITi!:_'lo,fLiceﬂciuT'JrQ _l X" Si DND;

Frimaria Titulo Profesional de Derecho b al-{.ablll‘-acmn
iprofesional?
Secundarna Egresado Grado X | si Na |
= 2 S E TS " e =T LN == !

Técnica Bdsica

(1 62 anos) No se requiere

Técnica Superior
{3 4 4 afios)

DUniversiioiiG

CONOCIMIENTOS:

Doclorado Egresado ftulado

lN: se requiere

Dol
HCODo

A.) Conoclmientos Técnicos principales requerldos para el puesto (Mo requieren documeniacion sustentarial :



[Conocw‘m\’enio en Gaslidn Publica y en Sistemas Administra

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especlalizaciénrequeridos:

Diplomadas en Conirataciones del estado.

Cursas y/o diplomades relocionados @ la adminisiracion pdblica.
Maneio de Paquetes Informatices de oficina basicos.
Conocimientos en sistemas administrafivos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

3 Nivel de dominio Nivel.de dominio
OFIMATICA 1 ; =4 - IDIOMAS / DIALECTOS : - = 5
Na aplica| Basico IniermedidAvanzado No aplica| Basico |Intermedic)
Procesador de Texios X Ingiés X
Hojas de Cdlculo X Quechua X
F‘mgr?mg dle X Ofros [especificar)
Presentaciones
Oftros [especificar) QOiros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experlencia L?_aboral'Generq_l: : :
Indique el tiempo fotal de afios de experiencia laboral; ya sea en el secior publice ¢ privado.

l?s afios de experiencia en el sector plblico y/o privado

ixperié_g_gia l,qbom]-;éspe'_c!’ﬁcu

A.) Indique el fiempo de experiencia requeride para el cargo estructural y/o puestc enla funcién o la matera:

|52 afios de experiencia en enfidades piblicas en cargos similares, programas y/o proyecios en el sector publice y/o privado.

B.) Indique el iempe de experiencia requerido para cargo estruciural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

!Oi afic de experiencia laboral en entidodes piblicas, como asistente administralive y/eo carges similores.

C.) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o pueste [parie A), seficle el fiempo requerido en el sector piblico:

El afio de experiencia en la funcién a desempefiar y/c funciones similarss en el Sector Pbiico.

Otros aspecfos complementarios sobre el requisito de experiencia, en co:o existiera alge adiclonal para el corgo esiructural y/o pussio,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Flanificacion y organizacion de trabajo, comunicacion inierpersonal, liderazgo, rabdjo en equipo, resolucion de problemos, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplicd

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Oficina General de Administracion.

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

90 dias, renovable en funcion a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de
il

REMUNERACION MENSUAL




|DENTIEICACION DEL PUESTO R

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica: NO APLICA
Cargo Estructural: NOQ APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Dependencia Jerdrquica: OFICINA DE ARSTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
‘MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objefives y funciones de la Oficing de Abastecimientos y Senvicios Genercles de lo oficina General de Administracion

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Los expedinets de confrataciones, estudio de mercado, determinacion del vaior referencial y tramite de expedientes adminisiratives para los
procedimientos de seleccion.

2 |Apoyar en la elaboracion y modificaciones del plan anaul de conirataciones del estado segin necesidades de la enfidad.

Proyectar las acias y bases adminisiartivas de los procedimientos de seleccién a cargo del organo encargado de las contrataciones, comites de
seleccion o comité de seleccién permannete.

4 |Formar parte de laas diferentes comites de seleccion, segiin las disposiciones de la gerencia municipel u érgano delegado para la designacion.

5 |Elaborar los proyectos de coniratos y framiles respectivos de vistos y firmas.
y Y

Nofificar las ordenes de compra y servicio derivadas de los procedimentos de seleccién a los conlrafisias y @ las areas usuarias con sus respeciivos
terminos de referencia y especificaciones tecnicas, segin caorresponda

7 |realizar el tramite de verificacion y proyeccion de constancias de conformidad de prestacion, requerida por los contratistas

Reaiizar la busqueda de expedientes adminisirativos de los procedimientos de seleccion segin requeimiento del OSCE, ministerio publico, diferentes
areas de lo municipalidad y publico en general.

9 |Coordinar, asesorar y apoyar a las areas usuarias, OEC, comites de seleccian, en los framites referidos a los procedimientos de seleccidn

Emitir informes y opinionss respecto @ temas de confrataciones del estado, procedimiento de seleccién y demas que le soliciie la oficina de
abastecimientas y servicios generales y que sean de su competencia.

11 |Redlizar el seguiminete de la ejecucion confraciual de los procedimjientcs de seleccion.

12 |Mantener actualizado los expedinetes de los procedimientas de seleccién en sus diferentes efapas de ejecucion.

13 |Registrar y moniiorear fodes los actuados de los procedimentos de seleccién en la plataforma SEACE y pery Compras.

Registrar en ld platcforma SEACE iodas los ordenes de compra y servicios de la Municxipalidad Dsifrital de Mariano melgar de manera mensual
monitorear y evaluacion constantemente.

Encargarse de la emision de informes tecnicos y del seguimiento de los framiles adminisiarivos de fodos los aclos de ejecucuion coniractual, cabe
mencionar solicitud de adicones y reducciones, confralaciones complementarias, modificaciones coniractuales, calculo de penalidaes.

Emision de consiancias de cumplimienio y demas acios adminisiratives posteriores a la suscripcion de los contratos, ordnes de compra y servicio de
los mprocedimignios de seleccidn de la rmunicipaidad de Mariano Meigar.

17 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto y objetivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO _

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una Xy luega axplicar o sustentar): Temporal Permanenie

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Infernas

Todos los érgancs y/o unidades orgdnicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de los éreas de la municipalidad).




Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

]

Servidores de
Carrera

Directlivos
publicos

Funcionarios publicos

Servidores de
actividades

complementarias

Coordinaciones Externas

|Contraloria General de la Replblica, SEACE y las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative:

B.) Grado(s)/situacién academica y camerd especialidad recuendos:

Incomplet Compleia I IEgresodo(o) I X ]Bochiller I

lTiTuio.’ Licenciatura I

Primari L ; ;
ENmanG Contabilidad y/o Economia y/o afines.

Bachiller y/o Titulo Profesional Universitario y/o tecnico de Administracion y/o

Secundaria

Egresado

Técnica Bdsica

W - No se requiere
(162 anos) 4

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Doctorado Egresado Titulado

Universitaria X Mo se requiere

I I | I

'CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

(No requieren documenfocion sustentaria) @

'C) zSerequiere
Cokegic?urg?

‘D)) zHabilifacion
profesional?

Si X

No

Conocimienio de sistemas administraiivas, y/o gestion municipal y/o Ley de Conirataciones del Estado

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cerfificadso OSCE vigente

Ley N° 27444 Ley de Procedimientcs Administralivos General y sus Modificaciones
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y Modificatorias

Conocimiento en manejo de Office

Conocimiento en Mangjo de Plataforma de SIAF

Conocimiento en Manejo de Plataforma de SEACE

Conocimiento en Manejo de Plaiaforma de PERU - COMPRAS

Cerlificado en femas relocionados o paguetes informaticos de oficina bésicas

Diplomado y/o Cursos de Especializocion en la ley de Conirataciones del Estado y su Reglamento { 80 horas como minimao).

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

~ Nivel'de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTOS

No aplical Basico [Iniermedio| Avanzado

Nivel de-dominic

No aplical Basico

Inlermedio| Avanzado

Procesador de Texios X Ingiés

X

Hojas de Cdiculo X Quechua

X

Programa de

5 : Ofros (especificar,
Presentacionss 05 (especificar)

Oiros (especificar) Ofros (especificar)

Otros (especificar) Obssrvaciones

EXPERIENCIA
‘Expériénciu 'chorulr Ge_ner_al: = = =
Indique el fiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

04 afics de experiencia en el sector publico y/o privado




'Expérienciu'!.aborql Especfﬂcc

A.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesio en la funcién o la materia:

03 afios de experencia en enfidades publicas en cargos similares, prograrmas y/o preyectos en el sector publico y/c privado.

B.) Indique el fiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

04 afios de experiencia laboral en enfidodes publicas, como asistente administrafive y/o carges similares.

C.) Enbase o la experiencia requenda pard el cargo esiructural y/o puesto (parfe A), seficle el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios de expenencia en la funcién a desempenar y/o funciones similares en el Sector Pdblico.

Oiros aspectos complementarios sobre el re uisito de experiencia, en caso exisfiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
g

Ne¢ aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacion y organizacion de trabajo, comunicacién interpersanal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucién de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Mariano Melgar - Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigente.

90 dias, rencvable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de

DURACION DEL CONTRATO i )
desempeno del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL §/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles) mensuaies y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ELARORADCR DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO
Dependencia Jerdrquica: OFICINA DE ARASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: Mo Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Oficina Abastecimientos y Servicios Generales,

'FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 Operador del Sistema Integrado de Gesfion Administrativa SIGA-MEF MODULO LOGISTICA.

Recepclonar y clasificar las soficitudes de compra y servicios con su respeciivo cuadro comparative y cerfificacion presupuestal para elaboracion de
o|Ordenes.

Generacion de ordenes de compra y servicios de gasios de inversion y/o comente, de acuerdo al rubro que le sea asignado, previa verficacion de
cumplimiento de los requisitcs, en el SIGA.

Los]

4 Registro de ordenss de compra y servicio en el SIAF LANDING, Modulo administrativo.

5 Operacién de la plataforma SIAF Module administratvio, fase del compromise anual y mensual.

6 regisiro de Ordenss de compra y servicio en lo plataforma SEACE.

7|Otrass funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y objefivo del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Perodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ( Permanenie

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordincciones:Internas

Tados los drganos y/o unidadss orgénicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).
p

Grupo de servidorss civiles con guien coording (marcer con un aspa )

Funcionarios publicos Direciives Servidores de Servidores de
publicos Carrerg X aclividades

complemeniaras

Coordinaclones Externas

MEF, SEACE y las que corresponda por el cumplimignio de funciones.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educafivo: B.) Grado(s) /situacion académica y carera especialidad requercios: 1G] gerequiens
= =" i y haie __ 'Coéeglurum?
Incomplet Completa I |Egresgdo{o} | [Bochil!er I X lmuto/ Licenciaiura X Si E Na;i

v/o carreras afines ‘profesional?

Primaria D Titulo Profesional en las comeras de adminisiracion, contabilidad, economia iD.) sHabilitacion




Secundaria Maestria Egresado Grado X | s No
Técnica Bdsica ;

(162 afios) D No se requiere

Tec_nica_SUperzor Doctorado Egresado Tituladao

(3 & 4 anos)

Universitaria X No se requiere

[
|
|
1

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentfaria) :
la)nocimienbs de los sisfemas adminisirativos, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y/o Conoacimiento en Geslién Pdblica.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion en el manejo sistema electronico de confrataciones en el Esfado
Capacitacion en Contrataciones del Esiado y su Reglamento.

Capacitacion en Gestion Publica.

Capacitacion en el Sistema SIGA.

Capacitacion en el Sistema SIAF

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel-de . dominic Nivel-de dominio
OFIMATICA = S ; IDIOMAS / DIALECTOS : o 3
No oplica] 8dsicolintermediol Avanzado No oplical Bdsico |intermedio Avanzado
Procesador de Texlos X Inglés X
Hojas de Cdiculo X Quechua X

Programa de

: Oiros (especificar
Presentaciones s (especificor)

Ofros (especificar) Oiros {especificar)
Otros (especificar) QObservaciones
EXPERIENCIA

-Experiencia Lﬂborﬂ|'G8ﬂétﬂl: v ]
indique el fiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 afios de experiencia en el sector publico y/e privado

Experiéncia Laboral Especifica

A) Indiaue el tiempo de experencia requerido para el cargo estruciural y/o puesto en la funcién o la malera:
P P

02 afos de experiencia en enfidades en carges similares, programas y/o proyecios en el secior publico y/o privado.

B.) Indique el iempo de experiencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

01 afio de experancia laboral en enfidades publicas o privadas, como asistente adminisirativo, gestor administrativo, colizador, aimacen y/o cargos
similares.

C.) En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puestc [parte A), senale el tiempo requerdo en el sector pdblico:

01 afio de experencia en en el area de logistica © abastecimientos del secior publico

Ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencla, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Nc aplica J

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacion de frabajo, comunicacion interpersonal, liderazgo, frabajo en equipe, resolucion de problemas, iniciativa.




REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

LUGARY PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerde al RIS vigente.

90 dias, renovabie en funcién a la necesidad institucional, disponibiidad presupuestal y evaluacion de

DURACION DEL CONTRATO dessmpeiio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL /.2 200.00 con D0/100 soles mensuales y aporle por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
Dependencia Jerdrquica: OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Oficina Abastecimientos y Servicios Generales.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Operador del Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA-MEF MODULO LOGISTICA

5 Recepcion y atencion de pedidos de bienesy servicios de las diversas areas usuarias.

Verificar que los terminos de referencia vy especificaciones fecnicas reunan las caracteristicas necesarias
3|para la adecuada adguisicion del bien © servicio requerido.

Verificar que las cofizaciones recepcionadas contemplen todas las condiciones requeridas por el ared
usuaria.

'S

5| Verificacion de la documentacion presentada por los proveedores sed acorde a lo solicitado..

Mantener actualizado el regisiro y archivo de proveedores

O~

Elaboracion de informes y documentos varios relacionados a las actividades gue realiza

~l

g|Mantener actualizado el acervo documentario de su competencia.

Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto y objetivo del area.

~0

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar oTemporctl_l Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos 105 Brganos y/o unidades organicas de la enlidad (indicar si realiza cocrdingciones con algunas de las
&reas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coording (marcar con un aspd )



Funcionarios publicos ‘ Directivos ijeervlcores
_ pUbklicas e

Servidores de
actividades
complementarias

‘Coordinaciones Externds

Contraloria General de la Republica, SEACEY las que corresponda

por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo: especiqﬁdqd requeridos:

B.) Grado(s)/situacién académica y carrerd

'¢) s5erequiere

Egresado|

Bachiller
a)

Jncom Compleia

Titulo/ Licenciatur St

Coiegig‘furq?

x | No 'i

UPrimorZa

Titulo Profesional en las carreras de administracion,
contabilidad, economia y/o carreras afines

‘D.) zHabilitacion
‘orofesional?

Si

DSecundcria Maestria Z%reso Grado
Técnica
Basica No se requiere
(1 62 afios)
]iecnica
II Superior (3 © \ Doctorado Egresado Titulado
1 A ARns)
Unlversitdrio X Mo se requiere

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

(No requieren documentacion sustentaria) :

Fonocimiem‘os de los sistemas administrativos, Ley de Confrataciones del Estado y su Reglamento y/o
&

onocimiento en Gestion PUblica.

|

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Certificado OSCE VIGENTE.

Capacitacion en Contrataciones del Estado y sU Reglamento.
Capacitacion en manejo de plataforma PERU - COMPRAS.
Capacitacion en Gestion Publica.

Capacitacion en SIGA

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

( Nivel de dominio Nivel de dominio
e = : IDIOMAS /
OFIMATICA No | Bdsic|interme| Avanz No A interm | Avanzad
3 1 DIALECTOS > Rdsico 5
agplical © dic ado aplica edio o
Procesador de Texios X Inglés X \




Hojas de Cdlculo X Quechua X

Programa de Otros
Presentaciones (especificar)
Otros

Otros (especificar) (especificar]

Otros (especificar) J Observaciones

EXPERIENCIA

Experrierycrldr qudrql Genéirql: :

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

04 afios de experiencia en el sector publicc y/0 privado \

Expetiencia Laboral Especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto enla funcién o la materia:

03 aros de experiencia en enfidades publicas en cargos similares, programas y/o proyectos en el sector pL'JbHCCj
y/o privado.

B.) Indigue el fiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto
(precisando este).

02 afio de experiencia laboral en enfidades publicas, como asistente administrativo y/o cargos similares.

C.) Enbase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el iempo
requerido en el sector publico:

01 afio de experiencia enla funcién a desempenar y/o funciones similares en el Sector PUblico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cdso existiera algo adicional pard el
cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacion de trabajo, comunicacion interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucion de
problemds, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DiSTRITAL DE MARIANO MELGAR
SERVICIO Horario: de acuerdo al RIS vigente.

90 dias, renovable en funcion a la necesidad institucional, disponibilidad

DURACION DEL CONTRATO > . e :
presupuestal y evaluacion de desempeno del jefe inmediaio.

s/. 2600.00 con (00/100 soles) mensudles y aporte por ESSALUD de acuerdo a

REMUNERACION MENSUAL
Ley.




(DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: TECNICO COTIZADOR
Dependencia Jerérquica: OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de 1os objetivos y funciones de la Oficina Abastecimientos y Servicios Generdles.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Operador del Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA-MEF MODULO DE LOGISTICA

Solicitar cotizaciones o diversos proveedores, teniendo en cuenta las normatividad vigente y las directivas
»linternas de la Entidad.

verificar que las cofizaciones recepcionadas, contemplen todas las condiciones requeridas por el area
3|usuaria.

Generar el cuadro de calculo del valor referencial en el sistema SIGA

~

Generar la solicitfud de certificacion de credito presupuestario en el sistemna SIGA

(6]

Consolidar los cuadros de necesidades de las diferentes dreas de adqguisicién y compras.

O~

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto y obietfive del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explic Temporal Permanenie

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los arganos y/o unidades organicas de la enndad (indicar si realiza Coordinaciones con aigundas de [as
areas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios Directivos éerwdores Servidores de
pUblicos oublicos 2 actividades
Carrerc

complementarias

lEoordlna_cion'es Externas I




NO APLICA

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo: B.) _urgdg(s)/srruac:to.n académica y carrera 'C.)- éS§ requiere
i ’ especpudad r_equer{dos_: ; 2 7 :Co!egm_“curo?
Egresad : . ] ; 3 ;
Incon Completa ola) Bachiller X |itulo/ Licenciaf X S No |
_— Titulo Frofesional en las carreras de administracion . : =iiho
Primari = . . ‘D.) zHabilifacion
y/o centabilidad y/c economia y/o carreras afines ;
a - . ; ‘profesioncl?
en ciencias sociales
Sec.un Maestria Egrasad Grado X Si No |
j‘m”“ N = — | ——— =
lecnic
a No se requiere
L_ Bdasica
lecnic
a Doctora Egresado Titulado
Siineri
Univers .
g X No se reguiere
itaria
CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentarial) ©

Conocimientos de los sistemds administrativos, Ley de Contrataciones del Estado v su Reglamento y/o
Conocimiento en Gestién Publica.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Certificado OSCE VIGENTE.

Capacitacion en Conirataciones del Estado y su Reglamento.
Capacitacion en manejo de plataforma PERU - COMPRAS.
Capacitacion en Gesiion Publica.

Capacitacion en SIGA MEF

Capacitacion SIAF

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominio f Nivel de dominio
e j Inter IDIOMAS /
OFIMATICA var : 4si i
N.O_ Basico| medi Avanz DIALECTOS N.o. Bdsic | Intfermedi Avarsadin
aplica & ado aplica o o)
Proceso‘dor de X Inglés X
Tv-;xlos
HO!GS de X Quechua X
Cdiculo
Programa de Otros
) X e
Presentaciones (especificar)
Oftros Oftros
(especificar) (especificar)




(espoez;iscor) l l l ‘ lObservczciones l \ \ \

EXPERIENCIA

Exper-ignclu 7Laborul Qeneral:_
Indique el fiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico © privado.

04 afos de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

03 afios de experiencia en entidades pUblicas y/o privado.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto
(precisando este).

02 afo de experiencia laboral en entidades publicas, como asistente administrativo y/o cargos similares.

C.) Enbase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el fiempo
requerido en el sector publico:

01 afio de experiencia en el ared de Logistica en el Sector PUblico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pard el
cargo estructural y/o puesto.

No aplica

‘ﬁBiL[DAD‘ES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacion de frapnaje. comunicacién interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucion
de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTAC‘éN DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
SERVICIO Horario: de acuerdo al RIS vigente.

90 dias, renovable en funcion a la necesidad institucional, disponibilidad

DURACION DEL CONTRATO ; " N L .
presupuestal y evaluacion de desempefio del jefe inmediato.

5/. 2500.00 con (00/100 soles) mensualesy aporte por ESSALUD de acuerdo d

REMUNERACION MENSUAL -




IDENTIFICACION DEL PUESTO R

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto! ADMINISTRADOR DE LA FLOTA VEHICULAR
Dependencia Jerdrquica: OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

—_

Diagnostico y verificacion en campo de la flota vehicular de la Municipalidad.

Control y verificacion del cumplimiento de los mantenimientos preventivos de la flota vehicular

Inspeccion fisica de la floia vehicular respecto a su Mantenimiento limpieza y operatividad

A OwW N

Control documentario de la flota vehicular [ SOAT, REVISION TECNICA, TARJETA DE PROPIEDAD)

Responsable de la Revision del correcto llenado de las bitacoras de las unidades vehiculares, realizando los
informes respectivos

Responsable del cumplimiento de la Directiva de las normas Y procedimientos para el uso, mantenimeinio y
reparacionso Uso de

7 |Proyeccion de informes correspondientes a las actividades inherentes @ su cargo

8 |Apoyo al Area de maestranza

9 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del pueste y/u objetivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO '

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién {(marca con und Xy luego explicar o sust Temporal \ Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los arganos y/o unidades organicas de la enfidad (indicar si realiza Coordnaciones con algunas de las
areas de la municipalidad).




Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa |

Funcionarios publicos b Servidores Servidores de
Directivos de X actividades
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas

No Aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B.) Gradols)/situacién académica y carrera especialidad E‘.) 3Ser_equserei

p_.,) i) Educuhvo? _requeridos: , =g y : | iColegiatura?
Incomg Completa Egresado(a) x |Bachiller Titulo/ Licenciat Sifx Nc%
Titulo y/o bachiller en economia y/o Tecnico en mecanica D) TR
Primaria . 15 Habilitacion
v/o afines { 4
‘profesional?
e Secundarid Maesiria Egres Grado :j st x No!
R ado
Técnica
Bdasica No se requiere
(16 2 afios)
lecnica Ep—
Superior (36 rx Doctorado 9 Titulado
4 afos) - -
Universitaric J X No se requiere
CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento en mecanica

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion en gestion administrativa
Conocimigntos de la Administracion Publica
Conocimientos Sobre Gestion administrativa
Conocimiento en ofimatica basica

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:




Nivel de dominio _ Nivel de dominio
OFIMATICA | 551 di S No [Bas|intermed|A
N.g Bdsi] Infermedi s DIALECTOS _o _os ne'rme vanz
aplica| co o) aplicalico ic ade
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdlculo X Quechua X
Progre:jmg de X Otros (especificar
Presentaciones
Otros (especificar) OCtros (especifical
Ofros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia _Lugaomi General_: 7
Indique el fiempo total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privadao.

03 afios de experiencia en el secior publico y/o privado

Experlencia Laboral Especifica

A.) Indique el iempo de experiencid requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

03 afios de experiencia en entidades pUblicas y/o privadas en cargos similares.

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto
(precisando este).

02 afo de experiencia como asistente y/o administrador y/o jefe de taller.

C.) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el fiempo requerido
en el sector publico:

01 afio de experiencia en la funcién a desempenar y/o funciones similares en el Sector Publico.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo
estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de frobajo, comunicacién interpersonal, liderczgo. trabajo en equipo, resolucion de
problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Mariano Melgar




SERVICIO Horario: de acuerdo al RIS vigente.

90 dias, rencvable en funcién ala necesidad institucional, disponibilidad

DURACION DEL CONTRATO 9 " S :
presupuestal y evaluacion de desempefio del jefe inmediato.

$/.2,500.00 {con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a

REMUNERACION MENSUAL
Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: OFICINA GENERAL DE ADMNISTRACION

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasllicacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia Jerdrqulca: QFICINA GENERAL DE ADMNISTRACION
Canfidad de Vacanies: 01
Puestos a su cargo: No Aplica
SECCION: FUNCIONES
‘MISION DEL PUESTO

Fon’rrlbvir con el cumplimientc de los objelivosy funclones de la Oficina General de Admiristracian, ejeculande funciores de especialista en patimonio
|profesional).

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES) %

Realizar y registar el saneamiento de los bienes mus les e inmuebles de la Muricipalidad Distital de Mariano Melgar, de acuerdo a la
normatividad vigente, para el coniroly supenvision del patimonio, ast como para la rendicion de cuentas a los drganos rectores.

Tramitar y registrar las attes, bajas, exclusiones, actos de disposicién y de admiristracidn de los bienss palimoniales de la Municipalidad Distrital de
2 IMariano Melgar con el fin de sincerar el patdmonio Glii de la Municipalidad Disirital de Marianc Melgar y disponer de acciones de reemplazo, de
ser necesarno,

Realizar y maniener actualizades Tos inveniarios fisicos de los bienes de la Municipalidad Dislital de Manano Melgar para gestionar su sUpervision y
control.

Elaborar propuesias normalivas que establezcan lineamier parala implementacién de las reglas vigentes en matera de almacén y distribucién,
en coordinacién con el especialisia o responsable de almacén seguin coresponda.

5 |Formulary preseniarala Jeialura de la Oficina General de Administrocian los informes sobre la gestion patimonial de los bienes de la institucidn.

6 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas ale misién del puesto y/u objetives del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No Aplica J

Periodicidad de la Apficacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Ternporal Permanente

RApWicu

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones-internas

Todos los érgancs y/o unidades orgdnicas de la enfidad (indicar si realiza coordinacionas con algunas de las areas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiies con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios pablicos Directivos Servidores de Servidores de '
pliblicos Camera actividades

complemeniarids

Coordinaciones Exlernas

Superintendencia de Bienes Estales y oiros las que comesponda por el cumplimientc de funcio

SECCIGN: REQUISITOS
FORMAGCION ACADEMICA

T) sSerequiers

A.) Nivel Educative: B.} Grado(s)/sifuacién academica y carmerd sspecialidad reguerdos: x
: {Colegiatura?

incomple: Complela l lEglesadc-{a} | IBochiHer l X lTﬂulo.f Licenciatura ‘ X oS E] No |

D) sHabilltacion

ING se requiere I

Primaria Tiulo Profesional de Contador (a) <l
profesional?
secundaria D D Egresado Grado i x| s No |
Técnica Basica ; -
(1 62 afos) D D Ne se requiere
Técnica Superior R Aol Titul
(3 & 4 anos) Dociorado Egresado fulado

DUnivarsifuﬂc




o S e e e

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No quieren document tacién sustentaria) §

Ec-nocim'\erdo en Gestidn Poblica y en Sistemas Administratives.

B.) Cursos y/o Pregramas de especializaclén requeridos Y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especiuﬂmcién requeridos:

Curso de Sinceramiento contable.

Cursos y/o diplomados relacionados a la adrministracion p=’>bﬂca,
Conocimienio de Paquetes Informalicos de oficina basico
Conocimienios en sistemas administralivos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialecios:

: Nivel de dominio | Nivel de:dominio =
OFIMATICA B e ° IDIOMAS / DIALECTOS - = . >
No aplical Bésice lintermedic Avanzadol No-aplica| Basico Intermediol Avonzado
Procesador de Texio X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
angrc;n a de“ X Otros (especificarn)
Presentaciones
Oiras [especificar) Ofros (especificar)
Oiros (especificar) Observaciones

7EXPERIENCIA-

Experlencm Laboral Generul
Indique el tiempo tolal de afios de experlencin laboral; ya sea en el secior pubiice o privade.

FS afos de experiencia en el seclor publico y/o privado

Experlencia Laboral Especifica :

A.) Indique el fiempe de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto enla funcién o la maternia:

('.',"2 afios de experiencia en enfidades poblicas en cargos similares, pio sgramas y/o proyectos en el secior publico y/c privado.

B.) Indique el liempe de experiencia requerldo para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

03 afio de experiencia laboral en entidades poblicas, en carges directivos,

C.) Enbaoseala experiencia requerida pora el cargo estructural y/o puesto [parte A), sefnale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afic de experiencia en cargos directivas en el Sector Publice.

Otros aspecfos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en caso existiera alge adicional para el cargo estructural y/o puesfo.

No aplica

[ T S [y

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Plonificacién y organizacion de trabdjo, comunicacion inlerpersonal, liderazgo, frabajo en equipo, resclucion de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

Ne aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Oficina General de Administracion.

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigenie.

DURACION DEL CONTRATO s - L S
desampenic del jefe inmediato.

90 dias, renovable en funcion & la necasidad insfitucional, dis onibilidad presupuesial evaluacion de
presup Y

REMUNERACION MENSUAL /. 3,500.00 (tres mil quinientos con 007100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIEICACION DEL PUESTO

Srgano:

Unidad Orgdnica:
Cargo Esfructural:
Clasificacién:
Nombre del cargo / puesto:
Dependencla Jerdrqulca:
Cantfidad de Vacantes:
Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
NO APLICA

NO APLICA

COORDINADOR ADMINISTRATRIVO Y LEGAIO DE PERSONAL
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

01

No Aplica

Contribuir con el cumplimiento de los obielivos

y funciones de la Oficina de Gesiion de Recursos HUManos. ejecutande funciones para el adecuado

nanejo y cuidado de los legajos del personal en lo Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO & FUNCIONES)

1 IMantener actualizade el legajo del perso

ral que labora en la Municipalidad y elaborar el &s calafdn

2 |Recepcionar,

clasificar, regisirar, distibuiry archivar la documentacion de los legajes de personal de la oficina.

3 |Organizar, coordinary supervisar el

regisiro computarizado y legajos persanales del personal aclive y c=sanle, manieniéndolos actualizados

4 |Preparar expedientss sobre soliciiudes de

cesariia y/e jubilocién del personal.

5 | Archivar los contratos /G adendas del personal de la Municipalidad en sus

legajos de personal s2gun corresponda.

Formular informes para la emision
documenios, asislencia, efc.

de cerlificados y constancias de frabajo, practicas pre - profesionales, profesionales: previa verificacién de

7 |Emitir informes técnicos solicilados por el jefe inmediaio su 2fior.
!

Emitir informes técnicos

respecto de cumplir con
Informacian Publica, de acuerdo asv compelencia.

rermitir las solicitudes de Informacion eferentes a la Ley de Transparencia y Acceso a la

o |preparar la documentacion para la revision

y firma del jefe de oficina.

Mantener actuaiizado y cadificade el archive documeniario, clasificando y codificands los documenios, cuidandc de su

conservacion.

dispuesias por el jefe del area.

Coardinar actividades administrativas sencillas de lo oficina corn las diferentes unidades orgdnicas de la municipalidad, los mismias que serén

Prestar apoyo en las act

idades de Bienestar Social,

coordinando las acciones con g Trabajadora Social.

Alender al piblico, dandao informacion de caracter generaly pautas a seguiren

sus framifes.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas ala ision del puesto y/u objetives del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

l:c Aplica

reriodicidad de la Aplicacidn [marca con una Xy luego explicaro sustentar):

Temporal | ‘

Permanenle

!;Jo Aplica

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y/o unidades or

garicas de la enfidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina [marcar con un aspa )

Funcionarios publicos

L]

Servidores de
actividades
complementarios

Servidores de
Carrera

Directives
plblicos

|

Coordinaciones Externds

Las que corresponda por ef cumplimientc de funciones.

SECCION: REQUISITOS
[FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativeo:

Incompie: Complela I_ lEgr—:—s::do{cz) lxlacchiuer ]

‘B.) Grado|s)/situocion académicay canera especialidad requeridos:

'€) e reauiere
_QCoIengurc?

"[w‘hllol Licenciatura J

s [




iprofesional?

iD.) zhabilitacion

Si X

. ; Bachiller en los carreras de Asistenta Social, Relaciones Industriaies y/o

Frimana , L
carreras afines.

Secundaria D D Maestria Grado
Técnica Basica Mo raguiere
(162 afics) g fodue

N ;
Ter:rmr:o;upel ot Doctorado Titulado
(36 4 ancs)

Dumversilouio D - Fc se requiere I

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos pard el

puesto (No requierén documentacién

suslenfarig) :

Conocimienio en Geslion Estratégica de Recursos dumanos en la administracion publica.

B.) Cursos y/o Programas de

especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especiulizuclén requeridos:

B

Curso de Geslion Eslratégica de Rect
Manejo de Paguetes Informdticos de ©
Cursos relacionados al drea.

S

Humana.
cina bdasicos.

C.) Conocimientos de Ofimdtlca/ Dialectos:

Nivel de dominio

Nivel de dominic

|

Fresentaciones

Otros (especificar)

CHIHHIER No aplica Sds?“o‘!mermedi Avanzado IBIONAS / DIALECTES No apli Basico |I dio)
1 ico|ln i plical Basico Intermedie| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Céilculo X Quechua
Programa de X Ofros (especificar)

Otros (especificar)

Observacioneas

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experlencia Laboral. General:

Indique el fiempo total de afios de experlencla laboral; ya sea &n el sector piblico o privado.

01 afic en Insiituciones poblicas y/o privadas.

Experiencla 'Lu_béralﬁspecﬁicu

A)) Indique el fiempe de ex sriencia requeride para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la maleria:
& Y

01 afic de expernencia en Oficinas de Racursos Humanos y/o talento humano en el sector publico y/o privado.

B.) Indique el fiempc de experiencla requerido pard cdrgo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesio (precisando este).

06 meses de expefiencia como Asistente Administralive.

C.) Enbaseala experiencia requerida para el cargo estruciural y/o puesic [parte Al. sefale el iempo requerido en el sector piblico:

06 meses de experiencia enla funcién a desempefiar y/o funciones similares en el Secior Poblico.

Olros aspectos complemenfarios sobre el requisito de experiencid, en cdso existiera algo adicional para elcargo e

structural y/o puesto.

\?o aplica

HABILIDADES O C OMPETENCIZAS'.

)L

Habllidades para frabajar en equipo, bajo presidn y para relacionarse. Conducia responsable, honesia y pr

oactiva.

REQUISITOS ADICIONALES:

Ne aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distrital de Marianc Melgar— Arequipa

HICAR Y PDFQTAI"I!"!M NElI SERVICIOY



LU Mt | RS A I Y e L i

Horario: de acuerde al RIS vigenie,

DURACION DEL CONTRATO

90 dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disparibilidad presupuestal y evaluacidn de
desempefio del jefe inmedialo.

REMUNERACION MENSUAL

S/, 1600.00 (007100 soles) mensuales y aporie por ESSALUD de acuerdo a Ley.




ADENTIFICACION DEL PUESTO

Srgano: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificaclén: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE CONTROL DE PERSONMNAL
Dependencia Jerdrquica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Cantidad de Vacantes: o
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISIGN:DEL PUESTO

Contibulr con el cumplimientc de los objetivos y funciones de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, ejecutande funciones de control de
asistericla y permanencia del personal en la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Supervisar asistencia y permanencia de los servidores municipales en el Palacio Municipal, asi comio, dreas extemas en los diferentes horarios.

Redlizar la dlimeniacion del sisterna de control de asistencia del personal de la Municipalidad.

Elaborar parte de gsistencia de los servidores municipales bajo cualquier modalidad.

icos a programar del personal de la municipalidad.

Verificar la marcocidn de asistencia de personal obrere y empleade hora de enirada y salida.

2
3
4 [Registrary llevar el control de vacaclones y/o descansos
5
6

Manlener actualizado el archivo con la documentacién que sustenta la osistencia y desplazamientc del personal.

Elaborar informes técnicos sobre el personal de los diferentes regimenes laborales, sobre tardanzas, permiscs particulares ¥ ofros con proyecios

7 -
cornespondientes
Verificar el cumplimientio de los plazos pora la remision de los reportes y archivos digitales obtenidos del sistema de control de asistencia el

8 |encargadeo de planilias de la Oficina de Gestién de Recu Humanos para el descuento de planillas por motives de Inasistencia y tardanzas del
personal.

9 Realizar visiias inopinadas a las diferentes sedes institucionales de la Municipalidad a fin de verficar la asislencia y permanencia in sitv del personal

de acuerdo al reporte oblenide del dia.

10 |Registrar los contrales, de los servidores en sl sislerna de control de asistencia, asf como verificar que todos estén debidamenie suscritos y visados.

11 |Verficar que todos los servidores sequn su modalidad conlraclual hayan suscritos los contratos respectivos.

12 |Emitirinfarmes técnicos solicitados por el jefe inmedialo superior.

Ernifirinformes técnices respecio de cumplir con remitir las solicitudes de informacion referentes a la Ley de Transparencia y Acceso ala
Informacidn Piblica acordes a su compelencia,

14 |Proyectar Memorandum de atencidn de vacaciones y/o oiros que comrespondan.

15 |Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del pueste y/u objelivos del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Apiica

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o susteniar): Temporal Permanenie

No Aplica

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganes y/o unidades orgdnicas de la enfidad.

Grupo de servidores civiies con quien coording (marcar con un aspa )

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Servidores de
aciividades
complemeniarias

Funcionarios piblicos

Coordinaclones Externas

Las que comesponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION:REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacién academicay carerc especialidad requerides:

Colegiatura®

Incomplel Compieia | |nges-:1do{c1} [ lBoch\EFer I b4 IT:'MO! licenciatura x [ sf D No%




Titulo Profesional en las carreras de Relaciones Industriales, Psic D)) zHabllifacion
afines. iprofesional?

Primaria

|
NN -

Secundaria

Técnica Bdsica , .
1 No se requiere

(1 62 afios)

Técnica Superior . o -~

(36 4 afios) Doclarade Egresado Titulado
DUniversﬂmic D |No se requiere
CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nc requieren documentacion susteniaria) :

IConocimienm en Gestidn Pubiica, sisternas administratives, maneje de sistemas de conlrol de osistencia

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y susientados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:
Curse de Gesfion Estralégica de Recursos Humanos.
Manejo de Pagquetes Informaticos de oficing bs
Cursas relocionadas al area
C.) Conocimientos de Ofimética/ Dialectos:
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - ; IDIOMAS / DIALECTOS = > .
No apiica| Bésicolintermedig Avanzado ! Ne apliica| Basico lintermedio) Avanzado
Procesador de Textos X Ingiés X
Hojas de Cdlculo X Quechua
Programa de P
Piaseritaclones X Ciros (especificar)

Clros [especificar) Oflros (especificar)

Ofros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

_Expe'rlenciu Laboral General: - )
Indique el fiempo tolal de aios de experiencia laboral; ya sea en el seclor piiblico o privado.

Minima de dos afios en institfuciones pablicas y/c privadas. |

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la matera:

ll afeo de experiencia en Oficinas de Recursos Humanos y/o talente humano en el sector pablice y/c privado.

B.) Indique el fiempo de experlencla requerido para cargo esfructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

[Oloﬁo de experencia como minimo Tecnico o Aslstenie. —I

C.) En bose o la experencia requerida para el carge eslructural y/c pussic (parte A), sefiale el iempe requerido en el sector piblico:

0é me

25 de experiencia en la funcidn a desempefiary/o funciones similares en el Seclor Publico. ]

Ctros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en co:c exisitera alge adicional para el cargo sstruciural y/c pussio.

|Nc aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Habilidades para frakajar en equipo. bajo presién y para relacionarse. Conducta responsable, honesta y proactiva.

REQUISITOS ADICIONALES:

No apiica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar - Arequipa
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

90 dias, renovable en funcién a lo necesidad instiiucional, disponibilidad presupuesial y evaluacién de

DURACION DEL CONTRATO desemnpefio del jefe inmediaio.

REMUNERACION MENSUAL $/.1%00.00 [00/100 soles) mensuales y aporie por ESSALUD de acuerde a Ley,




[DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgdnica:

Cargo Estructural:
Claslficacién:

Nombre del cargo / puesto:
Dependencla Jerdrquica:
Cantidad de Vacantes:
Puestos a su cargo:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRA
NO APLICA

NO APLICA

NQO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
01

No Aplica

SECCION: FUNCIONES
‘MISION DEL PUESTO

Coniribuir con el cumplimierio de los objetives y funciones de la Oficina de Geslion de Recursos Humanos, ejecutande funciones de especialisia

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMG 5 FUNCIONES)

| Coordinar, evaluar e informar, lo respecio a la ley 20057, vinculocion de servidores y seguimiento de la legisiacion vigenie asl como sus
maodificatorias.

2 Coordinar, evaluar e informar, lo respecto a lo ley 254630 FAG, vinculacion de servidores y seguimienio de la legislacion vigente asi como sus
maodificatorias.

3 |Coordnar, evaluar e informar, realizar las planilias y leyes scciales de obras por adminisiracion directa, asi come la vinculocion del persenal

4 |Coordinar, evaluar e informar los procedirmientes y expedientes relacionades con la Superiniendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral SUNAFIL

5 |Coordinar, evaluary gestionar y evaluar el control del desempenoe, copacilaciones e induccciones del personal.

¢ |Otras funciones asianadas por el jefe inmediaio, relacionadas a la misién del pueslio y/u objelives del dreaq,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ne Apiica

Temporal Ix

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una Xy luego explicar ¢ sustentar): Fermanente

IND Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

'Coordinaciones Internas

Todos los drganos y/o unidades orgdnicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).
¥ 9 P

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Coordinacicnes Externas

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS SPAR.

Servidores de
aclividades
complemenidnias

Funcionarios piiblices Servidores de

Carnera

Directivos
publices

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educallvo: B.) Grado(s|/situacién académicay carrera especialidad requeridos: c) 33_& feguare
:Colegiatura®?
: : i i
Incompiei Complela I IEQres:dc»(aJ J % |Bochi!ier | |Tih_llo,f Licenciatura
i TITULO Y/O BACHILLER EN ADMINISTRACION, CONTARILIDAD Y/O CARRERAS iD.) zHabiiitacion
Primaria g
AFINES profesional?
R — e e |
Secundaria Maestria Grado i Si X No |
Técnica Basica No se requiere
(162 afios) q
Técnica Superior Dociorado Earesado Tiulad
(3(34GFIOS) OCiON gresado J (o]
Dumve.’siioria D . I;lc se requiere




CONOCIMIENTOS:

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

CONOCIMIENTO EN LEGISLACION DEL REGIMEN 727
CONOCIMIENTO EN LEGISLACION DEL SERVICIO CIVIL

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requerides y sustentados con documentos:

Indique. los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

cursos de inspecclon en temas relacionades al regimen 727
ceriificados relacionados en SIAF- SIGA con un minimo de 100 horas academicas.

C.) Conocimientos de Ofimélica/ Dialectos:

2 Nivel de-dominio Nivel de deminio
OFIMATICA v IDIOMAS / DIALECTOS : iz
No aplica|Bdsico|intermedic Avanzado / No aplical Bdsico |Intermediol Avanzado
Procesador de Texios X Inglés X

Hojas de Cdlculo X Quechua

Pr-:-grcl:mg de X Oftros {especificar)

Presentaciones
Ofros |especificar) Ofros {especificar)
Otros (especificar) Observaciones

[EXPERIENCIA

Expériené:lc:_ Ltaboral General: : =
Indique el tiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblice ¢ privado.

|04 cfios de experiencia en el secior piblico y/o privado ]

‘Experlencia Laboral Especifica

A Indique el iempo de experencia requeride para el cargo estructural y/o puesto enla funciton o la materia:
3] P g P

|Dl anos de experiencia como coordinadar, jefe y/c supervior y/o especialista.

B.) Indique el fiempe de experiencia requerido para cargo estructuraly/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

06 meses de experiencia laboral en enfidades piblicss, como asistente en elaboracion de planilias, leyes seciales y/o legisiacion laboral del regimen
labaoral N @ 727 "Ley de Fomenic a la Inversién Privada en le Construccion”

C.) Enbase ala experencla requerida para el carge estruciural y/o puests (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector piblico:

|o¢. de experiencia en la funcién a desempenar y/o funciones similares en el Sector Publico. J

Ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en cazo existlera algo adicional para el cargo estructural y/o puesfo.

iNo aplica J

HABRILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacion de trabajo, comunicacion inferpersonal, liderazge, trabajo en equipo, resolucién de problemas, inicialiva.

REQUISITOS ADICIONALES:

Ne aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar:

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigente,

Noventa dias ($0) dias, rencvable en funcién a la necesidad institucional, disponibllidad presupuestal y

DURAGION DEL CONIRATO evaluacion de desempeiio del jefs inmedialo.

REMUNERACION MENSUAL S/, 2.500.00 {con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Srgane: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: OFICINA DE GESTICGON DE RECURSOS HUMANOS
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ABOGADO - PAD
Dependencia Jerdrquica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica
'SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Coniribuir con el cumplimiento de los objelives y funciones de la Oficina de Gestion de Recursos Humarnos, en el Grea de procedimientios adminisiralivos
disciplinarios.

FUNCIONES DEL PUESTO.(MleNiD 5 FUNCIONES) :

1 |idertificary evaluar reportes y/o denuncias recibidas en la Secrafaria Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios (FAD).

Realizar el andlisis juridico de los descarges por los administrados en relacién a un procese admimisiralive instaurado en aplicacién de la Nueva Ley
2 |del Servicio civil, en cumplimienta del principio de legalidad, debido procedimiento, fipicidad y los oircs principios de la materia para cumplir con
la potestad sancionadora de la Enfidad.

3 |Brindar apoye a las avtoridades del PAD duranie tode el procedimiente disciplinario.

4 |Andiisis legal de los reportes y denuncias.

5 |Elaboracion de requerimientos de informacicon a los &rgonos adminisirativos perfinentes.

6 |Elaborocién de proyecios de informes de precalificacion, proyecios de Informes de &rganos instructores y sancionadores, asf como de otros.

Apoyo a las autoridades del Procedimiento Adminisirative Disciplinario con la elaboracién de los proyectos de Informes del Organo Instructor y
sancionador.

Elaborar proyectos de Resoluciones, para los disfintes drgancs instructores y sancionadores, relacionados a los expedientes de los procedimientos
Administrativos Disciplinarios asignades, para cumplir con la potestad sancionadora de la enfidad.

9 |Eaborocién de documentacion relocionada con el chjelo del servicio.
|

10 |Informar a su jefe inmediato y secrelario técnico del estado de los procesos administratives disciplinarios.

cha

11 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puests y/u objetives del drea.
= )

CONDICIONES ATIRICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

IE Aplica

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una Xy luege explicar o susieniar): Temporal X I Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIP.ALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganas y/o unidades organicas de la enfidad.

Grupa de servidores civiles con quien coordina [marcar con un aspa )

Furncionarios pdblicos Direclivos Servidores de Servidores de
publicos Carrera aclividades

Cc.rﬂp}(—,n?er‘-fcﬁcﬂ

Coordinaciones-Externds

Los que comesponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

[C) ZSerequiers

A.) Nivel Educaiivo: B.) Gradol(s)/situacién académica y camera especidlidad requeridos: iy
- - ) i : 2 E Colegiatura?

Incomple; Compleia I |Egresacio{uj I lacchilier I X ]Tuulo,fi_icencimum ‘ s X § 8 D No

Primaria Titulo Profesional de Abogado. :DJ ‘éﬁablhmcmn
_profes;onal?




!
Secundaria D |:] DEgrescdo Grudo X | si No |
Técnica Bdsica Hose requiere
(1 62afos) i
Técnica Superi
i Doclerado Egresado Titulado
(3 6 4 anos)
DUniversiiaria EI - |Nc se requiere
CONOCIMIENTOS:
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nc requieren documentacidn sustentaria) :
Capacitacién en ternas relacionados a las funciones a cumplir, Ley del Servicio Civil y/o Procedimiento Adminisiralivos Disciplinarios, Manejo de
paqueles informdalices de oficina basicos.
B.) Cursos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Los que se requieran de acuerdo a las funciones a cumplir. Derecho administrativo.
C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominle
OFIMATICA ) ¥z ; IDIOMAS / DIALECTOS = . -
No aplica| BdsicolinfermedigAvanzado No aplical Basico linfermediol Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdlculo X Quechua X
Programa de ; I
Presentaciones X Gires (especificar)
Olros [especificar) Otros (especificar)
Ofros (especificar) Observaciones
-EXPERIENCIA
Expenencnu Ldborai General:
Indique el liempo total de afios de experlencla laboral; ya sea en el secior piblico o privado.
tener experiencia laboral minima de (03] TRES afos en el sector piblico y/c privado. ]

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puests en la funcién o la materia:

Experiencia minima de un (01) afio en entidades pdblicas y/o

privada en funciones similares y/c derecho adminisirative y/c derscho penal. |

8.) Indique el iempo de experlencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

1 afic de experiencia desempefando funciones de Abogado en el Seclor Publico. |

C.) En bose

a la experiencia requerda para el cargo estructural y/o puesto

[parte A), sefiale el lismpo requerido en el sector plblico:

IL'JS mese

s de experiencia en la funcién a desempefiar y/o funciones similares en el Sector Publico |

Otros aspectos complementarios scbre el requisito de experiencia, en caso exisliera algo adicional para el carge estructural y/c puesio,

|Na aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Comportamiento élico, orientacion a resultados, trabajo en pquipﬂ, compromise laboral, identidad institucional, frabajo bajo presion, Andlisis,
adaptabilidad, comunicacién aral, organizacion de informacion,

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Lugarn Municipalidad Distrital de Mariane Melgar - Arequipa

Horario: de acuerdo al RIS vigenie.

DURACIGN DEL CONTRATO

90 dias, renovable en funcién a la necesidad Instiucional, disperibilidad presupuestal y evaluacion de
esempenio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3000.00 [D0/100 soles) mensuales y aporie por ESSALUD de acuerde a Ley.




'IDENHF[CACIGN DEL PUES&D 5 R

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesio: COORDINADOR LEGAL - PAD
Dependencia Jerdrquica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANDS
Canfidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objefives y funciones de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en el Grea de procedimientos adminisiralivos
disciplinarios.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Apoyar elaborando los proyecics de Resoluciones, para los distintos Srganos Instructores y sancionadaores, relacionados a los expedientes de los
procedimientos administratives disciplinarios asignados, para cumplir con la potestad sanclonadora de la enfidad.

Apoyar a realizar las acciones adminisirativas de cocrdinaciones relacionadas al proceso de invesligacién de las denuncias administrativas, que le
sean asignadas con la finalidad de cumplir con los plazos establecidos en la Ley 'y resguardande el debido procedimiento,

Apoyar en la elaboracién de los proyecios de informes de precalificacién, proyectcs de informes de los drganos instruciores y sanclonadores; asf
3 |como, de oiros documenios necesarios para los fines del procedimiento adm istrative disciplinario, en el marco de la normaliva legal vigenie
para curnplir con la funcién disciplinaiia de la enfidad.

Apoyar a las autoridades del procedimienic adminisirative disciplinario en todas las fases de instruccién y sancidn por disposicion de la Secretaria
Técrica, para cumplir con la potestad sancionadora de la er tidad.

Realizar el andlisis juridico de los descarges reolizados por los administrados en relacién @ un proceso administrative instaurado en aplicacion de la
5 [Nueva Ley del Servicio Civil, en cumplimiento del principio de legalidad, debido procedimiento, fipicidad y los ofros principios de la materia para
cumplir con la polestad sancionadora de la enfidad.

Apovay elabora los provec!os de documentos como oficios, cartos, memorando, informes relacionades a los ex) edienles de los procescs de
y

8 invesfigacién asignados, en el tiempo legal establecido.

7 Elabora el proyscto de informe y resolucién de los recursos administrativos que se le asigne apeyando la sustentacion ate la autoridad
correspondiente, dentro de los plazes previsios en la Ley.

8 Realizar el inventaric de expedientes del PAD en custodia, seaiin la normotive establecida como apoyo de la Secretaria Técnica del PAD, con la
finalidad de informar al superiaor.

9 Redlizar la bisqueda de los expedienles del PAD para alender los pedidos de infermacion de las unidades orgdnicas de la enfidad, Contraloria

General de la Republica, Ministerio Publico y/u oires.
p

10 lLas demas alribuciones y responsabilidades que se derven del cumiplimienio de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediaio.

Realizar la busqueda de sanciones disciplinarias en el Registro Nacional de Sanciones de los servidores con vinculo laboral vigenie en la
Muricipalidad de forma mensual e informalo g la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

12 |Oiras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del pussto y/u objelivos del drea.
jal ¥ )

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica ‘

Periodicidad de la Aplicacién [marca con una Xy luego explicar o susteniar): Temporal X Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la enfidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios popficos Direciivos Servidores de
publicos Carrera

Cooerdinaclones Externas

Servidores de
aclividades
complementarias

Las que corasponda por el cumplimiento de funciones,

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

‘C.) gSerequiere

s 5 .} Gradols)/situacion académicd lali icos: 3
A.) Nivel Educativo B.) Gradols)/situacion o cueriw y carera es-peoondqd requendét Colegialura?

Incomple: Complela | lEgrescdo{cJ I X IEachiHer | lmulo,f Licenciatura J St No '




CONOGCIMIENTOS:

- B - . ‘D) sHabilitacion
Primaria Bachiller y/o Titulo Profesional de Abogada. prstionakﬂ

Secundaria Maestria Bngesqdo Grado Si X No |

Técnica Bdsica " :

= e ¢ se requiere

(162afios) D No's quier

écnica Superi

T_,c‘ruco__upcnor Doctorado Egresado Titulado

(3 6 4 anios)
DUnivers;ia:ic D 'Nc se requiere

A.) Conocimienios Técnlcos principales requeridos para el puesto [No requieien documentocién sustentaria) :

Capacitacién en temas relocionados a las funciones a cumplir, Ley del Servicio Civil
paquetes informdticos de oficing basicos.

y/o Procedimiento Administrafivos Disciplinarios. Manejo de

B.) Curses y/o Programas de especlalizaclén requerldos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Los que se requieran de acuerds a las funciones a cumplir. Derecho administrative

C.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : 3 = 3 o 0 IDIOMAS / DIALECTOS & = - =
Nc aplical Basico Intermedid Avanzado No aplical Basico |infermediol Avanzade
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua X
rrogr?rﬁcldtf X Otros (especificar)
Presentaciones
Olros (especificar) Olros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA
Experlencia Laboral General: S =
Indique el tiermpo total de afios de experiencia laboral; ya ssa en el sector pUblico o privado.
' Tener experiencia laboral minima de {02) DOS afios en el sector pdblica y/o privado. J
‘Experiencia LaboruirEspe'ci'fEcu S
A.) Indique el iempoe de experiencia requerido para sl cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
Exparencia minima de 01 afio en enlidades puiblicas y/o privadas en funclones similares y/o derecho administralivo y/o derecho penal. l

B.) Indique el iempo de experlencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesio (precisando este).

e experiencia como Asislente Legal - PAD. I

C.) En base a la experiencia reguerida para el carge estructural y/o pueste (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

106 meses de experiencia en la funcidn a desempefiar y/o funciones similares en el Seclor Publico. l

Oiros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en caso exisliera olgo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS:
Comportamiento élico, oientacion a resultados, trabajo en equipe, compromisc laboral, identidad instifucional, frabajo bajo presidn. Andalisis,
adaptabilidad, comunicacion oral, organizacién de informacian.

REQUISITOS. ADICIONALES:

No apfica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Disiiial de Mariano Melgar— Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerdo al RIS vigente.




DURACION DEL CONTRATO

90 dias. renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluaciéan de
desemipenc del jefe inmedialo.

REMUNERACION MENSUAL

$/. 2100.00 (00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerde a Ley.




IDENTIFICACIGN DEL PUESTC ' R

Grgane: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

Clasificacién: NO APLICA

Nembre del cargo / puesto: INGENIERQ ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO
Dependencia Jerdrquica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Cantidad de Vacantes: o]
Puestes a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
‘MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objelives y funciones de la Oficing de Gestion de Recurses Humanos (Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo),
ejeculando funciones de especialisia.

FUNCIONES DEL PUESTO (MiNIMG 5 FUNCIGNES)

1 Elaborar la polifica interna, planes de frabajo e investigar los accidentes de trabajo, determinado las causas y adoptande medidas preventivas o
cofrectivas a fin de mantener los fiesgos laborales bajo conirol.

9 Generar estadisticas, indicadores e informes referidos a seguridad y salud en el frabajo para dictar las medidas o corecciones a que hubiere lugar
dentro del dmbito de su compelencia.

3 Realizar inspecciones en temas de seguridad y salud en el frabojo, de acuerde a lo programado en el plan de seguridad u ofros establecidos por
la Entidad.

4 Asistir en la ejecucidn de las eslrateglas y acciones de capacitacién en maleria de seguridad y solud en el trabajo segon la pragramacion
establecida, a fin de trasmilir a los integrantes informacién sobre la materia

5 Reportar los incidentes, acclidentes y enfermedades ocupacionales, de ser el caso, ocuridos en la Entidad, emitiendo las recomendaciones del
case para evilar nuevamente su ocuriencla.

& Formular y ejecutar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, y realizar
el seguimiento respeciive.

. Gestionar, programar, coordingr y elecular capacitocionss al personal sobre la Ley de Seguridad y Solud en el Trabalo, Reglamento Intemo de
Seguidad y Seguridad en el Trabajo, entre otros, para promover una cultura de prevencidn de resgos laborales.

8 Gestionar y/o elaberar la maliiz de Ideniificacion de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Conlroles de las diversas dreas de la Municipalidad Distrital
Marianc Melgar.

9 Supervisar el cumplimienio del Plan Anual de Salud Ocupacional (PASSO) de la Municipalidad Disirdtal Mariano Melgar y las dermnds aclividadss
referentes a Salud Qcupacional.

10 Elaboracion de lérminos de referencia o especificaciones técnicas necesarias para el cumplimiente de las actividades y normativa vigente de la
Ley N°29783.

1 Coordinar, informar y realizar inspecciones inopinadas en matera de sequridad y salud en el trabajo a las obras por adminisiracion direcia que
eiecute la Municipalidad,

12 |Giras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misidn del pueste y/u objefivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ne Aplica |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o suslentar): Temporal Permanenie

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Infernas

Todos los drganos y/o unidades organicas de la enfidad (indicar si recliza coordinaciones con algunas de las dreas de la muricipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa |

Funcionarios piblicos Direchivas Servidores de Servidores de
public Carrera actividades

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica

SECCIGN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

'C) sSerequisre

A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situocién académicay camera especialidad requeridos: iColegiatura2

Incomplet Complela I |Eg.re-:cdc;dj I X IBochiller | X ITHulo! Licenciatura _I | | Si Il |ho'




Ing
carreras afines,

Primaria

eria Quimica, Ingenieria Industial, Ingenierda en Seguridad y Salud y/o

Secundaria

Egresado Crado

L1

Técnica Basica

(162 afos) No se requiere

Técnica Superior

(36 4 afos) Doctorado Egresado Tifulado

No se requiere

1
I

DUniversHuﬂc

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (o requieren documentacidn su

:D.) zHabilitacién

[profesionai?

Si

Conocimiento en Geslion Piblica y Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los-cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomados en Geslidén Piblica.

Diplomados en Gestidn de Seguidad y Salud en el Trabajo.
Cursos en Matriz IPERC.

Cursos en Inspeccion del Trabajo SUNAFIL.

Curso en Investigacién de Incidentss y/o Accidentes de Trabaio.
Manejo de Paquetes Informdticos de oficina b 2
Conocimientos en Sistemas Administ s del Estado.

C.) Conocimlentos de Ofimética/ Dialecios:

5 Nivel de dominlo
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTOS

Nivel de dominio

No apiica) Basico {infermedig Avanzadol No apiica| Basico |Intermedlol Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdlculo X Quechug
FE;?%F?QF.C:‘; X Oiros {especificar)
iros [especificar) Cilros (especificar)
Ofros [especificar) Observaciones

‘EXPERIENCIA

}Eiperlenciu Laf:oyul General: :
Indique el fiempae total de afios de experiencia laboral; ya sea en el secior publico ¢ privade.

EE afios de experiencia en el sector piblice y/o privado.

‘Experiencia-Laboral Especifica

A.) Indique el liempe de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la maieria:

01 afics de experiencia en enfidades pUblicas en cargos similares, programas y/o proyectios en el sector poblico y/o privado.
P g g ¥ Y P ¥y

B.) Indique el fiempc de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

01 afio de experiencia laboral en entidades pliblicas, como especialisia y/o cargos similares.
L =

C.) Enbase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/c puesto (parte A), sefale el fliempo requerico en el sector piblico:
P P g P

mpefar y/o funciones similares en el Sector Pdblico.

IOI afio de experiencia en la funcidn a dese

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coiz esistiera algo adicional para el carge estructural y/c pus
= s i~

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de frabajo, comunicacién interpersonal, liderazgo, frabajo en equipo, resclucion de probiemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica




CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital Mariano Melgar - Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL S/, 2000.00 {dos mil con 00/100 scles) mensuales y aporie por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION 6EL PUESTO R

Organe: CFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: NG APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificaclén: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO 1 - GIRADO SIAF
Dependencla Jerdrquica: OFICINA DE TESORERIA
Cantidad de Yacanies: 01
Puesies a su carge: No Aplice
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimienio de los objetives y funciones de la Oficina de Tesoreria

FUNCIONES DEL PUESTC (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 Revisar , organizar y registrar los expedienies devengados de pago que cormesponden al pago de planillos de personal en el Mef Landing en la
etapa de gasio girado u ofres que se determine por su jele inmediato.

0 Controlar, verificar, organizar en el Mef landing las fases del Determinado y Recaudado de los fondos por teda fuenie de financiamiento que
administra la Municipalidad Distrital de Mariane Melgar.

3 Custodiar y clasificar los recursos financieros: dinero en efective y/o cheques (Bance de la nacion u ofres) asl como su deposito en las cuentas
bancarias y en los plazos establecidos cumpliendo con la normativa vigente,

4 Coordinar, elaborar, registrar, organizar e informar el reporte mensual de los fondos publicos por foda fuente de financiamienio y su debido deposito
en las distinias cuentas comentes que administra la Municipalidad Distrital de Mariano Meigar.

5 |Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionodas a la misidn del pussto y/u objetives del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica |

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una Xy luego expiicar o susientar): Temporal Permanenie

No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones:Internas

Todos los érganocs y/o unidades orgdnicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las areas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa |

Funcionarios publicos Directivos Servidores de Servidores de
publicos Carera actividades

complementarias

Coordinaclones Externas

Direccion General del Tesoro Publico, CONECTAMEF, Enfidades Bancarias y las que comesponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

Sl S - _ 'C) sSerequisre
L)e 2 ¥ ials)/sitvacion fem e ra especiaida ridos: : X
A.)Nivel Educatlvo: B.) Grado!s)/sitvacién-académicay canera especiaiidad requerido: \Colagiatura?

Incomplel Compigla I [Egrc—s-ado{c) I lBachiHer I % |Tﬁu'0,’LEcenciufurc X Si D Noi

D)) zHabilifacion
iprofesionale

Primaria Titulo Profesional de Contador Publico

|

Secundaria Maestria Egresado Grado X1 S No

I
|

Técnica Basica

F: E N& se requiere
(1 62 afics) : .

|
|

Técnica Superior
(3¢ 4 afos)

D Universitaria

CONOCIMIENTOS:

Doctorado Egresado Titulado

Ng se requiere I

]I

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto [Nz requieren documentacion susfeniarial :

|SJAF, Geslién PUblica, sistemas administrativos, conocimientos en el manejo de Sisterna de Caja.




B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

Certificades del Sistema Integrado de Administracion Financiera
Cursos y/o diplomados relacionados a la adminisiracién pdblica.
Manejo de Paquetes Informalicos de oficing bdsicos.

C.) Conocimientos de Ofimdlica/ Dialectos:

Presentaciones

i Nivel de dominio Nivel de dominio
SHIcA No.aplica| Basico{intermedid Avanzado Inciatad  DindeSion No gpiical Bdsico |Infermedio] Avanzade
Procesador de Textos X Ingiés X
Hojas de Célculo X Quachua X
Programe dle X Ofros (especiticar)

Ctros (especificar)

Otros {especificar)

Oflros {especificar)

Jaciones

EXPERIENCIA

‘Experiencia Laboral _GEE;‘.‘;?H?[:_

Indique el fiempo tolal de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector piblico ¢ privado.

04 afics de experiencia en el sector poblice y/o privado
e P yiep

‘Experiencla Laboral Especifica

Al) Indigue el liempo de experencia requerido para el cargo esfructural y/o puesto en la funcidn o la materia:
] b

02 afics de experiencia en entidades piblicas en cargos similares en el sector piblico
P g

B.) Indique el lliempo de experlencia requeride para carge estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

Con experiencia laboral en enfidades publicas y/c privadas come minime 02 afics como encargade y/o cargos similares en tesorsra

C.) En base a la experiencia requerida para el cargo estruciural y/o puesto [parte A),

sefiale el fiempo requerido en el seclor poblico:

02 afie de experiencia en la funcién a desempefiar y/o funciones similares en el Secior Fublico.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en casc =«istiera alge adicional para el cargo estructural y/s puesto.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y crganizacidn de trabgjo, comunicacian inferpersanal, liderazgo, frabajo en equipe, resclucién de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

Ne aplica

CONDICIONES

DETALLE

Lugar: Municipalidad Disirtal de Marianc Melgar

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Herario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO desempeiio del jefe inmediato,

90 dics, renovable en funcion a la necesidad insttucional, disponibilidad presupusstal y evaluacian de

REMUNERACION MENSUAL S/, 2,500.00 {Dos mil guinientos con 00/

00 soles) mensuales y aporte par ESSALUD de acuerds a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTQ R

Organo: OFICINA DE TESORERIA

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo [ puesto: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: OFICINA DE TESCRERIA
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Oficina de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO {MINIMO 5 FUNCIONES)

Revisar, clasificar y registrar los expedientes devengados de p | Y. su posterior regisiro en el Mef landing para su respective page u ofros que se

! delegue porsu jefe inmediato
2 Revisar, clasificar y registrar los expedientes son distintos al gasto devengade de page como son: devoluciones, penalidades u ofros de naturaleza
similar. y, su posterior registro en el Mef landing para su respeciivo pago u ofros que se delegue por su jefe inmediato
Conocimiento de los requisitos de la documentacion sustentaioria seglin expediente ingresado del page devengade para su posterior regisiro en
3 g 9 g = g

el mef landing

4 |Clasificacion de los gastes girades segun la naturaleza del page y pesterior Impresién de las constancias para su registre y archiva

Registro, control y matricula del CCI (Codige de cuenta interbancaria) en el SIAF visual para su dsbida acreditacion en el sisterna financiero ¥

5 posterior reconocimiento del pago devengado

s Regisiro, confrol y maticula de las cuentas cormientes de los frabojadores u ofros en el SIAF visual para su debida acreditacion en el sistema
financiero y posterior reconocimienio de! pago devengado

7 Revision, clasificacion. control y registre de los saldos de las cuenias corrientes, fransterencias, saldos CUT en el Modulo de Instrumentos Financieros

MIF
8 |Clras funciones asignadas por el jefe inmedioto, relacionadas a la misién del puestc y/u objetives del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERG DEL PUESTO

Ne Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o susteniar): Temporal |x Permanenie

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganas y/o unidades oradnicas de la enfidad [indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coording [marcar con un aspa )

Funcionarios publicos Directivas Servidores de Servidores de
pliblicos Carrera actividades X

complementarias

Coordinaclones Externas

MEF, SEACE Y las que coresponda por el cumipiimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C‘)é requiere

-A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacidn académica y carera especialidad requerldos: IColeglatura?

Incomplet Complaia I -lngesadD!cJ ] X IE\cchiiier I : |Ti!r_|!0f Licenciatura j 3 i Si E No

iD.) sHobiltacién

Bachiller y/c tecnice en contabilidad gubernamenial y/e carreras afines. : >
-profesionail?

Frimaria

Secundaria

Grado ; Si X No |

Maestria X |Egresado

Técnica Basica

2 Ne serequiere
(162 anos) q

Técnica Superior

A ctorado esad ftul
(36 4 afios) Doclora Egr o Titulado

L]




Universitaria E

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Conocimiento de los Sistemas de SIAF, SIGA.

B.) Cursos y/o Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique-los cursos y/o programas-de especializaclén requeridos:

de o

ejo de Paquetes Intormati

Diplermnados en Coniralaciones del estado.
diplomados relacionadas a la administrocian poblica.

a bdsicos.

Caonocimientos ensistemas adminisiralivos.

C.) Coneocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

OFIMATICA =0
No apiica| B

Procesador de Textos

Hojas de Cdiculo

Programa de
Presentaciones

Nivel de dominio Nivel.de dominic
5 5 IDIOMAS / DIALECTOS =
gsicointfermedigAvanzadol / No aplica| Bdsico [infermediol Avanzado
X Ingiés X
X Quechua X

Giros (especificar)

QOtlros [especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencio-Laboral General:

Indigue el fiermpo tolal de afios de experiencla laboral; ya sea en el secior plblice o privado.

Con amplia experiencia en el seclar publico y privado mininma de 06 afios

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el tiempe de experiencia requerido para el carge estructural y/o pussto en la funcién o la materia:

Con experiencia minima de 04 afios en entidades piblicas en cargos similares, programas y/c proyectos en el sector pablice y/o privado.

B.) Indique el liempo de experiencia requeride para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

Con experiencia laberal en entidades plblicas come minime 02 afios como encargada y/o cargos similares en te

reria

C.) Enbase a la experiencia requerda para el cargo estructural y/o puesto (parle A). sefiale el liempo requerido en el sector piblico:

[Con experiencia laboral en enfidades pdbiicas come minimo 02 afios come encargada y/c carges similares en tesorera

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en casc =~

sflerc aige adicional paro el cargo estructural y/c pu

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizocién de trabajo, comunicacién Interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucion de problemas, iniclativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No apiica

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: Municipalidad Dislrital de Mariano Melgar

Horario: de acuerde al RIS vigenie.

DURACION DEL CONTRATO

90 dias. renovable en funcidn a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacién de
desempefio deljefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

5/1.800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles| mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DELPUESTO : : R

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Claslicacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencla Jerdrquica: OFICINA DE TESORERIA
Canlidad de Vacantes: 01
Puestes a su cargo: No Aplica
‘SECCION: FUNCIONES
‘MISION DEL PUESTC

Coniribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Oficing de Tesoreria

‘FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

etapas de programacion, registro, confrol y ejecucion de los pagos en el SiAF Operaciones en Linea.

Desaroliar las acciones concernientes al proceso integral del manejo de fondos publicos de la Municipalidad distital de Mariano Mlegar en sus,

2 |Custodiar los Documentos Valorades y Acervo decumeniaric adminsitrative de la oficina de Tesoreria.

qasto de manera oportuna y en cumplimienic de la narmaiiva vigenie.

Llevar un conirel adecuado y registros de las Notas de Pago (Base de Datos) que comesponden a los diferentes pagos Girados segin la naturalza del

4 |Apoyo en las laberes funcionales y administratives del sistema de caja registrando los movimienitos diarios de manera oportuna y eficiente

5 |Registro, clasificacion y organizade de las constancias y notas de page segdn normatividad vigente de los procesos Archivisticos.

¢ |Otras funciones asianadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del uesto yfu objetivos del drea.
g P ¥

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

[No Aplica ]
Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una Xy luego explicar o susteniar): Temporai X Permanente
No Aplica J

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones|Internas

Todos los Srganos y/o unidades organicas de la enfidad (indicar si realiza cocrdinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coording (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos Directivos Servidores de Servidares de
poblicos Carrera actividades X

complementarias

Coordinaciones Externas

Coniraloria General de la Republica, SEACE y las que comesponda por el cumplimientc de funciones

SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN-ACADEMICA
HE S e iy b Pl iC) sSertequiere
A.) Nivel Edu_cufwo. - -B.) Grode(s)/situacion ubmdemx?c y camera especiaiidad reguerdos: (Colegiatura?
Incomplet Compleia I |Egresodn{u) I b3 Ichhiiier I X |Tiulo/ Licenciatura B - No
b e E..' 5 = MG
Primaria Administracion, contabilidad y/2 afines. D) gha "I:'cc"on
|profesional?
Secundaria D Maeslria Egresado Grado St X No
Técnica Basica
(1 62 afios)
Técrica Superior oG - il
(36 4 afios) D Docterado Egresado Titulado

DUniversilur{c l:l

CONOCIMIENTOS:

|Tﬁulc; y/o careras afines

A.) Conocimientos Téenlcos princlpales requeridos para el puesto [No requisren documeniacion sustentarig) @

lgo.nocimienf-:s en gestion administrativa en el seclor publice y/o privado




B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

e

Manejo de Paqueles Infarmalic

Conocimienios en gestion administrativaen el s
de oficina bas

for publico y/o privado
oS,

C.) Conoclmientos de Ofimdtica/ Dialectos:

OFIMATICA

Procesador de Textos

Hojas de Calculo

Programa de
Presentaciones

Giros (especificar)

Oftres (especificar)

Nivel de dominio 3 Nivel de dominie
No aplica| Basico|Intermedig Avanzadol RIDIGAS ¢ DIHEO5 No aplica) Basico |Intermediol Avanzade
X Inglés X
X Quechua
X Ofiros {especificar)
Otros (especificar)
Observocionss

EXPERIENCIA

_Exberiencln LaboralGeneral:

Indique el liempao tolal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

|03 afios de experiencia en el sector piblico

y/o privado

'Experiencidlﬁﬁordl Espgc;’ﬁ_c_n %

A.) Indique el iempe de experiencia requerido para el cargo estructural y/c puesto en la funcién o la miateria:
q =] Q P d yic R

|01 afios de experiencla en gl secior publico

y/o privado

B.) Indique el liempe de experiencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

|Dl afics de experiencia en el secior piblice y/o privado

C.) En base a lo experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesio (parte A), sefiale el tiempo requeride en el secior publico:

!05 meses de experencia en el sector piblico y/o privado

Ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en co:so existiera algo adicional para el can

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacidn y erganizacién de trabajo, comunicacian interpersonal, liderazgo, frabajo en equipoe, resolucion de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Meigar

Horario: de acuerde al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

20 digs. renovable en funcion d la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de
desempeno del jele inmedialo.

REMUNERACION MENSUAL

S/.1,600.00 [Mil seiscientos con 007100 soles) mensuvales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL Y DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Orgéanica: GERENCIA DEFISCALIZACION MUNICIPAL Y DESARROLLO ECONOMICO
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ABOGADO
Dependencia Jerarquica: GERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL Y DESARROLLO ECONDMICO
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: Nc Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacion, Comercializacidn y Control Sanitaric misma que pertenece|
a la Gerencia de Fiscalizacidén Municipal y Desarrollo Econdmico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Asistencia legal en materia sancionadora en procesos administralivos para la Gerencia de Fiscalizacidn Municipal y Desarrollo Econdmico.

2 |Resolver Recursos de Reconsideracion.

Proyectar las respuestas correspondientes mediante oficios y hojas de coordinacidn.

Proyectar resoluciones, en aplicacidn a lo dispuesto en la Ley del Procedimiento Administrativo General (Ley N°® 27444), para dar cumplimento a lo
4 |dispuesto ala normativa vigente.

5 |Absclver toda consulta del area operativa, para dar atencién a las quejas y/o cualquier otra accidn que resulta de esta.

Realizar gestiones en el aspecto legal, para la conduccidn de los casos aplicados.

6

2 Verificacién de los plazos establecidos por Ley; elle a fin de evitar prescripciones o caducidades, en los procesos instaurados,
8 Realizar la revision y tramitacidn de los procedimientos PAS a instaurados,

s Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto y objetive del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL p,u,Esm
’7No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

’i‘dc Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y/o unidades orgénicas de la entidad (indicar si realiza coerdinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Servidores de
Carrera

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios pihlicos Directivos
publicas

Coordinaciones Externas

Servidores de
actividades
complementarias

No aplica

‘SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

iC.) ¢serequiere

A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/sltuscién académics y carrers especialidad requeridos: {Colagiatura?
N - T



Incompl Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bdsica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

|Universitaria

CONOCIMIENTOS:

l

|

1l

1L

lEgresado(a) I

IBachiller

l X |Tﬂ:UED,“Licenciatur‘a

xlSEI

D.) éHabilitacion
profesional?

D Egresado

x| si

Doctorado

Egre

n
0

Thulado

| Nc se reguiere

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

No

Conacimientos en Gestidn Pablica y/o Municipal y/c Deracho Administrativo.

B.) Cursos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Cursos en temas relacionados a la gestién publica y municipal.
Curso en Ley de Procedimiento Administrativo General N® 27444 y su reglamento.

Curso de Procedimiento Administrativo Sancionador,
Manejo de paquetes informdticos de oficina basicos.

C.) Conocimientos de Ofimética/ Dialectos:

OFIMATICA

Nivel de daminio

No aplica

Basico [IntermediojAvanzado

Procesador de Textos

X

Hojas de Célculo

Programa de
Presentaciones

Otros (especificar)

Otras (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTOS

No aplica

Bisico (Intermedio

Avanzado

Inglés

X

Quechua

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

Indique el tiempo total de afios de experiencia laboral;ya sea en el sector piblico o privado,

|02 afios de experiencia en el sector publico y/o privada

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o pueste en la funcion o la materia:

|01 afio de experiencia en entidades publicas y/o privadas en cargos similares.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo del puesto (precisando este).

D6 meses de experiencia especifica realizando funciones de Abogade en el Sector Pablico y/o Privado.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

06 meses de experiencia en la funcion a desempefiar y/o funciones similares en el Sector Pablico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No indica

|HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de trabajo, comunicacidn interpersonal, liderazge, trabajo en equipo, resolucidn de problemas, Iniciativa.




REQUISITOS-ADICIONALES;

No indica.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Mariaric Melgar (Avenida Simdn Bolivar N° 808, Marianc Melgar - Arequipa)

Horario: de acuerdo al RISC vigente,

DURACION DEL CONTRATO

Noventa dias (90) dizas, renovable en funcidn a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal v
evaluacion de desempefic del jefe inmediate.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,500.00 Soies mensuales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: GERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL Y DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Orgénica: SUBGERENCIADE FISCAUZACI(')N, COMERCIALIZACION Y CONTROL SANITARIO
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NOAPLICA
Nombre del cargo / puesto: COORDINADOR DE SUPERVISOR MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION, COMERCIALIZACION Y CONTROL SANITARIO
Cantidad de Vacantes: 02
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribulr con el cumplimiente de los objetivos y funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacion, Comercializacidn y Control Sanitaric misma que pertenece|
a la Gerencia de Fiscalizacidon Municipal y Desarrollo Econdmico,

FUNCIQNFS:DEL PUESTO

Coordinar el cumplimiento de la normativa en materia de funcionamiento de establecimientos comerciales, anuncios publicitaritos y normativa de
defensa civil,

Coordinar labores de Fiscalizacién en el distrito de Mariano Melgar, fiscalizando para ello el incumplimiento de las normas municipales en materia
2 |de funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y profesicnales, publicidad exterior, espectdculos piblicos no deportivos, y
efectuar el seguimiento correspondiente conforme la normativa aplicable.

3 |Contribuir en la coordinacion de notificacién al administrade los resultados de Iz fiscaiizacion administrativa, emitidas.,

Coordinar, verificar y realizar la funcion de constatacidn de licencias de funcionamiento en establecimientos comerciales, industriales y de
servicios, verificando la vigencia de los certificados de defensa civil; asi coma, Ja autorizacién de anuncios y propaganda en propiedad privada
4 |y dreas plblicas, teniendo ademas como atribuciones las conferidas en la Ley N° 27992, "Ley Organica de Municipalidades," v las que se deriven
del accionar de constatacién de las Infracciones contenidas en la Ordenanza Municipal N° 757-2024, cuadro de infracciones y escala de multas
del Distrito de Marianc Meigar.

5 |Coordinar la distribucién de notificaciones que la Gerencia de Fiscalizacién Municipal y Desarrollo Econdmico determine.

6 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y objetivo del drea.

CONDICIONES ATIRICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Horario de trabajo variable, con jornadas de 8 horas, mismas que pueden desarrollarse en la mafana, tarde, noche o madrugada ]

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente X

‘iermanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las éreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coording (marcar con un aspa)
Funcionarios ptblicos Directivos Servidores de
piiblicos Carrera

Coordinaciones Externas

Servidores de
actividades
complementarias

No aplica

SECCION; REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

[B.) Grado(s)/situacion académica v carrera especlalidad requeridos: ’CT) ié?requf&én i

‘A.) Nivel Educativo: ©7 | Colegiatura?

Incompl Completa X [Egrasado(a) l_ |Bachi|ler I I‘t‘]’tulo/LicencIatura | ‘5!‘ I X | No




: 3 , 2 B z 3 D.) éHabilitacio
Primaria Estudios universitarios concluidos y/o en trdmite ¥ .a Pieaglan
profesional?
Tem— e S p—— - - = . ' -3
Secundaria Maestria Egresado Grado Si No
Técnica Basica b s PadiaTe ]
(162 afios) 9
b e} J I
TEc_mca_Supeerr Doctorado Egresado Titulado
(364 afios)
S L E—
] Universitaria X No se requiere i
— ] |
CONOCIMIENTOS:
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ¢
Conocimientos en Gestidn Publica y/o Municipal.
B.) Cursos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos en temas relacionados a la gestion pdblica y municipal.
Curso en Ley de Procedimiento Administrativo General N® 27444 y su reglameanto.
Manejo de paquetes informaticas de oficina bésicos.
C.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de'dominio
OFIMATICA No aplica| Bésico [ntermediolAvanzado: IDIOMAS / DIALECTOS |y, aplica| Basico {Intermediol Avanzado '
Procesador de Textos X Ingiés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de X

: ecificar
Presentaciones Ctros (aspecificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:
Indigue el tiempo total de afios de experiencia laboral;ya sez en el sector piblico o privado.

‘Dl afo de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requeride para el cargo estructural y,/o puesto en la funcidn o la materia;

IDE meses de experiencia en entidades piblicas y/a privadas en cargos similares.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo del puesto (precisando este).

06 meses de experiencia coma auxiiiar administrative y/o supervisor municipal, y/o similares en el sector piiblico y/o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

06 meses de experiencia en la funcién a desempefiar y/o funciones similares en el Sector Pdblico,

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia. en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/c pussto.

No indica.

iHABIL—IDADES ‘0 COMPETENCIAS:

Planificacidn y organizacién de trabajo, comunicacidn interpersonsal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucién de problemas, iniciativa.




REQUISITOS ADICIONALES:

No indica.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Marianc Melgar (Avenida Simén Bolivar N® 908, Mariano Melgar — Arequipa)

Horarlo: de acuerdo al RISC vigente,

DURACION DEL CONTRATO

Noventa dias (90) dizs, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal v,
evaluacion de desempefic del jefe inmediato,

REMUNERACION MENSUAL

5/. 1,900,00 Soles mensuales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL ¥ DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Orgéanica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACIO‘N, COMERCIALIZACION Y CONTROL SANITARIO
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: FISCALIZADOR MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION, COMERCIALIZACION ¥ CONTROL SANITARIO
Cantidad de Vacantes: 04
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
‘MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funcionas de la Sub Gerencia de Fiscalizacién, Comercializacién y Control Sanitario misma que pertenece|
a2 la Gerencia de Fiscalizacion Municipal y Desarrollo Econdmico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar el cumplimiento de la normativa en materia de funcionamiento de establecimientos comerciales, anuncios publicitaritos y normativa de
defensa civil.

Ejercer labor de Fiscalizacidn en el distrito de Mariano Melgar, fiscalizando para ello el incumplimienta de las normas municipales en materia de
2 |funcionamiente de establecimientos comerciales, industriales y profesionales, publicidad exterior, espectéculos publicos ne deportivos, y efectuar
el seguimiento correspondiente conforme la normativa aplicable,

3 |Notificar al administrado |os resultados de |a fiscalizacidn administrativa, emitidas,

Efectuar funcién de constatacién de licencias de funcionamiento en establecimientos comerciales, industriales y de servicios, verificando la
vigencia de los certificacos de defensa civil; asi como, la autorizacién de anuncios y propaganda en propiedad privada y dreas plblicas, teniendo
4 |ademds como atribuciones las conferidas en la Ley N°® 27892, "Ley Organica de Municipalidades," y las que se deriven del accionar de
constatacidn de las infracciones contenidas en la Ordenanza Municipal N°® 757-2024, cuadro de infracciones y escalz de multas del Distrito de
Mariano Melgar.

5 [Distribuir las notificaciones que la Gerencia de Fiscalizacidn Municipal y Desarrolle Econémico determine,

6 |Otras funciones asignadas por el jefeinmediato, relacionadas a la misién del puesto y objetivo del draa.

CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

ll]nrario de trabajo variable, con jornadas de 8 horas, mismas que pueden desarrollarse en la mafiana, tarde, noche o madrugada
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Parmanente X
LPermanente |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/c unidades orgdnicas de |a entidad {indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarics piblicos Directivos Servidores de
plblicos Carrera

Coordinaciones Externas

Servidores de
actividades
camplementarias

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

| . |B.) Grado(s)/situacién académica y carrera especialidad requeridas: [€.) ¢Serequiere
A.) Nivel Educativo: - — = - | Colegiatura?

Incompl Compieta IEgresadc[a) I lBachiNer I ITftu\o/Licenciatura | I Si I | No




D. itacion
Primaria Estudios Secundarios Completes. ) 2hiapilitacign
profesianal?

Secundatia !ZI Maestria IEgresado | = No
Técnica Basica No se requiere
(162 afios) 9
Tec'nlcajsupenor Doctorado Egresado Tituladao
(364 afios)
Universitaria No se requiere

CONOCIMIENTOS:

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

Conocimientos en Gestidn Plblica y/o Municipal,

E.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en temas relacionados a la gestion pubiica y municipal.

Curso en Ley de Procedimiento Administrativo General N® 27444 y su reglamenta.

Manejo de paquetes informaticos de oficina basicos,

F.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:

Nivelde dominio Nivel de.dominio
OFIMATICA No aplica|Bésico [ntermediojAvanzado IDIOMAS / DIALECTOS |, aplica|l Bésico |Intermediol Avanzado

Procesador de Textos X Inglés X

Hojas de Calculo Quechua

Pragrama de .

-

Prasentaciones Otros (especificar)

Otros (especificar) Ctros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones

‘EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:
Indigue el tiempo total de afios de experiencia laboral;ya sea en el sector piblico o privado.

|Ul afio de experiencia en el sector piblico y/o privado

Experiencia Laboral Especifica

D.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/c puesto en la funcién o la materia;

[06 meses de experiencia en entidades plblicas y/o privadas en cargos similares.

E.) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo del puesto (precisando este).

06 meses de experlencia como auxiliar administrative y/c supervisor municipal, y/o similares en el sector piihlico v/o privado.

F.) Enbase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses de experiencia en la funcidn a desempefiar y/o funciones similares en el Sectar Pdblico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No indica.

|HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de trabajo, comunicacién interpersanal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucién de problemas, iniciativa.




REQUISITOS ADICIONALES:

No indica.

CONDICIONES DETALLE

; Municipalidad Distrital de Mariano Melgar (Avenida Simén Balivar N® 908, Mariano Melgar - Arequipa)
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerdo al RISC vigente.,

DURACION DEL CONTRATO N.UEIW[ii'dIES (90) dEESi reno:.tablr‘a en ffmoon a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal v,
evaluacion de desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 Soles mensuales




IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organat GERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL ¥ DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Orgénica: SUB GERENCIADE F]SCALIZACTO'N, COMERCIALIZACION Y CONTROL SANITARIO
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarqulca: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION, COMERCIALIZACION Y CONTROL SANITARIO
Cantidad de Vacantes: 01

Puestos a su cargo: Na Aplica

‘SECCION: FUNCIONES
MISION:DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiente de los abjetivos y funciones de Iz Sub Gerencla de Fiscaiizacién, Comercializacion y Control Sanitario misma que pertenece|
a la Gerencia de Fiscalizacidn Municipal y Desarrollo Econdmica.

Ei}NCIONES DEL P_LIESTO e = X ‘.
1 |Proyeccion de informes legales en materia de fiscalizacién no tributaria y administrativa,
2 |Revisary absoiver descargos sobre intervenciones de fiscaiizacién no tributaria realizadas conforme a la norma legal vigente,
3 Proyectar las respuestas correspondientes mediante oficios vy hojas de coordinacion.
” Revisar y calificar las actas de inspeccidn y requerimiento impuestas segun escalas de multas vigentes para emitir Informe Final.
5 Absolver toda consulta del drea operativa, para dar atencidn a las quejas y/o cualquier otra accién que resulta de esta.
§ Realizar gestiones en el aspecto legal, para la conduccidn de los casos aplicados.
- Verificacién de los plazos establecidos por Ley; elle a fin de evitar prescripciones o caducidades, en los procesos instaurados,
" Realizar la revisidn y tramitacidn de los procedimientos PAS a instaurados.
. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y objetivo del drea.

‘CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO
|N o Aplica *’

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luege explicar o sustentar): Temporal Permanente

No Aplica I

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y/o unidades organicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la muricipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios pdblicos Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas

Servidores de
actividades
complementarias

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

iC.) éSerequiere
:Colegiatura?

A.) Nivel Educativo: B.) Grada(s)/situacién académica v carrera especialidad requeridos:
o i - i



Incompl Compieta [Egresacora) | X [ sachiller | | rituio Licenciatura | si [ ] m |
e . : D.) ¢Habifltacion
b 2 y ho , "
rimaria Bachiller y/o titulo Profesional de Abogado protasional?
 — —— s T AT = = - =7 ) x :
Secundaria Egresadc Grado Si No |
peCR—— - A— ;
Técnica Bésica 4 fere 1
P ui |
(162 afas) 0 se reguie
I | — i
Técnica Superior !
(3 64 afto p) ' Doctorado Egresado Titulado
== = :i L
Universitaria X No se requiere
CONOCIMIENTOS:
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) i
Conocimientos en Gestién Plblica y/o Municipal y/c Derecho Administrativo.
B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentaost
Indigue los cursos'y/o programas de especializacion requeridos:
Programa de especializacion en Gestidn Pdblica.
Curso en Derecha Administrative y procedimiento administrativo sancionador.
Manejo de paquetes informaticos de oficina bésicos,
C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 5 7 IDIOMAS / DIALECTOS 3 5
No apiica| Bédsico [IntermediojAvanzado ! Noaplica| Basico {Intermedio Avanzado
Proceszador de Textos X Inglés X
Hojas de Caiculo Quechua
Programa de :
t pec
Precertaciones Otros (especificar)
Ctros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones
‘EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:
Indique el tiempo total de afios de experiencia laboral;yz sea en el sector pUblico o privado.

|Dl afios de experiencia en el sector pdblico y/c privado |

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el tiempo de experiencla requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|06 meses de experiencia en entidades piblicas y/o privadas en cargos similares. }

B.) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo del puesto (precisando este).

06 meses de experiencia coma asistente administrative, auxifiar administrativo en el sectar pdblice y/o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

03 meses de experiencia en la funcidn a desempefiar y/c funciones similares en el Sector Pablica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia. en casc existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto,

No indica

|HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacion de trabajo, comunicacién interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resclucion de problemas, iniciativa.




REQUISITOS ADICIONALES:

No indica.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Municipzalidad Distrital de Marianc Melgar {(Avenida Simdn Bolivar N° 908, Mariano Melgar - Arequipa)

Horario: de acuerdo al RISC vigente.

DURACION DEL CONTRATO

Noventa dias (90} dias, renovable en funcidn a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y
evaluacidn de desempefic del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

§/. 1,800.00 Soles mensuales




ADENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: PROMOTORADEF VASO DE LECHE

OCIALES

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE PROG
Cantidad de Vacantes: 02
Puestos a su cargo: o Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar un oplimo servicio alimentario para lo poblocion beneficiaria del Programa Vaso de Leche, Asl camo, coniibulr con el cumpiimientc de los objetivos y funciones de
la Gerencla de Desarrolio 5ocial, elecutando funclones de Tecnico administrative.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 EUNCIONES)

1 |Enfregar en forma directa v bajo resg bilidod los insumos climentarics ¢ cada una de las Presidenias de Comité de Programa Vase de Leche

2 iary presenclar el reparta de los insumos allmentarios que realizan las presidentas de les Comites de Programa Vaso de Leche en base a los beneficiarios
s, emifiendo informes comespondientes.

3 |Organizar, archivar y mantener los documentes sustentaforios del Padron de beneficiarios del Programa Vasc de Leche.

4 |Confroniar la firma de planillas y aciesd e disirioucion del Programa Vase de Leche.

5 |Emitir informes mensuales sobre la gjecucion del Programa Vaso de Leche.

6 |Oiras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misidén del pt v objetivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS FARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

lNo Aplica

Pericdicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o susteniar): Temporal X Fermanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

'Coordinaciones Infernas

Tedos los érgancs y/o unidades crgdnicas de la enticad.

Grupe de servidores civiles con quien coording [marcar con un aspa
q F

Funcicnarios publiccs Servidores de actividadses

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

A.) Nivel Educative: B.) Gradlo(s)/situacion académica y carera sspecidiidad requeridos: IC) :8e requisras Colegiatura?

Incomple: Completa L lEg:eszDfa) ]x lso—chi\\e_f | IT:‘*‘:ﬂof Licenclotura | si E No

'D.) zHabilitocion
|profesional?

w | [s[x] =

Estudics su
scciolegia,

riores en carreras afines a las ciench
clegia, clencics de la comuni

]
[

Primaria

Técnica Superior (3

Yoctora Egresat Titulad
& 4 afics) b ada Egresadd S

Universitaria

[ IR B

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren documeniacion susteniaria) :
th: aplica ]

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indigue los curses y/o programas de especializacion requeridos:
Cursos de gestion publica ¢ ofines a la adminisiracion




[Monejc: de Paquetes Inforr

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominio Nivel-de dominio

OFIMATICA = 72 IDIOMAS / DIALECTOS = TERENA ; Z
Nocapiica | Basice| iniermedio] Avanzado No aplica | Basico | Intermedic Avanzade
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechuag X

Programa de Presentaciones X

ecificar)

espacificar) Cbservaciones

EXPERIENCIA = ' I ol :

ExpErlencln Laboral General: e
Indique el fiermpo tolal de afios de experiencia laboral; yc sea en

riencia en el

01 afic de & r publicc y/c privado.

‘Experlencia Laboral Especifica _

astructural y/o puesto en la funcidn o la mc

A.) Indique el flempo de experiencia requerido para el carge

encia en enfidades publicas en carges similores, programas /e proyectes en el secior plblice y/c grivado.

o

[OI afic de

B.) Indique &l iempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

placion vulnerable.

lO] ano de exg

C.) En base a lo experiencia requerde para el cargo esiructural y/c puesic [parte A), sefiale el fiempo requerido en el sector pdblico:

\O‘: afic de expenencia en la funcién a desempefiar y/o funciones similares &n el Sector POblico.

Otres aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caio existiera olge adicional para el cargo esfructural y/c pue

LNC aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS:

cién y organizacion de frabajo, comunicacién interpersonal, liderazgo, frabajo en equipo, resolucidn de problemas, iniciativa.

Flanifi

REQUISITOS ADICIONALES:

Mo aplica

CONPICIONES OETALLE

Lugar: Muricipaiidad Distrlial de Mariano Melgar

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Heraric: de acuerdo al RIS vigente.

20 digs, renovable en funcidn a la necesidad insiitucional, disponibilidad presupuesial y evaluocidn de dess

DURACION DEL CONTRATO il -
jefe inmedicto.

REMUNERACION MENSUAL $/.1,400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 s) mensuales y aperle por ESSALUD de acuerde a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO SR R

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ASISTENCIA TECNICA ADMNISTRATIVA PARA LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES - DEMUNA
Dependencia Jerdrquica: Subgerencia de Servicios Socioles
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Subgerencia de Servicios Socioles-DEMUNA.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Visitas domicialiras en los procedimientcs de riegos y desporteccion familiar

Reolizar lamdas telefonicas en los procedimientos de riesgo de desporteccion familiar

Llenado de fichas de conciliacion

Llenado de caratulas de los expdientes de riesgo de Desproteccion Familiar

Ordenar archivadores de la DEMUNA

Redlizar busqueda de archiveos de la DEMUNA, cuando solicitan actas de concilacion

L I S o R S ]

Otras funciones esignados por el jefe inmediato, relocionadas a la misién del puests y/u objetives del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periadicidad de lo Aplicacién {(marca con una Xy luego explicar o susientar): Temporal Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y/o unidades orgdnicas de la entidod (indicar si recliza coordinacionas con algunas de las dreas de la municipalidad).
P

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios pubficos Directivos Servidores de Servidores de
pUblicos Carrera A aclividades

compiementarics

Coordinaciones Externas

Confraloria General de la RepUblica, SEACE y las que comresponda por el cumplimiento de funciones.

'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s]/situacion académica y carmera especialidad requeridos: {C.) zSerequiers Colegiatura?

Incomg Completa I 'Egresado{oJ I X lBochi[Fer I |Ti¢ulo/ Licenciatura j i E No

D.) zHabilitacion

Primaria Bachiller en Psicologia Lorotasienile
SNONE 1

|

Secundaria Maestria Egresado Grado : Si X

Técnica Bdsica

(1 62 afos) No se requiere

Técnica Superior

(3 6 4 afios) Doctorado Egresado Titulodo

Ll




Universitaria D X No se requiere

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién susteniaria)
Conacimiento en Cantrol Interno, sitemaos admnistrativas y en temas relacionados a las funciones a cumplir. J

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso de formacion de defensores del seriveios o la defensoria de la nifia, nifoy adolescente.
Curso de Evaluaciones Psicologicas

C.) Conocimientos de Ofimética/ Dialectos:

Nivel de dominio Nivel'de dominio
OFIMATICA PR S : ; IDIOMAS / DIALECTOS : ,, 2
lo aplict Basicolintermedid Avanzado No aplical Bésico (infermedio Avanzado
Procesador de Texics X Inglés X
Hojas de Cdlculo X Quechua x
Prc,’gmmc.] de~ X Ciros (especificar)
Presentaciones
Oiros (especificar) Otros (especificar)
Ofros (especificar) Olservaciones

EXPERIENCIA

‘Experiencia Lab‘or_oliGene:-dl-:- oA
indigue el fiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el secior publico o privado.

03 afios de experiencia en el secior piblico y/o privado

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el fiempo de experiencia requerico para el cargo estructural y/o puesio en la funcién o la maternia:

01 afio de experiencia en entidadas publicas en cargos similares, programas y/o proyectos en el sector publico y/o privado.
Y p

B.) Indigue el fiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

01 afo de experiencia laboral en enlidades publicas, como osistente adminisirative y/o cargos similares.

C.) En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto [parle A), sefale el fiempo requerido en el sector piblico:

01 afic de experiencia en la funcién a desempefiar y/o funciones similares en el Sector Publico. J

act

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adic ional para el carge estructural y/o puesto.

Experiencia en atencion a familias en situacion de vulnerabilidad |

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de frabajo, comunicacién interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo. resolucién de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

Tener 10 mesas de experiencia en DEMUNA de forma continua

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distital de Mariano Melgar

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigente.

o0 dias, renovable en funcidn a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de

DURACIGN:DEL CONIRATO desempefo del jefe inmediofo.




REMUNERACION MENSUAL

§/. 1400,00 (MIL CUATROCIENTOS SOLES CON 00/100 soles) mensuaies y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO : ' ' R

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: PSICOLOGO PARA LA DEMUNA
Dependencia Jerdrquica: SUUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los abjefives y funciones de la SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES - DEMUNA.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Elaberacion de informes psicologicos

Realizacion de talleres de compelencias parentales

Visitas domicilioras en los procedimientos de riesge v desproteccion farniliar

Elaborocion de resoluciones de incic de riesgo y desproteccion familiar

Elaboracion de tablas de valoracion de riesgo

Realizar orlentacion y consejeria de casos de riesgo y desproteccion familiar

esprofeccion familiar

Sequimiento y monitoreo de casos de riesgo y dr

W N e i W N

Oiras funciones asignadas por el jele inmediato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetivos del drea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lﬁo Aplica

Permanente

[—4

periodicidad de lo Aplicocion (morca con una X v lueao explicaro sustentarl: Temporal
’No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES AR

‘Coordinaciones Internas

Todos los drganos y/c unidades orgdnicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coording {marcar con un aspad |

Funcionarieos pablicos Directivos Servidores de
pUblicos Carrera

Servidores de

aclividades

]

complementarias

Coordinaciones Externas

MIMP, Centros de Salud, y olros gue se requieran en el desempefic de su funcion.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo: 'B.) Grado(s)/situacion académicay carera especiolidad requeridos:

Incomplet Compleio Egresado(a) Bachiller X ftulo/ Licenciatura

Titulo Profesional de Psicalogo.

Primaria I:l

DSE—CUﬁdeiO D

|Mae"r?a DEC resado Df;rado

[Nc se recjuiere

Técnica Basica
(16 2 afios)

::er':ﬁi:‘:?enor D i_ IDo-:torcdo | |Egres-3d0 [ |TE*-:M;1do

H O O DU

[Ncserequiere

[Juniversitaia ]

iD.) gHabiitacién
iprofesional?

s~



_ CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo reouicren documeniacidn sustentarial

Conocimienic en ejecuc talleres de compelencias pareniales

Canaocimiente en evaluaciones p gcas

Conocimiento en Gestidn de bienestar del personal

Conocimiente de atencién de salud mental en la atencion primaria de nifios, ninas y adoiescentes

de riesgo de desproteccion familiar

Conocimiento

en orientaciones psicoldégicas Conocimiente de resolcuiones
P g

B.) Cursos y/o Programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

Curso claves para el Desarralle de compelencios parentales desde las defensorias de la nifia, nifio y adolescenie
Curse atencién de cascs de riesgo de desproteccion familiar desde la DEMUNA
Curso de Formacién de defensores y defensoras del servicio ala defensorfa de la nifig, nifio y adolescente

C.) Conocimlentos de Ofimdtica/ Dialectos:

s : ji[v’éng dominioc
OFIMATICA No aplica| BasicolintermedigAvanzado IDIOMAS / DIALECTOS [y, aplical 8dsico {Intermedio| Avanzado
Procesador de Texlos X Ingiés X

Hojas de Cdiculo X Quechua

P[o?r?mg de X Otros [especificar)

Presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Criros (especificar) QObservacionas

EXPERIENCIA

‘Experiencia Laboral:General:
Indique el iempo tofal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

]aoﬁo de experiencia en el sector piblico y/o privado

Experlencia Laboral Especifica

A.) Indigue el fiempo de experiencia requerdo para el cargo esfructural y/e puesto en la funcién o la materia:

Olafio de experiencia en enfidades publicas en cargos similares, programas y/o proyectos en el sector pibiceo y/¢ privado.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesio en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

lm afio de experencia laboral en enfidades piblicas, como asistente administrativo yfo cargos similares.

C.) En bose d la experiencia requericia para el cargo estruciural y/o puesto (parie A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 afio de experencia en la funcidn a desempenar y/o funciones similores en el Sector Piblico.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cosc exisilera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

{Realizacion de compeiencias parenioles

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacion y organizacion de frabajo, comunicacién interpersonal, liderazgo, trabajo en equipe, resolucion de problemas, inicialiva.

REQUISITOS ADICIONALES:

Realizacion de informas psicologicos en la DEMUNA de forma confinua

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Meigar

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO Bl e
desempefic del jefe inmediaio.

50 dias, rencvable en funcidn a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de

REMUNERACION MENSUAL S/, 1800,00 (MIL OCHOCIENTOS con 007100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARR

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

Clasificacién:

Nombre del cargo / puesto:
Dependencia Jerdrquica:
Canfidad de Vacantes:
Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar un oplime servicic o lo poblocion que ccuda o o DEMUNA, CIAMYy OMAPED. Asi como, coniribulr cor el cumplimisnic de les obietives y funciones de la Gerencla
de Desarrolio Sociol, ejzcutando funciones de Tecnico adminisirativo.

EUNCIONES DEL PUESTO {MINIMO 5 FUNCIONES)

1

2

3

4 |Elaborar programas de comunicocién, parficipacion e infegracion familiar de les nift

5 |Diciar charlas pora ayudar a los Lsuarios v sus famiiios, fomentando los loz farmiliares.

& [EmiiirInformes y/c absalver consulias o solicitud de las autoridades competenies y de acuerdo g tos disp o5 legoles vigenies.

sara hacer prevalecer el Principic del Interés Superior del Nific y del Adolescenie.

7 |intervenir cuando se encuentren amenazados o vulneradaos sus der

ncia Tecnica para la Instancia Distital de Coneertacion para la prevencion, sanclon y emadicacion de la violencia confra la muler e integrantes del grupo

familiar

9 |Denuncior ante las avtoridades compelenies las follas y delilos cometides en agravie de los nifics y adolescentes
F = ¥

10 |Ofras funciones asignadas per sl jefe inmediate, relacionadas ¢ la mision del pussic y/u objelivos dal drea.

CONDICIONES ATI®ICAS PARA EL DESEMPERG DEL PUESTO

Mo Aplica ‘

Periadicidad de lo Aplicacion {marce con una X y luego expiicar ¢ susteniar): Termporal X Permanente

Ne Aplica |

{COORDINACIGNES PRINCIPALES

Coordingciones Internas

Todes los drganos y/o unidades orgdnicas de la enildad (indicar sl realiza coordinocionss con algunas de las drecs de la municipalidad).

Servidores de
Camera

Coniraloria General de la Repiblice, SEACE v las que cormesponda por el cumplimienic de funcioneas.

Grupo de servidor

Servidores de actividades
cormplernenicrias

Funcionarics poblicas

Coordinaciones Externds

‘SECCIGON: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
tuacidn académica y camera sspeciaiidad requeridos: iC)) zSerequiers Colegiotura?

A.) Nivel Educativo: B.):Grado|s)

Incompie; Compleia I |Egrrzzadm{o) l IB-jchi\!er l X |T"*'."o,f Licenciaiura I X Si :l No

| Primaria D Licenciatura en Trabaje Social. {D.) zHabiftacion
Secundara D X |Egr Grado No }
l |
Te:zu»(:a - 2 = &n Maesiric de Gestion Publica
(162 afos)
Técnica Superior (3 e oy b
& 4 afios} D Doctorado Egresado slado
DUn§vers1tori0 l:l X [No & requiere
CONOCIMIENTOS:
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacion entarig) :




[Conocimienics en femas de Gesfion Publica /¢ Municipal. ]

B.) Cursos y/o Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:

Indigue los cursos-y/o programas de especiallzacion requeridos:
Cursas de gestion publica
Cursg de Form rvicio de DEMINA ctorgade por el MIMP
Manejo de Paguetes Infarmati
C.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:
: Nivel:de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA i _ IDIOMAS / DIALECTOS Z i
No apu-:u-i Basico| Infermedic | Avanzado Noaplica | Bésico | intermedic Avanzado
Procesador de Texlcs X X
Hojas de Cdiculo X
Programa de Praseniocionss X

Oiros |especiiicar)

Otros {especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:
Indique el tiermpo total de afios de experienclu Iaboral vy seq en el sector poblice o privade.

04 afics de experiencia en el secior publico /o o privado

‘Experiencia Laboral Esgecfﬁcu

A) Indique el fiempo de &x riencla requeride para el cargo est tructural y/c puesto enla funcién o la materia:

01 afic de experiencia en entidodes pobiicas en cargos sl an el sector piblice y/c privado. J

B.) Indiqus el fiempc de experlencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

[O'\ afic de experiencia laboral en entidades poblicas en olencion poblacion vulnerable.

€.) En base g la experiencla ragueri ‘da para el cargs esl ructural v/o puesto [parte A} sefiale el tiempe requerido en el sector pulblico:

[m afic de experencia en lo funcion o desempefiar y/o funciones similares en el Sector PUblico. J

Olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cgso existiera alge adicional para el cargo estructural y/o puesto.
No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Flonfficacién y organizacidn de trabaje, comunic

oo en equipo, resolucién de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:
Ne apica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipaiidad Distrital de Mariano Melgar
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horerio: de acuerde al RS vigente.

90 dias, rencvable en funcién a la necesidad Institucional, disponibiiic
jefe Inmediato.

DURACIGN DEL CONTRATO d presupussial y eveluocion de dessmperio del

REMUNERACION MENSUAL

{Dos mil con 00710

les) mensuoles y aporte por ESSALUD de acuerde a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO R

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ASSTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA PARA LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES - OMAPED
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES - OMAPED.

FUNCIONES bEL PUESTO (MINIMO 5 F-IJNCiONES)

Realizar lenado de formatos de framite del Progrma Contigo solicitando la Pension, en la plaicforma del Programa Contigo

Redlizar el framite de camet CONADIS para las personas con discapacidad

redlizacion de visitas domicialiarias con el fin de captar beneficionos menores y mayores de edad para el PFrograma Configo

Acompanamiento de los usuarios gue cobran por primera vez al banco de la Nacion u/o los que tuvieron incovenientes en colbrar

Hacer lomadas telefonicas a los usuarios que no estan cobrando la Pension no contribuiiva

Realizacion de talleres de Autoesiima, depresion, prevencion de violenicia y ofros talleres para las personds con discapacidad y CEBES.

~Noe O B W RS

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sistentar): Temporal Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINC]PALES

Coordinaciones Infernas

Todos los Grganos y/o unidades orgdnicas de la enfidad {indicar si realiza coordinaciones con algunas de las areas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con guien coordina (marcar con un aspa )

Funcicnarios publicos Direclivos Servidores de P Servidores de
plblicos Carrera . actividades

complementarias

Coordinaciones Externas

Coniraloric General de la Repiblica, SEACE y las gue corresponda por el cumplimientc de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

] e R o I R iCY sSerequiere
A.) Nivel Educdfivo: B._) Grada(s)/situacidn académicay carera especialidad requerndos: :gio\egio?uroa

Incompiet Complefa l IEgresado(o] I X |Bachiller l [Titulo/ Licenciatura I Sf No

D)) gHabilitacion
{profesional?

Primaria Bachiller en Psicologia

Maesiria

Secundaria

Grado | s X No

| Técnica Bdsica

. - Mo se requiere
(162 ainos) & reaut

.




X No se requiere

Universitaria

Téc'nicc_Super}or Doctorado Egresado itulado
(3 6 4 afios)

CONOCIMIENTOS: :

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacidn sustentaria)

Conocimienio en Control Interno, sistemas adminisirativas y en iemas relacionados a las funciones a cumplir
Conocimiento en evaluaciones psicologiccis

Conocimientos en eiecucién de iallerss para personas con discapacidad

Conocimiento en orieniaciones psicologicas

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documenios:

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos relacionados al drea.
Cursos de ofimatica basica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA 3 =~ ‘ IDIOMAS / DIALECTOS - = 3
No aplical Bdsico|intermedid Avanzado No aplica| Bdsico |Intermedio] Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X

Hojos de Cdlculo X Quechua

F[L?grctmg de X Ofros (especificar)

Presentaciones

Cflros (especificar) Otros (especificar)
Oftros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

‘Experiencia Laboral General: .
Indique el tiempo total de afios de experiencia laboral; ya seaen el sector publico o privado.

03 afios de experiencia en el sector publico y/c privado

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia reguerido para el carge esiructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

01 afio de experencia en enfidades publicos en cargos similares, prograrnas y/o proyecios en el sector piblico y/o privado.,

B.) Indigue el fiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del pueslo (precisando este).

01 afo de experencia laboral en enfidades plblicas y/o privadas, como asistente administrativo y/o cargos similares.

C.) En base a la experiencia requernida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 afio de experiencia en la funcién a desempefiar y/o funciones similarss en el sector pdblico y/o privado.

Olros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en caso exisfiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

F\!o aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de trabajo, comunicacién interpersonal, liderazgo. trabajo en equipo, rescluciéon de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica.




CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: Municipalidad Difrital de Mariano Meigar

Harario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

20 dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibiidad presupuestal y evaluacién de

desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1400 (MIL CUATROCIENTOS SOLES con 007100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: REGISTRADC FOH
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES
Cantidad de Vacantes: 03
Puestos a su cargo: Mo Aplica

‘SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Brindar un opiimo servicio a la pablocion que dessa ser bensficiaria de algun programa sociol del Estado, obleniende su Clasificacion Secioeconomica {CSE). Asi come,
contribulr con el eumplimienic de los objetives y funcionas de la Gerencia de Desanollo Social, ejecutando funciones de Tecnico adminisirativo.
FUNCIONES DEL PUESTO- (MINIMO-5 FUNCIONES)

1 |trabajc de campo, visitas domicilicrias @ demanda.

2 |Craanizar y realizar empadronamientos de hogares por dermanda,

3 |Notificar a las famitias sobre su Closificacion Socloeconomica de Si5FOH

4 |Atencidn en general ¢ la poblacidn que acuda & cons ultar su CSE.

5 lerar la informacion del hogar,

-] o realizaria en compania d nas ajenas.

7 |Evitar situaciones de confiicto come la confrontacion de Ideas politicas, religicsas y/o de ofra indole.

8 |Qiras funciones asignodas por el jefe inmediato, relacionadas o la misidon del pueste y/u objeilvos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS FARA EL DESEMPERC DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién {rmarca con una Xy luego explicar o sustentar): Tempaeral X

Fermanenie

lt-.‘-: Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas

roancs y/o unidodes crgdnicas de la eniidad.

Grupo de servidores civiles con quien cocrding (marcar con un aspa )

s Servidores de
Carrera

Funcionarics publicos Directi

Servidores de actividades
complemeniarias

Coordinaciones Exfernds

No aplica

SECCIGN: REQUISITOS E SR

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo: B.) Gradols) (C.) gSetequiere Colegialura?

Hugcién académicay canera sspeciolidad requeridos:

Incompler Complela I |Egret:d-:>[o) I (Bcchiifer | IT\"-'."D;’Licem:w'-ﬁurc | D Si lZI No

Primaria Nc se requiere

iD.) zHapliifacién profesional?

Doctorado Egresado Titulado

Universitaria

U o

|:| Mo se requisrs
|

[ ]

-

|Ns serequiere

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto [No requieren docurmentocidn susteniarigl :

|E'cmc~:imien‘:0 =n Sislemas Informicticos del Minisierio de Desarolio e Inclusion Sociol.

B.) Cursos y/o Programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos:

[ﬁcﬂque los cursos y/o programas de especializocion requeridos:




Manejo de Paguetes Informdlicos de oficing b Gsices.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominio

=

Nivel de dominio

[ IDIOMAS / DIALECTO T
OFIMATICA No apiica | Basico | Intermedic | Avanzado -1 A Noaplica | Bésico | Intermedio Avarizado
X Ingl&s X

X

Programa de Presentaciones X

ificar)

EXPERIENCIA

‘Experiencia Laborak General: 3
Indique el tiempo fotal de afos de experiencia laboral; yo sea en el secior piblice ¢ privado.

01 afic de experiencia en el secier publice /o privado.
¥ p '

Eixpe-ﬂen_c[u'_Lul::anul Especifica

A.) Indigque el fiempe de experiencia requerido para el carge estructural y/o puesic en la funcién ¢ la materia:

en el sactor plblice y/fo privado.

programas y/!

04 mesas de experiencia en enfidades falile}

B.) Indiquz el fiermpc de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

- de expariencia laboral en entidodss poblicas en afencion a poblacion vulneroble.
o

Q4 me:

C.) En boss alo experiencia requerida para &l cargo estructural y/o puesio (parts A), sefale el fiemps requearide en el sector piblico

dessmpenary/o funciones similares en el Sector POblico.

I estructural y/o pueste.

Oiros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cazo existiera alge odicional para el cargo esw

Mo aplica

||

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

y crganizacién de srabaje, comunicacion interpersonal, liderazgo, frabajo en equipo. resolucidn de problermas. inicialiva

Planificac

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Murnicipalidad Distrital de Mariana Malgar

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerde al RIS vigente.

90 dias, rencvable en funcldn a la necesidad Institucional, disponibilidad presupues

DURACION DEL CONTRATO He g
jere inmedialo.

tal y evaluocién de desempefio del

REMUNERACION MENSUAL

0 (Un mil cuatrocientos con 00/100 soles) mensuales y aperie por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Orgdnlca:
Cargo Estructural:
Clasificacién:
Nombre del cargo / puesio:
Dependencia Jerdrquica:
Canfidad de Vacanies:
Puestos a su cargo:

GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

CONTROL DE INGRESO PISCINA MUNICIPAL PADRE EMILIO ACEVEDG VARGAS

GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

02

No Aplica

Contribuir con el cumplimiento de los obj

vos y funciones de la Gerencia de Educacion Culiura y Deporte

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO.5 FUNCIONES)

1 |VENTA DE BOLETAJE PARA USUARIOS

2 |ELARORACION DE REPORTE DIARIO DEL BOLETAJE RECAUDADO

3 |BUEN TRATO A LOS USUARIOS

4 |CUSTODIAR LOS BIENES QUE OBRAN EN EL LOCAL MUNICIPAL

5 |OTRAS FUNCIONES INHERENTES A SU CARGO Y QUE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR O ASIGNE LA GERENCIA

¢ |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO Y ORJETIVO DEL AREA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO

No Aplica

periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal

Permanenie

k]

l;lo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todaos los drganos y/o unidades oradnicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coerding (marcar con un aspd )

Funcionarics piblicos

Direciivos
piblicos

Servidores de
Carrera

Servidores de
actividades
complementarias

‘Coordinaciones Externas

Neo aplica.

SECC]ON:,RE(-QUISITOS

‘FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo:

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2afios)

(3 6 4 ahos)

DUnive(chﬂa

CONOC]M!E;\ITOS:

Técnica Superior

Incompiei Compiela

|

]
U

[I{Y

B.) Grado(s)/sitluacién académica

canera sspecidlidad requeridos:

| Inges::dc«fc} l [Bc:::!m\Er

|T|’Tu‘o," Licenciotura

Nc se requisre

No se requiere

Doctorado

Egresado

Titulado

[Nc se requiere

1) 35e requiere
{Colegiatura?
1

s [

D)) sHabllitacion
:profesional

Si X No |




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren dacumeniacidn

Conocimienfops relacionados al drea y saber nadar,
Conocimientc de paquetes informati
Arqueo de caja.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustenfados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especlalizacion requeridos:

No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA = IDIOMAS / DIALECTOS [ - = z
No aplical Bésico [Iniermedid Avanzado No aplical Basice |Intermediol Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua X
rr-ng?mc:: de X Ciros lespeciiicar)
Presentaciones
Ciros [especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones

-EXPERIENCIA

Experléﬁcl_cz Laboral General:
Indique el fiempo fotal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado.

02 meses de experiencia ldboral

Experiencia Laboral Espacifica

A) Indique el fiempo de experiencia requerdo para el carge estruciural y/c puesto en la funcién o la materia:

|03 meses de experiencia en enfidades publicas y/o privadas en carges similares.

B.) Indique el iempo de experlencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

l& meses de experiencia espacifica realizande labores relacionadas al area y/o similares en el secior publico y/o privado.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto [parte A). sefiaie el tiempe requericlo en el sector publico:

|03 mese de experiencia en la funcion a desenpediar y/e funcionas simisres en el secior publico.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en caso exisiiera algo adicional para el cargo esiruciural y/c puesta.

IND aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacion de frabajo, comunicacién interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, reselucién de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

Ne aplica

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Mariano Melgar - Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horaiio: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO desempefo del jefe inmediato.

90 dias. renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de

REMUNERACION MENSUAL $/. 1.300.00 (Mil trecientos con 007100 soles) mensuales y aporfe por ESSALUD de acuerdc a Ley.




IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Srgano: GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: APO YO EN MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS ZONA -8B - BANOS VARONES
Dependencla lerdrquica: GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
Cantidad de Vacantes: 0z
Puestos a su cargo: Nc Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contibuir con el cumplimiento de los objetives y funciones de la Gerencia de Educacion Culiura y Deporte

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |CONTROL DEL INGRESO Y SALIDA DE LOS USUARIOS DE CAMERINOS VAF

ENCARGADO DE LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DEL VESTIDOR Y CASILLEROS

BUEN TRATO A LOS USUARIOS

CUSTODIAR LOS BIENES QUE OBRAN EN EL LOCAL MUNICIFAL

ENCARGADOS DE LA LIMPIEZA DE LA PISCINA Y SECADO DE LAS IONAS POR DONDE TRANSITAN LOS USUARIOS

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO O LA GERENCIA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO Y OBJETIVO DEL AREA.

o i oA W N

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una Xy luege explicar o susteniar): Temporal X Permanenie

Ne Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘Coordinaciones Infernas

Todos los drganos y/o unidades organicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coording [marcar con un aspa )

Funicionarios pUblicos Directivos Servidores de Servidores de
pUblicos Carrera aclividades X

complementarias

Coordinaciones Exfernas

No aplica.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

iC.) aSerequiere
Colegiaturc?

Incomple; Compleia | IEgresudo{oJ | lBo::l'ﬂHer I |Ti¢ulo,' licenciatura | S E No%
» 1

A.) Nivel Educativo: B.) Gradols)/situacion ocademica y carera especialidad requeridos:

- S—_— \D.) zHabilitacién
Frimaria No se requiere iy
tprofesional?

Secundaria D D Egresado Grado St X No

Técnica Basica Nass faqilars

(162 anos) o

Senicd S s

i e a'_uperlur Daclorado Egresado Titulado

3 6 4 anos Qg
[jumvels;furia D D [Nc se requiere ]




‘CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimlentos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarial ;

Conocimientos relaclonados al drea y saber nadar,

Conocimiento de paquetes informaticos.

B.) Cursos y/o Programas de especlalizacién requeridos y sustenados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especlalizacidn requeridos:

No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimdtlica/ Dialectos:

g Nivel de dominio Nivel-de dominio
OFIMATICA T, T : ; IDIOMAS / DIALECTOS : T A
No aplica| Bésico [Intermedid Avanzado) No aplica| Bésico |Intermedio] Avanzado
Procesador de Textos X Ingiés X
Hojas de Calculo Quechua

Programa de

o A Oiros |especificar)
Presentaciones

Otros {especificar) Ciros (especificar)
Ctros |especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

‘Experler_\cid i_.cit;orulr General: i 7
Indique el tiempo total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

{GB meses de experiencia laboral

éxperlenqin.L&bgml-Es_gecﬂlc_c_x

A) Indique el tiempo de experiencia requeride para el carge estructural y/o puesto en la funcidn o la rmatera:

03 mesas de experiencia en enfidades pablicos y/o privadas en cargos similares.

B.) Indicque el liempo de experlencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesio (precisando este).

03 meses de experiencia especifica realizando labores relacionadas al area y/o similares en el seclor publico y/c privado.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte Al, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|03 mese de experiencia en la funcion g desenpshar y/o funciones similsres en el sector publico.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cass existiera alge adicional para el cargo estructural y/o puesto.

INC aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS:

Planificacion y organizacién de frabaje, comunicacion interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucion de problemas, iniciafiva.

REQUISITOS ADICIONALES:

Ne aplica

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Mariane Melgar - Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigenie,

DURACION DEL CONTRATO i e -
desempenio del jefe inmediato.

90 dias, renovable en funcién a la necesidad instifucional, disponibilidad presupuestal y evaluacién de

REMUNERACION MENSUAL S/.1,300.00 [Mil trecientos con 00/100 soles) mensuales y aparte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimienios Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentarial :

Conocimient

]Eonoc;m'\erdcs relacionadas al drea y saber nadar.

de poquetes informalicos.

B.) Cursos y/o Programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de espec]ullzucién requeridos:

No aplica.

J

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dlalectos:

Nivel de dominio

( OFIMATICA

Nivel de dominio

= =T IDIOMAS / DIALECTOS F I e :
Rasicolintermedig Avanzado Nooplica| Bésico {intermedi Avanzado

Procesador de Textos

X Ingiés X

Hojas de Cdlculo X

Quechua X

Programa de
Preseniaciones

Otros {especificar]

Oiros [especificar)

Otros

N

specificar)

Otros (espscificar)

Ohservaciones

EXPERIENCIA

‘Experiencia Luborul'Genem'.: =52

indique el fiempo total de afios de experiencia laboral; yo sea en el sector publice o privado.

03 meses de expenencid laboral

Experiencla Lciborul-ﬁspecfﬂc{

A) Indigue el fiempo de experiencia requeride para el cargo estructural y/c puestc en lo funcién o la matera:

IES meses de experencid en entidades publicas y/o privadas en cargos similares.

B.) Indique el fiempo de experlencia requeride para carge esfructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

03 mesas de experiencia especifica reclizando labores relacionadas al area y/o similares en el secior publico y/o privado,

Ll L

C.) Enboseala expenencia re

querida para el cargo estructural y/e pussio (parfe Al sefale el tiempo requends en el sector piblico:

F}B mese de experiencia en la funcion a desenpenar y/o funciones similsres en el sector publico.

L |

Otros aspectos complemeniarios sobre el requisifo de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el carga estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de rabajo, comunicacion interpersonal, liderazgo, frabaio en equipo. resclucion de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

Nc aplica

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Disirital de Marianc Melgar— Arequipa

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

90 dias, renovable en funcidn ala necesidad insfitucional, disponibilidad presupuestal y evaluocion de
desempeiio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

/. 1,300.00 [Mil frecientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




DENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo:

GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto:

APOYO MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS

TONA — A - BANOS MUJERES

Dependencia Jerdrquica:

GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

Cantidad de Vacantes: 02

Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiente de los obje

fivos y funciones de la Gerencia de Educacion Cullura y Deporte

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |CONTROL DEL INGRESQ Y SALIDA DELOS USUARIOS DE CAMERINGS DAMAS

2 |ENCARGADO DE LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DEL VESTIDOR Y CASILLEROS

3 |BUEN TRATO A LOS USUARIOS

4 |CUSTODIAR LOS BIENES QUE OBRAN EN EL LOCAL MUNICIPAL

5 |ENCARGADOS DE LA LIMPIEZA DE LA PISCINAY SECADO DE LAS ZONAS POR DONDE TRANSITAN LOS USUARIOS

4 |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO O LA GERENCIA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO Y OBJETIVO DEL AREA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Apiicacién {marca con una Xy luege explicar o sustentar]:

Temporal

Permanernte

[ ]

Ne Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Todos los érganos y/o unidades of

adnlcas de la entidad (indicar si realiza coordinacianes con algunas de las arecs de

la municip

alidad).

Grupo de servidores civiles con quien ceoordina (marcar con un aspa )

B B

Funcionarios publicos Directivas

publicos

Servidores de
Carrera

Servidores de
actividades

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

[C) s5e requiere
:Coi?g]cﬁurd?

'D.) gHabilitacién

[T

profesional?

Si

A.) Nivel Educative: B.) Graco(s)/situacion académicay carera especialidad requeridos:
Incomple: Compleld | lEgremdo(c] I lBr:IchiIIer I I‘Hlulo.‘ Licenciaiura l

Primaria D No se requiere i
Secundaria D Maestia DEQ Grado
Técrica Basica O
(162 afios) o se requiere
Técnica Superior ~ ; B .
(36 4 anos] D Doclerado Egresado Titulado

DUru'versiloria D EI ‘E se requiere I




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgane:

Unidad Orgdnica:

Cargo Estructural:
Clasificacién:

Nombre del cargo / puesto:

Dependencia Jerdrquica:

GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

Canfidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
buir con el cumplimientc de los objsfivasy funcionss de la Gerencia de Educacian, Culiura y Depories.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |capacitacién para efectuer las funciones Y pr

edimienlcs para socamel SO

salvavidas.

2 |velar porla seguridad de las p rias en la piscina muricipal.

3 orer a los banisias y realizar el RCP cuando s reguisra.

4 |Indicoralos b cumplir con el reglamento de la Fiscina Municizal.

5 |Cocrdinar consiantemente con la Gerencia de Serenczgo y/fu ofras dreas cuando s& requiera su intervencidn.

6 |Bueniraloy orieniacion a los usuc

7 |reatizar actividades de ensenonza de nalacién g los grupos y/o usuanos que visiten las Instalaciones de la piscing rnunicipat.
g |Custcdicr los bienss que cbran en el lecal municipal,

9 |Ciras funciones asignadas por el jefe inmediato, refocioncdas o la misién del pussic y objelive del drea.

=

CONDICIONES ATIPICAS FARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

idad de la Aplicacion (marca con una Xy luege

Temporal

yicar ¢ sustentar): Permanente

C_QORDINACIONES PRINCIPALES

}Coordinqciones Internas

Todos los draanes y/o unidades crodrnicss de lo entidad {indlicar sireoliza coc

dinaciones

con algurias de los greas de ka municipalidad).

Grupe de servidores civiles con guien coording (marcar con un aspa )

Funcionarios pUb

camplementarias

Coordinaciones Externas
Nc aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo: B.) Gradals)/situacion acadamicay carera espacialidad requerides: <) ;'S requiee I
R 3 e Colegiaiura? !
Incomple Campleta l IEgn-: al l IEchhiHer l IT!*U':_-’ Licenciatura ] D S D ;

Prmaria

o

Secundaria

|
]

Técrica B
(1 &2 chos)

[

Técnica Superior
(3 &4 afios)

A

Universitana

I

_
0
J

]

grdarios Completes y/c Estudios Técnica

Estuc

salvavidas.

mE

N

se requiere

Doclorado Titvlado




CONOCIMIENTOS:

A.) Conoclmientes Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren ¢ cumentacion sustentarial &

Conocimiente come saivavid

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos Y sustentados con documentos:

Indique los cutsos y/o programas de especlalizacién requeridos:

| Grea.

ros Auxilios, cap

Cursc en femas
Cursc de capacita
Manejo de pogueles informalicos de oficina b s preferenlemenie.

& come Salvavidas,

C.) Conccimientos de Ofimdtica/ Dialecios:

4 Nivel de dominio 3 7 Nivel de dominio
IMAT D y ALECTO! B
GFIMATICA ma aplico| Basico iniermedid Avanzado) IOMAS / DIALECTOS No aplica] Bdsico iniermedicy Avanzado
Procescdor de Texlos X Inglés X
ojas de Caiculo X Quechua *
e 'a_de X Ofres {esp

lociones

espacificar) Oiiros (especifi
Qiros [especificar) aciones

EXPERIENC-IA

Experiencla Laboral Gen'eru_*r. :

Indique el tiemps total de afios de experiencia laboral; ya tor pUblice o privado.

de sxperiencia laberal.

‘E‘S me:

|

‘Experiencia Laboral Especiiica

A.) indigue el fiermpo de experiencio requerido parc el cargo estructural y/c puesio en la funcidn o la maleria:

Q

axperiencia en enfidadss poblicas y/c privadas encargcs similares.

|

B.) Indique el liempe de experiencia requerido para carge estructural y/o pueste en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

r de educacion fisica y/o similares en &l seclor piblice y/o privado.

riencia especifica realzando lcborss de salvaiaje y/o

03 meses de exp

il

verida en el sector publico!

toarte A), sefiale el liempo re
= =

o

C.) Enbassala exparencia requerida pard el cargo estructural y/o pu

smpafiar y/o funciones similares en i $=ctor PUblico

03 meses de experienciaen la funcitn @ d

Otros aspeclos complementarios sobre el re uisito de experiencia, en co:is existiera olge adicional parg el cargo esfruciurai y/o puesto.
g ylop

Mo indica

a

[HABILIDADES © COMPETENCIAS:

sonal, iderazgo, frabcjo en equipo, resolucion de problemas, iniciativa.

Planificacion y orgarizacién de frabajo. comurnicocion interp

-

REQUISITOS ADICIONALES:

Ne indica.

CONDICIONES DETALLE

Muricipatidad Dislrilal de Marione Melgar - Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horarlo: de acuerdo al RIS vigente.

encvable en funci
\penio del jefeinme

DURACIGN DEL CONTRATO scional, disponioilidad presupuesial y evaluacion de

REMUNERACION MENSUAL $/. 1,500.00 (Mil Quinientos con v D de gcuerde @ Lay.




ABSALS e
EQUERIL

|DENTIFICACION DEL PUESTO ' : A 3
Organo: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgdnlca: NO APLICA
Cargo Esfructural: NO APLICA
Clasiticacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, RACIONALIZACION E INVERSIONES
Dependencla Jerdrquica: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Canlidad de Vacanies: 01
Puesios a su cargo: Ne Aplica
SECCION: FUNCIONES
‘MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, coordinary ejecuiar los procesas de planificacién estralégica, racionalizacién, cooperacion técnica y conduce el manejo
técnico, ordenado y sistematico de la Inversién PUblica enla Municipalidad, teriendo en cuerta las competencias dictaminadas por la Ley
General del INVIERTE.PE y constifuye el maximo drgane técnico del sislema Nacional de Programacion Mulfianual.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1

L]

~N o B

20

21

24

25

Organizar las fases del ciclo de plansamienio esfralégico para su ambite tertorial, conforme a las disposiciones normativas y metodolégicas del
sisterna Nacional de Planeamiento Estratégico, aplicando un enfoque temtonal, en concordancia con los planes nacionales y regionaies que
comespondan; de las poliiicas nacionaies. sectoriales, multiseciorioles y teritoriales.

Eecutar el proceso de plansamienio estratégice local brindands asistencia técnica al Consejo de Coordinacin Local Distital, Secretarfa técnica
y demdés drganos y aclores intervinientes, para la elaboracién del Pian de Desamolio Local Concertado del distito.

Asesorar a las unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de Mariano Melaar en la elaboracion del Plan Estralegico Institucional (PEI),
en concordancia con las normas vigenies.

Elaborar el Plan Operafive Institucional [POI) dela municipalidad.

realizar el seguimiento y evaluacion de los planes esfraiégicasy operalives de la Municipalidad Distiital de Marano Meigar,

parficipar en la formulacién y actualizacion del Plan de Desarollo Local Concerfado y del Plan Estratégice Institucional.

Elaborary proponer el proyecic dela Mermornia Institucional Anual en coordinacién con las demds unidades oradnicas municipales.
L

Coordinar e implementar las normas. metodologlos, instrumentos, esiralegias y lineamientos sobre simplificacién administrativa, calidad de la
prestacion de los bienes y servicios. gobiemo abieric y gestion por procesos. conforme a las disposiciones normativas de la materia.

Coordinary ejecular el disefio, astructura y organizacién de la municipalidad; asf comc la elaboracion y actualizacion de sus documenios de
gestidn en maleria organizocional y de procedirmientos administrativos (TUPA) cenforme la normativa de la maoteria.

Proponer medidas sobre austerdad, racionalizacion y limiles del gasto de acusrde @ requerimientos de la municipalidad y disposiivos legales
vigentes.

Dirigir las aclividades destinadas o la recopilacién de datos, evaluando la informacion estadislica para su emplec en foma de decisionss de la
municipalidad.

Tener actualizada la estadisiica Distrital de todos 1os

ceclores como el nimerc de Cenlros Educailvos, Postas, Puestos de Salud, Hospitales,
Comedores Populares y Olros, ademds de los indices de a

naliabetismo, moralidad, morbilidad materno infantil y otros sistemas estadisticos.

Coordinar e implementar acciones vinculadas a la idenfificacion, sequimienic y documentacion de la gestion del conocimienio y evaluocion de
riesgos en el marce de las disposiciones sobre la matera.

Elaborary proponer a la alfa direccidn los convenios internacionales Intennstifucionales que confribuyan al logro de los objelives de la
municipalidad.

Conducir la fase de programacion multianual de inversiones del ciclo de inversidn del Sistema Nacional de Prograrmacion Multianual y Geslién de
Inversiones.

Elaborar y presentar el PM!I det seclor al érgone resclutive, asi como aprobary registrar las modificaciones al Frograma Mulliagnual de

Inversionss, de acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Programacion Muttianualy Geslién de Inversiones.

Proponer al érganc resolutive los criterios de priorizacién de la carlera de inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI de la
Municipalidad Distrital de Mariano Meloar, conforme alo establecido en la normativa del Sisierna Naclonal de Programacion Multlanual y
Gestion de Inversiones

Verificar que las inversiones a formularse y ejecularse se encueniren alineadas con los objetives priorzados, melas e indicadores establecides en la
programacion mullianual de inversionses y gue contibuyan efectivamenie al cierre de brechas de infrasstructura © de acceso aservicios, de
acuerdo con sus criterios de priofzacion.

Realizar las evaluaciones ex post de Jas inversionss. regisirar y mantener actualizado las unidades formuladeras y unidades ejecutoras de

inversiones de la municipalidad en el Banco de Inversionss, de acuverdo con lo esiabiecido enla normativa det sistema.

Realizar el seguimiento previstc para la fase de Programacidn Multianual de | Inversiones del cicio de inversian, asi come de las metas del
producte y el monitoreo @ la ejecucidn de las inversiones, de acuerde ala normativa del Sistema Nacional de Pragramacion Multianual y
Gestidén de Inversiones.

Evaluar y declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion Plblica que formulen las Unidades Formuladoras perienecientes o adscrifas asy riivel
de gobiemo.

Informar a la Direccién General de Programacion Multianual (DGPM) scbre los Proyectos de Inversidn Publica (PIP) declarados viables.

Emilir opinidn técnica sobre cualquier solicitud de modificacién de la informacion de un estudio o regisiro de un Proyecto de Inversién Publica (PIP)
en el Banco de Proyeclos, cuya evaluacion le corresponde. Para la aplicacion de la presenie disposicidn, la OPMI podra solicitar lainformacion
que considere necesaria d los érganos involucrados.

Verificar en el Banco de Proyeclos que na exisla un Proyecic de Inversién publica [FiF) regislrado con los mismos objelivos, beneficios,
localizacion geograiicay componentes. del que serd evaluado a efectos de eviiarla duplicidad de proyecios.

Otras funciones asignadas por el jefe Inmediate, relacionadas a la misién del puesic y/u cbjelivos del drea.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica J

Periodicidad de la Aplicacion [marca con una Xy luego explicar o sustentar): Termporal Permanente

I:lo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tocios los Grganos y/o unidades orgdnicas de la entidad [indicar i reaiiza coordinacionss con algunas de los drecs de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa )

Funcionarios piblices Direclivos Servidores de
publices Carrerg

Coordinaciones Exfernas

Servidores de
actividades
complementarias

CEPLAN, Direccién General de Programacian Mutfianual de Inversiones y olras enfidades que se requieran.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

e . - : iC) sserequiere
A.) Nivel Educativo: ‘B.) Gradols)/situacién-académicay camerd sspecialidad requendos: E ). "S.e oyuiere
Colegiatura®?

olela r IEgres:do{u) l IB-:-:hmer l X ITEI-.IloiLiceﬁcio?.'ra x_ si Dm

}

Incomplet Cor

R Titulo Profesional Universitario de Economia, Administracion de Empresas, D)) zHabilifacién
Primaria s 3 : B pristy
Contabilidad, Ingenieria Industrial y/o carera afines. iprofesional?
Secundaria D D Grado X Si No
Técnica Basica .
s = N sqjuie
62 afios) [I o serequiere
- et
ooy Aypedar Doclorado Egresado Titulado
(3 & 4 afios)
DUniversHoriu I:] E ‘E se requiere
CONOCIMIENTOS:
A.) Conocimienios Técnlcos principales requeridos para el puesto (Mo reguisren documentacidn s taria) &
Eonocimier:!os en Presupuesto PUblico, Geslidn PUblica y/o sistemas administralivos.
B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o programds de especlallzaclién requeridos:
Diplomades y/c Cursos en Planeamienio Estrotégico.
Cursos y/o Diplomac
Diplomado en evaluacion de proyscios de inversidn publica con un minimo de 100 horas académicas acumuladas
Cursos ¢ diplomados en gesfion publica.
Conocimienio en presupesic por resulfcdos.
Conocimiento en Geslién de Moderizocion, Estructuray Funcionamiente del Estado.
Conocimientos en formulacion de documentos de gestidn.
Conocimienios en Geslién por Procesos.
C.) Conoclmienlos de Ofimdtica/ Dialecios:
Nivel de dominio Nivel-de dominio
QFIMATICA ; =T IDIOMAS / DIALECTCS z ; 2
No aplica| Basico|ntermedig Avanzado No aplica] Bésico |Intermedio Avanzado
Pracesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdiculo X Quechua
Progrc‘:mi‘} de X Ciros {sspecificar)
Preseriacionas
Otros |especificar) Otres [especificar)
Olros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experien;:_l_u Laboral Ge_iter_dl: 4
Indique el fiempe total de afios de experlencia laboral; ya sea en el secior pibiice o privado.




[03 afios de expenencia en el sector poblice y/o privado

Experiencia Laberal Especifica

A.) Indigue el fiempo de experiencia requendo para el carge estructural y/o pusstc en la funcidn o la materia:

02 afios de experiencia en enfidades pubiicas y/c privadas en carges similares

B.) Indique el liempc de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

02 afic de experiencia laboral, como esp

ecialisia, profesional y/o jefe en funciones similares a los requeridas en el sector piblico y/o privade.

C.) En base @ la experiencia requerida para el cargo eslructural y/o puesic (parte A), sefiale el liempo requerido en el sector piblico:

|C-2 afos de experiencia en la funcidn a desempenar y/o funciones similares en el Seclor Publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en coic exisilera olgo adicional pora el cargo estructural /.

O
o
c
m
'
s}

|7No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacidn de trabdio, comunicacion Interparsanal, liderazgo. trabajo en equipo. resolucién de problemas, iniciativa,

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar:

Horario: de acuerde al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

90 dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de
desempefio del jefe inmedialo.

REMUNERACION MENSUAL

S/, 3.500.00 {Tres mil quinientos con 007100 soles) mensuoles y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley




IDENTIFICACION DEL PUESTO R

Organo: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del carge / puesto: ESPECIALISTA AMBIENTAL
Dependencia Jerdrquica: SUE GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y AREAS VERDES
Cantidad de Vacanies: 01
Puestos a su cargo: No Apiica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objefivos y funciones de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambientacl.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Proponer, elecutar y evaluar proyectos, planes y programas referidas ala Gestién Ambiental.

Gestién Ambiental y Areas Verdes.

Hacer cumplir las Ordenanzas. acuerdos, decrelos, resolucionss y disposiciones municipales en materia de la competencia de la Sub Gerencia de

3 |Proponery ejecutar los planes y politicas locales en materia ambiental en concordancia con la normatividad vigente.

4 |Dirigir y supervisar la fiscalizacian ambiental del cumplimiento de la nermaiividad referente ala proteccién y conservacion del medio ambiente.

Distrito.

Participar en la elaboracion de propuesias fecnicds en monitoreo de la calidad ambiental para un adecuado diagnéstico de las condiciones del

ambiental.

Partficipar en las inspeccionas técricas con motivo de denuncios sobre aspectos de los componentes ambientales para ia mejora de calidad

7 |Desarroliar estrategias para &l fortalecimiento, pora establecer criterios y procedimientos aplicables ala estion.
Y

8 |Coordinar con ofras unidades orgénicas el desarrollo de |as actividades de educocion ambiental de la Municipalidad.

o |0iras funciones asignadas por el jefe inmediato, relocionadas a la misién del puesto y objetivo del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca conuna Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanenie \

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas de la entidad (indicar si reqliza coordinaciones con algunas de las Greas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con guien coordina (marcar conun aspa )

Funcionarios publicos Directivos Servidores de Servidores de
publicos Carrera X actividades

complementarnias

Coordinaciones Externas

Las que corresponda por el cumplimientc de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

: : e o o ; [C.y 25e requiere
A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacion academicay camerd especiolidac reguerncos: i )_‘ as. geg
Coiegiatura?

Incomplet Completa r IEgresodo{u} l X IEochiller l lTi‘Tqu/ Licenciaiura J Si No |




Primaria

Quimica, Biologia.

Titulo y/o Bachiller en Ingenieria Armoiental, Ingenierfa Agrénoma, Ingenieria

'D.) sHabilifacion
iprofesicnal?

Secundaria

Técnica Bdsica
(16 2afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

CONOCIMIENTOS:

o

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos

POODC

sf No |

Maestria Egresado Grado
Mo se requiere
Doctorado Egresado Titulado

No se reguiere

para el puesto |

No requieren doc umentacion sustentaria) @

]Eomocimiemo

en temas de Gestion PUbiica y/o Municipal

y Gestidon Ambiental

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Ilndique los cursos y/o programas de

especializacién requeridos:

Cursos en temas relacionodos

Curso de capacitacién en Gestién Ambiental y Moni

a la gestion pdblica y/o muricipal.
toreo de la Calidad Ambiental.

Curso en temas relacionados al éreay alas funciones a cumplir.

Manejo de paguetes informaticos

de oficina bdsicos preferentemente.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominio

2

B

OFIMATICA

Noaplico| Bdsico intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X
Hojas de Cdiculo X
Programa de X
Presentaciones
Otros (especificar)

Ofiros |especificar)

EXPERIENCIA

Expériep;iu I.cz_bérul nggmlz 2
Indique el fiempo total de afios de exp

riencia laboral; ya

Nivel de-dominio

FD[OMAS / DIALECTOS

No oplica| Bdsico Intermedio| Avanzodo
Inglés X
Quechua
Oiros (especificar)
Ofros (especificar)
L Qbservaciones ' ]

seq en el sector publico © privado.

02 afics de experiencia laboral.

Il

Expetiencia L-u_bordl_ Especifica

A)) Indigue el fiempo de experiencia requerido para el ¢

argo estructural y/o pues

+

oenlafunciénola materia:

01 afio en la funcién referida al puesio en el sector publico y/c privado.

|

B.) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto

en el nivel ninimo del puesto (pre

cisando este).

‘01 afo de experiencia laboral en funciones

privado.

similares en asistente adrminis

Trativo, audiiar, y/u ofros en temas de gestion amb

enial en el sector publico y/o

C.) Enbaseala expetiencia requenida para el

cargo estruciural y/o puesto (parte

A). senale el tiempo requerido en el sector publico:

]& meses de experiencia en el sector

publico en la misma funcion y/o funciones similares.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experienci

a, en caso existiera aigo adicional para el carg

o estructural y/o puesto,

|No aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS:

l
)




Planificacién y organizacién de trabajo, comunicacion interpersonal, liderczgo, trabajo en equipo, resolucion de problemas, iniciativa,

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distrital de Marianc Melgar — Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigenie.

20 dias, rencvable en funcién a la necesidad insiitucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de

DURACIGN DEL CONTRATO - i 7
desempeno del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL S/. 2.500.00 (Dos Mil Quinientes con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley,




IDENTIFICACION DEL PUESTQ - R

Srgano: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesio: SUPERVISOR Y ASISTENTE TECNIC O PARA LA GESTION AMBIENTAL Y CUMPLIMIENTC DEL COMPROMISO 3
Dependencia Jerdrquica: SUBGERENCIA DE GESTION AMEIENTAL Y AREAS VERDES
Canfidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: Neo Aplica

SECCION; FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimientc de los objelivos v funciones de la Gerencia de Serviclos Municipales y Geslion Ambiental.

FUNGIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Elaberacién de términos de referencia o especificaciones técnicas necesarias para el cumpiimiente de las aclividades del area

Sequimiento de las actividadss del Compromiso 3 de “Implementacién de un Sistema Infegrado de Manejo de Residuos Sélidos Municipales” y
reportes en su aplicativo

Seguimiento de la ejecucién det programa de actividades del Plan de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (PLANEFA — 2024) y del reporte en el
Sistema de Geslidn Infegral del Pianefa (SIGIP).

Supervisar el cumplimiento de medidas de seguridad y salud ocupacional en las aclividades de gestion integral de residuos solidos

Realizar repories en el Sistema de Informacién para la Geslidn de Residuos Sofidos SIGERSOL

4
5 |Supervisar el cumplimiento de Resoluciones Gerenclales en su ambitc de compefencia
6
7

Asistencia tecnica en la elaboracion, ejscucion y evaluacion de proyectos, planes y progamas en materia de gestion ambiental

Asistencia técnica para la alencién de denuncias sobre problematica ambiental ingresada a la municipalidad de manera directa o a fravés del
Sisterna Nacional de Denuncias Ambieniales (SINADA).

Asislencia tecnica en otros instrumentos de Gestidn ambiental del 2025 como Plan EDUCCA, Plantor u otras de la Muricipalidad Distrital de Mariano
Melgar.

10 |Otras funciones asignadas por el jele inmediato, relacionadas a la misidn del puesto y/u objelives del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO-DEL PUESTO

{No Aplica I

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X vy luego explicar o susteniar): Tempaoral Permaneante

INO Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drgancs y/o unidades orgdnicas de la enfidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coording [marcar con un aspa |

Funcionarics poblicos Directivos Senvidores de Servidores de
pUblicos Carrera aclividadss

complementarias

Coordinaciones Externas

Las que coresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A.):Nivel Educalivo: B.) Grado(s]/situacién académica y carera especialidad requeridos: 122@52?&?‘%
Incomplet Completa Egresadola) X |Bachiller | ITx‘*-J'o,I Licenciatura Si - No |
4 [ x] ] g e
S Bachiller de la carrera de Ingieneria Ambiental, Agronoma, Minas, Quimica, D)) sHabilitacion
Primaria - e . .\ ] .
Administracian, Bivologia y/c afines. 'profesional?
. PR 2 pa—— ST |
Secundaria Maestrig Si X No |

Técnica Basica

. ~ No se requiere
(1 &2 afios) s

Técnica Superior

e S iy
(36 4 arog) Docterado Egresado Titulado

|
.




No se requiere

DUniversiloria I:I

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimlentos Técnlcos principales requerides para el puesto (No requisren documeniacion susteniaria) ¢

lCc:ru:n:imiernlo en temas de Gestion Publica y/o Municipal y Gestion Amblenial

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indigue los-cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CUs0s en Temas relacionados a Ja gesnon pubncad y/o municipal.
Curse de Gestién ambiental y fratamiento de residuos Sélidas.
Conocimienio en Seguridad y Solud en el trabajo

Curso en temas relacionadoes al drea y a los funciones a cumplir.
Maneio de paquetes informdticos de oficing basicos oraferentemente

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

{ Nivel de dominio Nivelde dominio

|7 IDIOMAS / DIALECTOS 1z 41
| No aplica| Bésico htermadij Avanzado / Ne:apiical Bdsico |intermediol Avanzado

OFIMATICA

Procesador de Textos X Ingiés X

Hojas de Cdlculo X Quechua

Programa de

P ——
Presentaciones X Otros (especificar)

Ghros (especificar) Oiros (especificar)

tros {especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

'Exﬁeriené]ﬁ Laboral General: o
Indique el fiempo folal de afios de experiencia laboral; ya s2a en el secior pibiice o privade.

|D] afios de experiencia laboral. |

Experiencia Laboral E'Qggc-ﬁicu -

A) Indique el fiempe de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

‘07 afie en la funcian referida al puesto en el sector piblice y/e privade. |

B.) Indique el iempo de experlencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

04 meses de experencia laboral en funciones similares en asistenie adminisirativo, auxiliar, y/u ot

5 en temas de gestién ambiental en el sector piblice y/o
privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/c puesio (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
< ylop a

{06 meses de experiencia en e sector poblico en la misma funcién y/c funciones similares. |

Otros aspecfos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exisfiera olgo adicional para el cargo esiructural y/c puesto,

No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organiza de trabajo, comunicacion interpersonal, liderazgo, frabajo en equipo, resolucion de problemas, inicialiva,

REQUISITOS ADICIONALES:

Noe aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar — Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigente,

90 dias, rencvable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacién de

DURACIGN DEL CONTRATO desempeno del jefe inmediate.

$/. 1.850.00 [ Un Mil Ochocientos cincuenta con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerde a

REMUNERACION MENSUAL
Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

Srgano:

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: PROMOTOR AMBIENTAL PARA LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES AMRIENTALES
Dependencia Jerdrquica: SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y AREAS VERDES
Cantidad de Vacanies: 03
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
:MISION DEL PUESTO

Contribulr con el cumplimienio de los objetives y funciones de la Gerencla de Servicios Municipales y Geslién Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Recoleccidn y segregacion de residuos orgdnicos de los pariicipanies del indicador 3.3 [porcentoje de Residuos Sélidos Orgdanicos Municipales
Valorizados).

Eecular el armade de pilas de compostaje conforme a los procedimientos técnicos establecidos.

Limpieza, alimentacién y volteo de pilas de compostaje.
p J

Ejecutar actividades asignadas para alcanzar el cumplimiento de melas del compromiso 3 del Programe de Incentives.

Apoyo en la ejecucidn de instrumentcs de gestidn ambiental (Plan EDUCCA, Planfory PLANEFA), y ofras actividades de la Gerencia,

icidn de Plan EDUCCA, Planfar y PLANEFA

Apoyo con el informe de eje

N 2w N

Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto y/u objelivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Ii\lo Aplica _l

Periodicidad de la Aplicacidn (marca conuna X y luego explicar o susteniar): Temporal Fermanenie I

No Aplica

COORDINACIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Infemnas

Todos los drganes y/o unidades orgdnicas de la enfidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupe de servidores civiles con quien coording {marcar con un aspa )

Funcionarios piblicos Direciivos Servidores de Servidores de
publicos Carrera actividades

complementarias

Coordinaciones Externas

Las que comespondd por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
‘FORMACION ACADEMICA

(C) sSerequere

A.) Nivel Educativo: B.) Gradc(s)/siluocion académica y camera especioidad Tegueridos: = 2
) Colegiatura?

Incomplet Compleia I X ,Egresado{aj ] ,Bochiller ' lTE!uio,’ Licenciatura —I Si E Noé

Primaria Egresade y/o bachiller de la carrera de Ingenierfa Ambiental, Agrénoma, D.) zHabilifacién
Minas, Quimica, Adminisiracidn, Biclogia y/o afines profesionai?
Secundarig D Maestia ’ Grado Si X No
e i - S—— S !

Técnica Bdsica

(16 2anos) No

v

e requiere

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Dumveraimﬂo

CONGCIMIENTOS:

Doctorado Egresado Titulado

|Nc se requiere

I




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn st
[Eonc-cimier-s‘o en temas de Gestion PUblica y/o Municipal y/o Gestidn Ambiental

B.) Cursos y/o Programas de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacién requerldos:

Conocimiento en temas relacionados a la gestidn pdblica y/e muricipal
Manejo de pagueles informdaticos de oficina ba s preferentemente.
Conocimientos en sistemas administratives.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominio - : Nivel de dominio
OFIMATICA No.aplica| Basico|Intermedig Avanzado HIRy PUCREITS Noaplical Basico |Intermediol Avanzado
Procesador de Textos X Ingiés X
Hojas de Cdiculo X Quechug
Pf;g:.}gi?o(:,i: X Oiros (especificar)
Oiros (especificar) Cires [especificar)
Oftros [especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Expen:lenclu Laboral G:gneml} '__
Indique el fiempe total de afios de experlencia laboral; ya sea en el secior plblico ¢ privado,

l03 meses de experiencia laboral

‘Expetiencia.Laboral Especifica

A) Indique el fiempo de experiencia requeride pard el cargo estructural y/o puestc en la funcién o la materia:
P P | P

|03 meses en la funcion relerida al puesto en el seclor piblico y/o privade, J

B.) Indique el fiempe de experiencia requerido para eargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

03 meses de experiencia laboral en funciones similares comc asilenie adminisirative, auxiliar, y/u olros en termas de geshion ambiental en el secior
plblico y/o privade.

C.) En base ala experiencia requerda para el cargo estructural y/a puesto {(parte A), sefiale el tiempao requericio en el sector péblico:

|C'3 meses de experiencia en el sector pdblico en la misma funcién y/o funciones similares. l

Ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en co:o exsiiera algo adicional para el cargo esiruciural y/c puesto,
No aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacion y organizacién de frabajo, comunicacién inferpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucién de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Dislrital de Mariane Melgar- Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigente.

20 dias. renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de

DURACION DEL CONTRATO desempefio del jefe inmediato.

Y

REMUNERACION MENSUAL $/.1,400.00{Un mil cuatrocientos con 007100 soles) mensualss y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO R

Organo: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
ASISTENTE DE SUPERVISION PARA LA SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y
Nombre del cargo / puesto: TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS
Dependencia Jerdrquica:

Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Confribuir con el cumplimiento de los objetivas y funciones de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Apoyo en la coordinacién y supervision de actividades del personal encargado de la recoleccion de residuos
1 [sdlidos, barrido de calles y lavado de contenedores, entre otras actividades realizadas por los frabajadores de
esta Subgerencia.

Atencién a quejas o solicitudes de los ciudadanos sobre problemas de limpieza, como contenedores de
2 |basura desbordados o dreas mal atendidos, y coordinar la respuesta adecuada con el equipo
correspondiente.

3 [Moniforea de las rutas de recoleccidn para asegurarse de que se sigan de manera eficiente y puntual.

Supervicion del cumplimiento de medidas de seguridad y salud ocupacional en las actividades de la gestion
infegral de residuos solidos.

5 |ldentificacién, monitoreo y gestisn de puntos criticos en el distrito de Mariano Melgar.

Conirol de la enfrega de EPPs, herramientas e insumos de limpieza para asegurar que el personal cuente con
los recursos necesarios para desempenar su tfrabajo.

7 |Apoyo en la elaboracién de Planes y Programas referidos a esta Subgerencia.

Elaboracién de términos de referencia y especificaciones técnicas necesarias para el cumplimiento de las
actividades de la Subgerencia de Limpieza PUblica y Tratamiento de Residuos Sdlidos.

Seguimiento de las actividades del Compromiso 3 de "Implementacion de un Sistema Integrado de Manejo
de Residuos Sélidos Municipales”.

10|Otras funciones asignadas por el jefe Inmediato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO



No Aplica

Pericdicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o st Temporal

Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las
Greas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios
publicos

Directivos
pUblicos

servidores
de
Carrerc

Servidores de
actividades

compiementarias

Coordinaciones Externas

Las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo:

Primaria

Secundar
ia

JEE |

lecnica
Bdsica
L1162
[ ]!ecnica
Superior
Ldi3 A 4

Universita
|Jria

Incomg Completa

CONOCIMIENTOS:

B.) Grado(s)/situaciéon académica v carrera especialidad

requeridos:

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Bachiller en la carrera de Ingieneria Ambiental, Agronoma,
Minas, Quimica, Administracidn, Biclogia y/o afines.

.C.) Se requiere |
Colegiatura?

i X

No|

:D.) sHabilitacion
‘profesionai?

Maestria Egres Grado
e ado B
No se requiere
Doctorado Egresado Titulado

No se requiere

si | x |No!

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimiento en temas de Gestidn Publica y/o Municipal y Gestion Ambiental

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en temas relacionados a la gestién publica y/o municipal.
Curso de Gestion ambiental y tratamiento de residuos Sélidos.
Conocimiento en Seguridad y Salud en el frabajo
Curso en temas relacionados al drea y a las funciones a cumplir.
Manejo de paquetes informdticos de oficina bdsicos preferentemente

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA No " interme |Avanzad HOMAS / DIALECTC : Bdsi |Intermed|Avanza
. Bdsico : No aplica :
aplica dio o] co o] do
Procesador de £
Textos X Inglés X
Hojas de Cdilculo X Quechua
Programa de X Ctros
Presentaciones (especificar)
Manejo de X Otros
aplicaciones (especificar)
Otros ) :
. Observaciones
(especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:

Indigue el fiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 anho de experiencia laboral.

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

06 meses en la funcidn referida al puesto en el sector publico y/o privado.

B.) Indique el iempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto

recisando este).

03 meses de experiencia laboral en funciones similares en asistente, auxiliar, y/u otfros en femas de gestion
ambiental en el sector publico y/o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido

en el sector pulblico:

03 meses de experiencia en el sector pUblico en la misma funcién y/o funciones similares.

cargo estructural v/o puesto.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para el

No aplica

IEAB!LIDAD,ES O COMPETENCIAS:




Planificacion y organizacidn de frabajo, comunicacién interpersonal, liderazgo, frabajo en equipo, resolucion de
problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar — Arequipa

SERVICIO Horario: de acuerdo al RIS vigente.

0 dias, rencvable en funcién o la necesidad institucional, disponibilidad

DURACION DEL CONTRATO presupuestal y evaluacién de desempeiio del jefe inmediato.

$/.1.600.00 ([ Un Mil Ochocientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por

REMUNERACICN MENSUAL ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO R

Organo: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

S SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS
Dependencia Jerdrquica:

Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestidon Ambiental

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

10

Elaboracién de términos de referencia o especificaciones técnicas necesarias para el cumplimiento de las
actividades de la Gerencia de Servicios Comunales y Gestion Ambiental.

Seguimiento de las actividades del Compromiso 3 de “Implementacién de un Sistema Integrado de Manejo de
Residuos Sdlidos Municipales”, asi como el registro en la Plataforma del MINAM.

Revision y verificacion de las liguidaciones y penalidades del servicio de Limpieza Piblica.

Atencién de denuncias ambientales de OEFA.

Registro del Plan Operativo Institucional-POI.

Ofras actividades encargadas por la Subgerencia de Limpieza Piblica y Tratamiento de Residuos Solidos.

Proponer, ejecutar y evaluar proyectos, planes y programas referidos a la Gestién Ambiental

Hacer cumplir las Ordenanzas, Acuerdoes, Decretos, Resoluciones y Disposiciones Municipales en materia de la
competencia de la Subgerencia de Limpieza PUblica y Tratamiento de Residuos Solidos

Proponer y ejecutar los planes y politicas locales en materia ambiental, en concordancia con la nermatividad
vigente.

Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X v luego explicar o susten Temporal Permanente ’

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los organos y/o unidades organicas de la entidad (indicar si realiza coordinacicnes con algunas de las dreas de la
municipalidad).




Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos Directivos Zierwdores
g e
pdblicos Carreray

Servideores de
actividades
complementarias

Coordinaciones Externas

Las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica vy carrera especialidad

iC.) 3Se requiere
Colegiatura®?

st X

'D.) zHabilitacién

profesional?

St X

A.) Nivel Educativo: R
: _requeridos: AL TG
Incomg Completa Egresado(a) X|Bachiller Titulo/ Licenciaty
_ Bachiller en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Quimica,
Primaric : "
Biologia
i - —
secundar Maestria DEgreSO Grado
a || | B J0 R
[~ ]lecnica ]
Bdsica No se requiere
=g (] 2 L [—_—
=]lecnica
Superior (3 [ j Doctorado Egresado Titulado
‘ __| A 4 aRns)
aznwersﬁon[ E No'se:requisre
CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion susfentaria) :

No |

No |

Conocimiento en temas de Gestidn Publica y/o Municipal y Gestién Ambiental.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacidén requeridos:

Cursos en temas relacionados a la gestion publica y/o municipal.
Curso de Gestidn ambiental y tratamiento de residuos Sdlidos.

Curso en temas relacionados al drea y o las funciones a cumplir,
Manejo de paquetes informdticos de oficina bdsicos preferentemente.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA [OMAS / DIALECT - Tnien
No aplica | Basico|intermedio Avanzado / N.O Bdsico .nre}rme Avanzado
= = aplicg dio
rocesador de »
Textos X Ingiés X
HO!OS de X Quechua
Cdiculo
P d -
rograma de X Oftros (especifica

Presentaciones

Otros
(especificar)

Oftros (especifica

Oftros
(especificar)

Observaciones




EXPERIENCIA

Experiehcid Laboral General:
Indique el tiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

02 afios de experiencia laboral.

Experiencia Laboral _E_sb.ecfffc;ﬁaﬁ

A.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

01 afic en la funcidn referida al puesto en el sector publico y/o privado.

B.) Indique el fiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto
(precisando este).

01 ano de experiencia laboral en funciones similares en asistente administrativo, auxiliar, y/u otros en temas de gestion
ambiental en el sector pUblico y/o privado.

C.) En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto [parte A), sefale el fiempo requerido en el
sector publico:

06 meses de experiencia en el sector pUblico en la misma funcién y/o funciones similares.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exisfiera algo adicional para el cargo
estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacion y organizacién de trabajo, comunicacion interpersonall, liderazgo, frabajo en equipo, resolucion de
problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar — Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigente.

90 dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, dispenibilidad

DURACION DEL CONTRATO e = W :
presupuestal y evaluacion de desempefo del jefe inmediato.

S/.2,500.00 [Dos Mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de

REMUNERACION MENSUAL
acuerdo a Ley.




‘IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oréano:f PROCU RADURIA
LICA

Unidad Organica: APLIC,
Cargo Estructural: O APLICA
Clasiticacion: Q APLICA

Nombre del cargo / puesto: Coordinador Legal
Dependencia Jerarquica: TFROCURADURIA
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: Noc Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION-DEL PUESTO = = st

Represeniar y ejercer la defensa juridica institucional , en los procesos judiciales procedimientos laborales , administrativos conciliaciones,
arbilrajes, constitucionales, investigaciones fiscales u ante ofras enfidades, a fin de defender los derechos e infereses de lo entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES) N : i e : : S

Clasificar y mantener aciualizado el archive de la oficina.
Mantener actualizado los citeriores legales al procurador
Mantener actuclizado la base de datos y estado de los procesos judiciales que involucre @ la Municipalidad.

1
2
3
4\Registrar los casos Judiciales
5
é
7

Llevar un conirol_de ios procesos v representaciones de la instifucion

Atencion del Publico con conocimiento Legal

Orientar y asesorar en materias judiciales y/c adminitratives de competencia de Procuraduria.

Asumnir la defensa de la enfidad en sede Folicial, Fiscal, Judicial y entidades Administrativas, con el debido conocimienio legal, conforme a

delegacion.
s demas alnbuciones y responsabiidades que se deriven del cumplimienic de sus funciones y las que le sean asignadas por el
$lprocurader (o guien hoga de sus veces).

0

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
[No Aplica ]

[Eeio_d'%[jg'ﬂﬁ_dilg_ﬁgﬂracifm [marca con ung X v luedo explicar o susientar): Temporal Pemmanente |
No Aplica

'COORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Infernds |
Todos 10s 6racanos y/o unidodes orqanicas de Ia entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de los areas de la municipalidad]. ]
Grupo de servidoras civiles con quien coording {marcar con un ospa )

Funcionarios publicos L Servidores _\er\f'i(_:fo:es de
Direclivos % de X% actividades
Ublicos = ! .
e Carera complementarias

Coordinaciones Externas
Contraloria General de la Republica, Poder Jucial y las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA - e G e : e
A.) Nivel Educativo: B.) Grqdo[f]/sntuccton académica y carrera especialidact C.) gs_erreqmere
requeridos: Colegiatura? :
Incom Compleld r |Egresc1do{o) I |Bcachi|le[ I X '|Ti1ulo! Licendaiural | XS ‘:l No
et !
DPrimario D I [ ITﬁqu Profesional de Abogado. I o] fﬁab]"focmn
tprofesional?

DSecundoric D |:| D}\/}Oesfrid”“” rrrrr[pfgresa-do- UGfofiirbﬁr Si I: No l
el r ‘ |no necesaramente J
Bdisica > -

;ﬁi@:{imd l—_—] [ rIDoctorado I |Egresado ] lTifulqdo |

DUniversitun’o D [ X ] IND se requiere |

‘CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ©

IConocImiento en el ambito' relacionado con el derecho civil, procesal civil , penal adminisirative, concliacion y arbitraje.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con doc umentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capaciiocién en femas relacionados a las funciones a cumplit manejo de poguetes infermaticos de oficina basica.. deseable conocimiento
enmalerias  aliernatives de resolucion de conflicios (MARC).




C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

| Nivel de-dominio [ '

3 | : | Nivel de dominio
OFIMATICA ' IOMAS / DIALECT!

| No aplica ['Bésico | Intermedio | Avanzado | No agplica | Basica | Intermedio Avanzado

Procesador de Textos X Inglés X

Hojas de Cdlculo Quechua

Frograma de

3 Diros (especifican
Presentociones 5 (85D =

Oftros (especificar) Biros (especifica

X[ x| X
HIx| X | X

Observaciones

Ofros (especificar)

EXPERIENCIA ; =Sl

Experiencia Laboral General: S
Indique el fiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

5 afios de experiecia general en el sector publico y/o privado, de preferencia tener experiencia en la Procuraduria Publica Municipal.

‘Experiencia Laboral Esg_e__cf_f_fc_:& 3 =

A.) Indique el fiempo de experiencia requerido para el cargo estructurdl y/o puesto en la funcion o la maieria:

[05 anos de expenencia_especifica en_temas de Detensa Municipal en Procuraduria Publica Municipdl.

B.) Indigue el fiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

|05 afios de experiencia especifica en femas de Defensa Municipal en Frocuraduria Publica Municipal.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el cargo estruciural y/o puesto (parte A). sefiale el fiempe requerido en el sector piblico:

[05 afios de expenencid_especiiicd en temas de Defensa Municipal en Procuraduria Publica Municipal.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en caso exisfiera aige adicional pora el cargo estructural y/o puesto.

lNc aplica

{HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacion v oraanizacion de rabajo, comunicocion interpersonal, iderazgo, frobgio en equino, resolucion de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

Ne aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO - -
Horario: de acuerdo al RIS vigenie.

90 dias, renovable en funcidn a la necesidad insfitucional, dispenibilidad presupuestal y evaluacion

DURACION DEL CONTRATO de desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL §/3.500.00 soles mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




AATO DEDEREL DL PLES Rt W) R FFOES S L
Q DEPERFILBEL PU C.h . i el

e

‘[DENTIFICACION DELPUESTO = R . e = R | s

urgano: PROCURADURIA
unigad urganicd: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Claslficacion: NO_APLICA
NOMDpre ael cargo / puesio: BOGADO T
Vependencia Jerarquica: FROCURADURTA
Cantidad de Vacanies: Tl
Puestos a su cdrgo: No Aplica
SECCION: FUNCIONES
‘MISION DEL PUESTO & = " = = -

Representar y ejercer la defensa juridica institucional , en los procesos judiciales penoles e investigociones fiscales u ante otras entidades, a fin de
defender los derechos e intereses de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO [MINIMO 5 FUNCIONES) i - E ; s SR =z
Clasificar y manfener actuolizade el archive de la oficina.

—_

2! Mantener aciualizado los citeriores legales al procurador

3 Mantener aclualizade la base de datos y estado de los procesos judiciales que invelucre o la Municipalidad.
4{Registrar los casos Judiciales

s|Llevar un contral de los procescs y represeniaciones de lainstitucion

¢! Alencion del Publico con conocimienio Legal

71Orientar y asesorar en materias judicioles y/o adminiirallves de compelencia de Procuraduria.

8 Asumir la defensa de la entidad en sede Policial, Fiscal, Judicial y enfidades Administrativas, con el debido conocimiento legal.

Las demds atiibuciones y responsabilicadss que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que l& sean asignadas por el procuradaor o
glquien haga de sus veces , conforme a delegacion.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No Aplica J
Perodicidad de la Aplicacidn (marca conuna Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanenie
|No Aplica J

COORDINACIONES PRINCIPALES e e R it Sz

|Coordinaciones Internds

Todos los drganos y/o unidades organicas de la entidad (indicar si realiza coordinacionss con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coording [marcar con un aspa )

Funcionarios publicos ; Servidores de actlividades
5 A Servidores - .
Direclives d % complementarias
o x =
pyblicas Carrera
[Coerdinaciones Exfernas ; ]
Conlraloria General de la Repiblica, Poder judicial y las que coresponda por el cumplimiento de funciones.
SECCION: REQUISITOS = E = = SR =0
FORMACION ACADEMICA 3 £l 5 = 43 = = =
7 P U S =i 2R "Ci)r7é$é {-EE‘-JiBI:E B
A.) Nivel Educativo: - B.) Gracio(s)/sifuacion academicay carera especialidad requeridos: iColegiatura
SECUNDARIA - i e =l |
COMPLETA Egresadofa) sachiller X |Titulo/ Licenciatura = % S No |
Frimaria Thule Profesional de Abogado. %) £ eERIE Ao
profesional?
DSecundoria D Maestria Egresado Grado E X st D No |
[réenicasasica [ [ 1| [ro necesariamente.
Técnica Superior e} il
D(S & 4 aros) D Doctorado Egresado Titulado
DUniversi.‘orio D X |§o se requiere J
— e 1

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn susfenfaria) :

Representary ejercer la defensa juridica Insiitucional , en los procescs judiciales procadimienios laborales , administratives conciliaciones, arbilrajes.
conshitucionales, investigaciones fiscales u ante ofras enltidades, a fin de defender los derechos e intereses de la entidad.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indigque los cursosy/o programas de especializacion requeridos:
Capacitocién en lemas relacionados a las funciones a cumplir maneje de paguetes informalicos de oficing basica, deseable conocimienfo en
materias metodos aliernatives de resolucion de conflicios [MARC).

C.) Conocimienios de Ofimética/ Dialectos:



Nivel de dominio

Nivel-de dominio

OFIMATICA ‘ Mo aplica] Basico | Intermedio| Avanzado BloNEs !DMLECTOS }To aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de Texios X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Pf,;gﬁslc?c.ii; X Olros (espsecificar) X
Otros (especificar) X Olros (especificar] X
[ Oiros [especificar) X Qbservaciones X |

EXPERIENCIA.

Fxnatienrin Laharal ("pnnml

Indique el tiempo lotal de afos de ex

per[encia laboral; yo sea en el seclor piblico o privado.

[1 afio de experencia general en el sector publico y/c privado, tener experiencia en Procuraduria Publica Municipa

L ]

Expetlencia Laboral Especiiica

A.) Indique el fiempo de experiencia requernido para sl cargo estructural y/o puestc en la funcién o la moteria:

[1 afic de experiencia especificaen femas de Defensa.

01 afio de experiencia como Abogado litigante.

C.) Enbase ala experiencia

requerida para el cargo estructural y/c puesto (parte A), sefiale el fiempo requerida en el sector piblico:

@cﬁo de experiencia

especifica en Procuraduria Publica Municipal.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cgso exisliera algo adicional para el cargo esir
No aplica

uctural y/o puesto.

[HABIEIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacion y organizocian de frabojo, comunicacion interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo. resolucidn de probl

emas, iniciaiiva.

[REQUISITOS ADICIONALES:

[N aplica

Hiasgimi

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Luoar: Municipolidad Distilal de Mariano Melgar

Horario: de acuerdo al RiS vigenie,

DURACION DEL CONTRATO

90 dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad pr
dessmpefio del jefe inmediato.

esupuestal y evaluacion de

REMUNERACION MENSUAL

$/2000.00 soles mensuales y aporie por ESSALUD de acverdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO : : Eal P e e 7

Srgano:

Unidad Orgdnica:
Cargo Estructural: NOQ APLICA
Clasificacion: NO APLICA

Nombre del cargo / puesio; Coordinador Adminisirative
Dependencia Jerdrquica:

Cantidad de Vacantes:

Puestos a su cargo:
SECCION: FUNCIONES =
MISION DEL PUESTC ke . == 3 = E s
Represeniary &j lo defensa juridica institucional , en lo s judiciales procedimienios ok crales , adminisiralives conciliociones, oriifrajes, conslitucionales, investigaciones fiscoles u

ante ofras enfidades, a fin de defender los derechos inter de lo enfidad.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5FUNCIONES) e ] A = Gy e e . =

recepcionar, clasificar, regisirar, dislibuiry archivar la documeniocion de la oficing

]

Preparar la documentacion parala revision y firma del Gerente

Infervenir con criterio en la redaccion de documenios adminisiralives de acuerda o indicadores generales.

()

Cauteiiar el caracter confidencial yreservado de la decumentacion @ su cargo.

s

vacion.

llevar el registro v conirol de resolucion , de oficics, clasificando y codificado los documeios, cuidande de su con

(5

Mantener actuailzade y codificado el archive decumeniario, clasificado y codificado 108 documentas , culdadno se su conservacion

7|Crganizary preparar la documentacion gue anuaimente s& debe remilir al archive para su custedia

Coordinar aclividades adminisirativas sencilas dela Oficina con diferentes actividades organicas de la Municipalidad

(o5

Las demas anbucionss que le conespondan Zoniorme a ley v resporsabliidades que se deriven del cumplimientc de sus funciones y las que ssan osignadas porsu jefe

?linmediaic .

CONDICIONES ATIRICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO 2 :
[Mo Aplica

periodicidad de la Aplicocién [marca con una Xy luego explicar ¢ susteniar): Temporal Permanenie

[Ne Aplica ]

COORDINACIONES PRINCIPALES i Ny et b

[Coordinaciones Internas

[Todes Ios éroancs y/o unidades
Grupo de servidores civiles con quien coording [marcar con un aspa )
Servidores de activida

Funcionarios piblicos Direclives Servidore
F
complementarnas

 Coordingciones Externas |
Coniraloria General de lo Repibiica, SEACE y las que comespondad por el cumplimiento de funciones, _]

rodnicas de la enlidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de lgs dreas dela municipalidad).

'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA : ; - _ = D Ry : & ZiEen

A.) Nivel Educalivo: _____B.) Grado(s)/situacién académica y canera especialidad requeridos:

Incompleia Completa ﬁ IEgres:h:Eo{al | X IEcxchiHer [ [':\'!L:!’J.’Licr:l'lciu“.‘ro J Si Mo L

[EGRESADO C BACHILLER EN DERECHO. | |

| mermfainnalf

e 1 s [x] owe |

Primaria

I

Secundaria

Técnica Bdsica (162 e
no necssariamenis.

1ouod
O OO0

afios)
QBURSOEIOA | [Doctorade | [Egresodo | [Titulodo |
[o s2 requisre |
Do
CONOCIMIENTOS: 5SS __ 7 X _ : -__ 4 = § *: ; 5 ey pyRs & =
A.) Conoclmientos Técnicos principales requeridos pard el puesto (No requieren documeniacion st
F«sis!enciu Legal o Juridica, redaccion rapida, y comgrension
B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Capacilacién en redoccién, asislencia legal, o simiicres.
Maneje de paguetes informdlicos de oficing bésica - infermedio
C.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:
I d ]
r OFIMATICA = SVERlER IS " | ‘DTOMAS T RO L !
| Ncoplieg Basico | Inlermedio | Avanzadol {No aplicd, Basico | Infermedio | Avenzado |




B B P

bad o Bl Bl Rl

EXPERIENCIA _
Experienci:qubomt.Genefd_l_:_ i : e
Indiaue el fiempo total de afies de experiencla laboral; ya sea en el seclor publics o privado,

raduria Publica Municipal.

2 anos de sxperiencic general en &l sector publice y /o privado, de preferencia_tener experienciaen la P

Expetiencid Laboral Especifica

A) Indicue el lismee de experencla requerido para el carco estructural y/o puesto en la funcidn o lo materia:
S 4 € ¥

[01 afic de experiencia especifica realizando laborss especilicos de asistente juridico.

B.) Indique &l liempe de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

@ afo de expenencia especifica reclizando labores especificos de csislenig juridico

ncia requenida para el carge estructural y/o puesic {porie A), sefiale el lismpc regquerido en el seclor piblico:

C.) En base a la expe

01 afic de experiencia realizando lakbores especificas de asistente juridico.

Lo

’ o

Otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en cdsc exis tiera algo adicional para el carge estruciural y/o pussia.

[Me aplica

[HABILIDADES C COMPETENCIAS:

0, frabgjo en equipo, resolucion de problemas, inicialiva.

Planificacidn y erganizacién de trabgijo, comunicacidn interpersonal, lider

[REQUISITOS ADICIONALES:

Nc aplica

| B |

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Muricipalidad Disiriial de Mariano Meigar

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO T . 5
Horario: de acuerde al BIS vigents.

0 dios, rencvable sn funcion
DURACIGN DEL CONTRATO : 90 dios. rencvable en funcién a la ne
deliefe inmeadiaio.

‘dad institucional, disponibiidod presupuestal y evoluocion de de

npefio

REMUNERACION MENSUAL

Soles mensuoies y aporie por ESSALUD de ocuerdo a Ley,




IDENTIFEC-AC ION DEL ?UES'I;O

Organo: OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Unidad Orgénica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

Clasificaclon: NO APLICA

Nombre del carge / puesto: ASISTENTE DE PERIODISMO
Dependencla Jerdrquica: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RR.PP.
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos d su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES

‘MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objatives y funciones propuestos para la Oficinag de Imagen Institucional, brindando soporte en la realizacion
actividades que permilan salistacer las nec sidades de nuestra comunidad. Mantener informada a nuestra comunidad de las acciones que desarrolla
la entidad en beneiicio del desarrollo del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |redaccién de notas de prensa informativas sabre las aclividades que lleva a cabo la Municipalidad Gistrital Marane Meigar

2 |Emision de transmisiones en vive en redss sociales de |as diferentes aclividades que desarolla la Municipalidad Distrital Mariano Melgar

3 |Monitoreo de medios de comunicacidn digitales, radiales, esciitos y televisivos

4 |Coordinacién con prensa y periodistas para realizar diferentes actividades de la Municipalidad Disirital Mariano Melgar

Publicacion de las diferentes actividades que ejecutan las gerencias y la enfidad municipal en redes sociales y canales oficiales de la

5 Municipalidad Distrital Mariane Meigar

7 |otras fjunciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puestc y/u chielives del drea.

CONDICIONES ATT?[CAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Perodicidad de la Aplicacién [marca con una Xy luego explicar o susteniar): Temporal ’ Permanenie

Nz Aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaclones infernas

Todos los drgancs y/o unidades orgdnicas de la entidad (indicar sl realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupe de servidores clviles con quien coordina [marcar con un aspa )

Funcionaries publicos Directivos Servidores de Servidores de
publices Carmrera aclividades

complementarias

Coordinaciones Exiernas

Los que comesponda por el cumplimienio de funciones.

SECCIGN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative: B.) Grado[s]/situacién acadermica y carrera especialidad requeridos: o :
Colegigtura®
# |

incomplet Complela r){ IEg(escdo{al | IBochiller l lTHuWo;‘ Licenciatura i Si E Noé

Priimaria Egresade de Ciencias dela Comunicacién ,D') gr—iqbummon
tprofeslonal?
it - R e ey |
Secundaria D Maestria Grado I Si x No |
Técnica Basica No se roquisre
(1 62 afos] q
Tec_mca_s:upenor Doclorade Egresado ftulado
|3 6 4 afios)
Dumversitur‘rc D |Nc se requlere l

CONDCIMIENTOS:



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren documentacién sustentarial

Maneio de paquetes informdlicos de oficing. { Conocimiento en elaboracion de documentacidén gubernamental /
Curso de manejo de redes socioles y plataformas digitales./ Capacitacién en temas relacionades a la funcién Pdblica / Experencia en &l manejo de
sisternas administratives.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique-los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curse de Manejo de redes seciales.

Cu y/e diplomades relacionados ala administracién piblica.
Manejo de Paquetes Informdiicos de ofici
Conocimientos en sistemas administraiives.

C.) Conocimienios de Ofimdtica/ Dialecios:

: Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : = IDIOMAS / DIALECTOS = = ; 1
No oplical Basico lr\lefmeduci.b\vanzudo No aplica| Bdsico |Intermedio) Avanzado
Ofimdética X Ingiés X
Hojas de Céiculo X Quechua
"Prc.gmmc'] de X Portugues
Presentaciones
Programas de edicidn x Otros {especificar)
Manejo de redes sociales X QObservaciones

EXPERIENCIA

Experl?.nciq quoréll- Ger'l:era]: ; 5
indique el fiempo total de afios de experlencida laboral; ya ssa en el sector pUblico o privado.

01 afios de experiencia en el secior piblico y/o privado

Experlencla Laboral Especifica

A) Indique el liempeo de experiencia requeride para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materna:
I

08 meses de experiencia en enfidades pobiicas en la Oficina de Imagen Inslilucional, programas y/c proyecios en el seclor piblico y/o privacdo.

B.) Indique el fiempe de experiencid requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

|06 meses de experiencia laboral en enfidades publicas, come asistente administrative y/o cargos similares.

C.) En base a la experencia requerda para el cargo estructural y/c puesto (parte A). sefiale el tiempa requerido en el sector piblico:

‘Oc‘, meses de experiencia en la funcién a dessmpenar y/o funciones similares en el Secior PUblico.

Olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en casc exisiiera algo adicional para el carge estructural y/o puesto,

Ne aplica J

HABILIDADES © COMPETENCIAS:

Planiiicacion y organizacién de rabgjo, comunicaclén interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucion de problemas, infciafiva.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICICNES DETALLE

Lugar: Oficina de Imagen Insfitucional y RR.PP.

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de acuerdo al RIS vigente.

o0 dias, renovable en funcidn a la necesidad instifucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de

DURACION DEL CONTRATO - 2L il A
desempedo del jefe Inmedialo.

'REMUNERACION MENSUAL /. 220000 {con 007100 soles) mensuaies y aporfe por ESSALUD de acuerdo a Ley.




|DENTIFICACIGN DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Orgdnica: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RR.PP.
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: COORDINADOR EN RELACIONES PUBLICAS
Dependencia Jerdrquica: OFICINA GENERAL DE ATENCIN AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Canlidad de Vacantes: 02
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Confibuir con la consiruccidn, mantenimientoy meiora de la Imagen de la instifucion, desanoliando acciones que posibiliten mantener una reputacion
alineada con la misién y vision corporativa, Gestionar la comunicacién que se manliene con los diferentes publicos, elaborando mensojes y empieando
los canales comunicalives mds idénecs para manienser informada a nuesira comunidad de las acciones gue desarrolla la enfidad en beneficic del
desarollo del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Brindar apoyo en acciones de coordinacién para las reunionas, aclividades protocolares, aniversario y ofras acciones con las Gerencias, oficinas e
insiitucionss externas a la Grganizacién.

2 |creacién de centenide oudiovisual para plataformas digitales [Facebook, TikTok) asl come la {preproduccién- produccion y post produccién)

Conttibuir en la planificacién y desarrollo de la actividadss profocolares programadas per la Oficina de Imagen Institucional y RR.PP. Asf comio
brindar apoya con la conduccidn de la ceremonia como maestro de ceremonias,

4 |r=alizar la recopilocién de fotografias y videos de las diferentes actlividades praramadas por las Gerencias y Oficinas de la Institucion.

Brindar soporte a las redeas sociales asf cormo realizar la verificacidn y seguimienio de las publicaciones realizadas en las plataformas digitales de
nuesira institucidn.

¢ |Otras funciones osignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del pueste y/u objetivos del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

Ne Aplica

perlodicidad de la Aplicacién {marca con una Xy luego explicar o susteniar): Temporal Permanente

No Aplica J

COORDINACIONES BRINCIPALES

‘Coordinaciones internas

Todos los rgancs y/o unidades organicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina [marcar con un aspd )

Funcionarios publicos Directivos Servidores de Servidores de
pubiicos Carrera actividades

compiemeniarias

Coordinaciones:Externas

Las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION-ACADEMICA

A.)Nivel Educativo: B.) Grado(s)/stuocién académica y carera especlalidad requeridos: {6 gSemnuuicre
: < Colegiatura?

Incomplet Compieta rx |Egresado£cl | |Bc1~:hilier | lef|.!loiLiceﬁciafura J Si E No |

f

e — Egresade de Clenclas de la Comunicacién / Especiolidad en Relaciones 'D.) gHabilitacien
e PUblicas profesional?
st e g i e S —— i
Secundaria Moestria Egresado Grada Si X No
Técnica Bdsica Ho'se recuiere
(162 afos) PEAREE
Técnica Superior Doctorado Egresado Tiiulodeo
(36 4 afos) s gres i
Dumversitoria D |Nc se requiere




CONOCIMIENTOS: : e ;

A.) Conoclimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (N reguisren documentacidn susteniaria) :

Manejo de paguetes informaticos de oficina. / Conocimiento en elaboracion de documentacién/ Curse de manejo de redes sociales y plataformas
digitales. / Capacitacién en femas relacionados g la funcién Poblica / Experiencia en el manejo de sisternas administratives. Conocimientos de

protocolo y ceremonial del Esiado.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso de Manejo de redes soclales. / Cursos y/o diplomados relacionados con la gestion publica. / Manejo de Paquetes Informdticos basicos. [

Conocimientos en sistermas administrativos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialecios:

2 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTOS 2 ;
No opiica| BasicontermedidAvanzado) / No aplica] Bdsico |Infermedio] Avanzado
Ofimatica X Inglés x
Hojas de Cdiculo X Quechua X
F'mgrcrn_‘_:l de_ X Porfugues X
Presentacionss
Programas de edicion X Giros (especificar)
Manejo de redes sociales X Observacionss

EXPERIENCTA

Experie_nciiq‘ Laboral G_u_eﬁerﬁl: = =
Indique el fiempo folal de afios de experiencia laboral; ya sea en el secior publico ¢ privado.

01 afos de experencia en el secior piblico y/o privado

Experiencia Laberal Espeéff];d

A) Indique el liempe de experiencia requeride para el cargo estructural y/o vesto en la funcidn o la maoteria:

08 meses de experiencic en enfidades piblicas en la Oficina de Imagen Institucional, programas y/o proyectos en &l secior publico y/o privado.

B.) Indique el tiempo de experlencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

|06 meses de experiencia laboral en entidades publicas, come asistenie administrative y/c carges similares.

C.) En base a la experencia requerida para el cargo estruciural y/o puesic (parfe Al sefiale el iempe requerido en el sector plblico:

06 meses de experiencia en la funcién a desempenar y/o funciones similares en el Sector Publico.

Ofros aspectos complementarios sobre el re uisito de experiencia. en cc:io existiera alge adicional para el cargo estructural y/o pu
P g yiop

INo aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizocion de trabajo, comunic acién inlerpersonal, liderazgo, trabajo en equipo. resolucion de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Oficina de Imagen Insfitucional y RRPP.

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horarlo: de acuerdo al RIS vigente.

90 dias, rencvable en funcidn a la necesidad instifucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de

DURACION DEL CONTRATO desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL $/,2.200.00 [con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA MUNICIFAL

Unidad Orgdnica: QOFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RR.PP.
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: SECRETARIA
Dependencia Jerdrquica: OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir a optimizar con el buen funcicnamiento adminisiralive de la Oficing de Imagen Insfitucional, medianie la gestidn eficiente de la
comunicacion, la documentacién y coardinacién de aciividades.

FLiNC!ONES DEL PUESTO [Mleh;Oé FUNCIONES)

1 |Recepcionar, clasificar, regisirar, distribulr y archivar la documeniacién de la oficing

Elaborarla documeniacidn para la revisién y firma del jefe de oficina, ast como el envie del mismo.

Marnitener actualizade y codificado el archive documentario, clasificanda y codificandoe los documenios, cuidando de su conservacian

Tramitary/c prepcrar el pedido de materiales y Ofiles de oficing, asf como efectuar el correspondiente control de uso

Atender al piblico, dande informacién de caracter general y pautas a seguir en sus framites

o W M

Qiras funciones asignadas par el jele inmediato, relocionadas a la misién del puesto y/u objelivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
INo Aplica i |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar ¢ sustentar): Termporal Permanenie r

No Aplica

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganes y/o unidades organicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las éreas de la municipalidad).
g ¥ g g &

Grupa de servidores civiles con quisn coording [marcar con un aspa |

Funcionarics piblicos Direclivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas

Servidores de
actividades
complementarias

Las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

IC.) #5e requiere

A.) Nivel Educalivo: B.) Grado(s)/situacion académica y carerg especiaiidad requeridos: 1 s
: Colegiatura?

Incomipiet Compisia Lx [ng&wdo{o} I IBGchilier | X [Tf!ulo! Licenciatura l Si ND&

:D.) zHaobilitacién
profesional?

D . Egresado Grado 5 : ‘o
Técnica Bdasica —
(16 2aros) D X No se requiere
Técnica Superior D Doctorado Egresado Htolado

Primaria Carrera Tecnica en Secrelariado.

Secundaria

(2 6 4 arfios)
|Nc se requiere

DUniversHo:iu

CDNCCiMIEhﬁ)S;

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documeniacidn sustentaria) :



Planificacion estrategica, Gestion Pdblica, Sistemas Administralivos.

B.) Cursos y/o Programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o pragramas de especiglizacién requeridos:

Cursos relacionados a la adminisiracion Publica y/o afines.
Manejo de Paquetes Informativos Bdsicos.
Conocimientos en Sistemas Adminisirativos

/o afines,

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel'de dominio

OFIMATICA : e - :
No aplica| Basico|intermeadid Avanzado
Frocesador de Textos X
Hojas de Cdlculo X

Programa de
Presentaciones

Oflros (especificar)

Otros |especificar)

EXPERIENCIA

Ex_periizn-f:iu Laboral Geneml:

Indique el fiempo total de afios de experiencia laboral; yaseaen el sect

IDIOMAS / DIALECTOS

Nivel de dominio

Nogplica

Basico

Intermedic

Avanzadc

Ingiés

X

Quechua

Giros [especificar)

Oires (especificar)

Observaciones

tor pibiico o privado.

Experiencia de 03 afios de experiencia en entidades del seclor publice y/e privado.

fxberlenc_i_q Laboral Especifica

A.) Indique el iempe de experlencia requerido para el cargo estructural y/o puests en la funcién o la maieria:

Experiencia de 1 afio en enfidades piblicas en cargos similares
p g

B.) Indique el liempeo de experlencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

01 afio de experiencia laboral en entidades plblicas, como secrelara /o cdigos equivalentes.
P g

C.) Enbase a la experiencia requerida para el cargo esiructural y/o puesto {parte A). sefiale el fiempo requerdo en el sector plblico:

IOl afc de experiencia en la funcidn a desempefiar y/e funciones similares en el Sector Piblico,

Otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en casc exisiiers aige adic

ional para el cargo estructural y/o puesk

(e}

,Nc apiica

HABILIDADES © COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacion de trabaje, comunicacian interpersonal, liderazgo,

frabajo en equipo, resolucidn de problemas, inicialiva.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: Oficina de Imagen Inslitucional y RR.PP.

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO desempefio del jele inmediato.

90 dios, rencvable en funcién a la necesidad Institucional, dispon

ibilidad presupuestal y evaluacién de

REMUNERACION MENSUAL

5/.1500.00 (Un mii quinientos con 007100 soles) mensuaies y aparte por ESSALUD de acuerdo o Ley.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Orgénica: OFICINA DE MODERNIZACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION ¥ COMUNICACION
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: TECNICO EN ELECTRONICA / INFORMATICA/ COMPUTACION.
Dependencla Jerdrquica: OFICINA DE MODERNIZACION Y TECNOLOGTAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Cantidad de Vacantes: Q1
Puestos a su cargo: No Aplica

‘SECCIGN: FUNCIONES
MISION:DEL PUESTO

vos y funciones de la OFICINA DE MODER
INICA / INFORMATICA/ COMPUTACICN,

IACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION COMUNICACION,

FUNCIONES DEL PUESTD’-‘(MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Publicacién de documentos de gestion en el portal de la péging web.

Apoyo en actividades de las demds oficinas de la Municipalidad. como son las Campanas tributarics.

Recoleccion de informacién y publicacién de datos abierios para las metas.,

reclizar el soporie técnico de hardware y software a los usuarios de la red informdtica de o Municipalidad.

Resolver las consultas de los usuarios en materia de hardware y soffware.

ol sl w |

Realizar instalaciones de componenies de hardware y software segin corresponda.

operativo, ufilitario y oiros componentes, restauracién de la informacisn, etc.)

Reaiizar proceso completo de recuperacion y restauracién de una computadara {respaldo de informacion, formateo, instclacion de sistema

8 |Realizar el soporte técnico de las redes LAN, WAN Y WIFL.

7 |Tesieo y cambio de partes anle alguna averia de PCS v cables de red, asf come grimpeo de cables de red.

10 |Control de cafidad de los equipos comprados y recepcionados en coémputos,

11 [Insialacién de programas, basicos y/0 aplicaciones externas.

12 |Canfiguracién y mantenimiento de impresoras.

13 |Otras funclones asignadas por el jefe inmediato, relocionadas a la misidn del puesto y objetivo del drea,

‘CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Ne Aplica

Pericdicidad de la Aplicacian (marca con una X y luego explicar o susteniar): Temporal Permanente X

No Aplica

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

L

Coordindaciones-nternas

Todes los drgancs y/o unidadss orgdnicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las Grecs de la municipalidad),

Grupo de servidores civiles con quien cocrding (marcar con un csgpa )

Funcionarics piblicos Directives Servidores da
plblicos Cerera

Servidores de actividades
cemplementarias

CDordinuCTt_)ﬁES' Externas

Las que caomssponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

IC)) aSe reE{uv‘s—re
{Colegiatura?

‘A.) Nivel Educativo: ‘B.) Grado(s)/siuacién académica y camera espacialidad requeridos:
!

Incomplel Completa ! IEQ@S?dD{Gl leB‘:chFiler , IT“UIQ/’UCQHC;O*UFQ —l Si m i

Primarig Titulo Profesional y/c tecnico en Infarmatica v/a afines,
¥

B
[ e
lzl No se requiers
[]

L]

i

Secundaria

Técnica Bdsica (1
& 2 afios)

£

Técnica Superior (34 4

SR Doclorado Egresado Thulado

Universitaria

‘No 3& requiere ]

£ B EE




CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

‘Conocin iento programacion front-end y back-end, mantenimienio de hardware y saftware - rec

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Indique 1os cursos y/o programads de especializacion requeridos:

Curscs en temas relacionados a la gestién publica y/o municipal.
Curso en temas relacicnados al érea y a las funciones a cumplir.

Capacitacién en formaieo, monienimienio de PCS/ Manegjo de Software/ disefio de paginas web/ instruccidn de redes de computacion.

Manejo de paguetes informdticos de oficina bdsicos prefereniemente.
Cursos de hardware /software / recles

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

[ Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFIMATICA I G : 5 IDIOMAS / DIALECTOS : = 3 :
| Mo aplica | Basico|Intermedic Avanzado) Ng aplica Bdsico | intermedic | Avanzade
Procesador de Textos X Inglss X
Hojas de Céiculo X Quechua
Programa de Preseniacionss X O
Otres (especificar)
Circs (especiiicar) leer manuales y documentacion

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:

Indique el fiempo tolal de aiios de experiencla laboral; ya ssa en el sscior piblico © privada.

02 afics de experiencia en el seclor publics y/o privado

Experiencia .Labasu-liEsiaeciﬁ:u

A.) Indique el fiempe de experiencia requerido para el cargo sstructural y/o puesio en la funcidn o e materia:

ICZ afios en la funcidn referida al puesic en el sector pibiics y/c privado.

B.) Indique el tiempo de experlencla requerido para cargo eshructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

im afos de experancia laboral come auxilar y/o t€cnico de Computacion e Informidtica,

C.) Enbase ala experencia requerdda para sl cargo estructural v/o pussic (parte A), sefiale el tismpo rido en el sector piblico:

i

&n a desempenar y/c funciones similares en el Secior Puklico.

[DT afa de experiencia en la fun

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cazc existiera alge adicional para el carge estructural v/

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de frabajo, comunicacion interpersonal, iderczgo, rabajo en equipo, resclucion de problemas, iniclativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No apiica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipaiidad Disirital de Mariane Melgar - Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

90 dics, renovable en funcidn a la ne:

DURACION DEL CONTRATO T b
o del jefe inmediato.

sidad institucional, dispanibilidad presupuesial y evaluacidn de

REMUNERACION MENSUAL oles) mensuales y aperte por ESS

LUD de acuerdo a Ley.




