IDENTIFICACION DEL PUESTC

Organo:
Unidad Orgdnica:

Cargo Esfructural:
Clasificacién:

Nombre del cargo / puesto:
Dependencia Jerdrquica:
Cantidad de Vacantes:

Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUT

NQO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA TECNICO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TR

BUTARIA

1

No Aplica

onlibuir con el curmplimienlo de los obje

s y funciones de la Subgerencia de Fis

izacion Trbutaria de la Gerencia de Adminishiac

S Tributoaricn,

Ne A T

FUNCIONES DEL PUESTO

o A
Qe

Procesar el ingres

las fichas de fiscalizacidn en el sislermna de rentas aclualizor

s las colegorias de edificacion de los conliibuyenies.

18

ical

N ra todos los cc

ibuyentes del dis

o resppecio alos deudaos tibutaios sin resiic ciones ni limilacionss

en el dmbilo de su compelencia.

ecciones oculares que pernilan una comecta estimacion de los ol

los, asf como elaharg

&)

ry emilir aclas de las o

Oroxe nizar, coordinar y e-j.g-.:u_dqr las ne!Mecaciones emitidas par la S |Ifsu.-;.7.'..ji.j de Reqistro, Recai wdacian y On

Llevar un regisire de conirol de las no

yciongs alos conlibiiyenies,

8 |Parlicipar en las campanas de sensiniizacian libuiaio, asl coma el repario de notficociones en tiempo de campaia tibuloda.

Apoyar en la programacidn y conliol «
. morcsos y en general a los s

soner allermalivas de

Je

solucion que pennilon la re

las ¢
,

]

ios delitos y falios
cuperacion de tib

=

S MUNIC

cardcl

icar y sanci
ZCir 105 piobi

as de

ra los evasoies,

teicdos y

10 |Ohias funciones asignodas par

eljefe inmed ),

relocionados o la mision del pu

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL_DESEM%‘ENO DEL .PUE.SIO

No Apiica

Feriadicidad de la Aplicacian [marca conuna Xy luego =

ar o sustertar)

Termporal

Fermanernle

—

No Aplica




COORDINACIONES PRINCIPALES .

Coordinaciones Internas

Tockos los Grganos y/o unidodes orgdnicas de la enlidad,

Grupa de servidaras Civiles can quien codidind {rmarcar con un aspa )

]

Servidores de

Cairera

Funcionarios pubiic s Direclivos

pl'\hiu-.:.g.

Senvidores de

aclividades

compiementanias

|Coordinaciones Externas

No Aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

CQOSTWCD V COiierd SIneciaic

B.) Gradalsi/situacion g

A.) Nivel Educativo;

fcch reciencios

[R—
—

|Egresanicia) | [sacrier |

Incomple Complefa |

o/ Licenciatura

proiesionaie

Si

—r
Prirnaria Bachiller universilano en carnrerdas relncionadas al crea
Secundana Graicio
e . N

TéCnica Bdsic
1102 anos)
Técnica

Erucel Egresado Titulads
[3 6 4 cifcs) e e

% Universiaia X NG se requiere

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No requisien documenioc

uster H‘.J.'Jgj 3

No |

Municipal y/o Derecho Administic

sechidin POhlica yic

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

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

Fsme
ChiyOs,

en cond

es informalic

de programics
2¢ de oficing bdésicos,

Mo ..:JI.} de pai




C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

| v ; Nivel-de dominio Nivel de domini
: OFIMATICA 2 i [DIOMAS / DIALECTOS il i
| Mo aplicd Basicajintermedidhvanzadd NG aplicd Basico {Infermediol Ava
Procesador de Texios X Inglés X
X Qijechiin
X Clios [especificar]

Clios [especificarn)

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General. ; ¥
Indicque el tiermpo tolal de afios de experiencia laboral; ya sec en el sec lor piiblico o privacio

01 ¢fio de experencia en el seclor piblico y/o privado

__-periencia Laboral Especifica

T

wia requenida pard el carga estruciural y/o pussto en la funcién o la materda:

A} Indique el iempo de exped

04 meset de expenencia en enfidades piblicas y/o privadas en cargos simiiares.

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

04 mes=s de expariencia como téonica, auxliar y/u olio similar en el seclor publico

C.) Enbase ala experiencia requenida para el carge esfructural y/o puesto (parle Al sefoie &l fiempe requenido en el sector pdblico:

03 meses de expen ia en la funcién a desampenar y/c funciones de adminisiracion tibulana y/o fiscalizacidn en el Seclor Pibiico.

adlicional para el carge estructural y/o pueslo,

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cose erisliera algo

No indica

“THABILIDADES O COMPETENCIAS:

lanificocidn y orgoanizacion trabaio, comunicacion interpensonal, liderazgo, irabajo en equipo, resclucidn de problemnas inicialiva.
o "~ S B =S Ly e ] .

REQUISITOS ADICIONALES:

No indica

CONDICIONES DETALLE

Muricipalidad Distilal de Moriono Meigar — Areg

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Novenia dias (90) dios, renovobie en funcidn a la necesidad instucional, disponibilidad presupuestal y
cion de de %-'w'|p-—f=l=!0 dE‘EjL—;!& inmechato.

DURACIGN DEL CONTRATO

evalur

REMUNERACION MENSUAL §/. 2000 00 {Dos Mil con 007100 soles) mensuaies y aparle por ESSALUD de acuerclo aley.

sl




IDENTIFICACION DEL PUESTO R
Grgano: OFCINA GENERAL DE ADMINIS 16N
Unidad Orgénica: OFICINA DE GE: N DE RECURSOS HUMANQS
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: COORDINADOR ADMINISTRATRIVO Y LEGAJO DE PERSCOINAL
Dependencia Jerdrquica: OFICINA DE GESTION DE RECURSDS HUMANOS
Canlidad de Vacantes: 01
Pueslos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

& la Oficina de Geslion de Recul
fidad.

os Humanos, elecutondo funciones para el adecuado

Contribuir con el cumplinmiente de les
manejo y cuidado de los legajos del

al en la Munic

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Mantener actuaizado el legajo del personal que labora enla Muriicipatidad y elaborar el es

al de la oficing.

2 |Recepcionar, clasificar, regisirar, disfribuiry archivar la documentacion de los jos de p

pernonales del personal aclive y cess manleniéndolos actuolizados

Organizar, coordinar y supervisar el registra compularizodo y lego

3
4 |Preparar expedientes sobre solicitudes de cesantia y/o jubiiocion def personal.
5

Archivarlos contratos y/e adendas del personal de la Municipalidad en sus leg de personal segin comespon

wales, profesionales: previa verifica ion de

Formular informes para la emisidn de cedificados y comstancias de hobajp, pro

dacumenlos, asistencia, efc.

7 | Emitir informes técnices soiicitodes por ! jele Inmediato Supenor,

rermitir lag .5 de informacién referentes a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

i informes técnicos respecio de cumplic
=0, de gcuerdo 4 sU npelencia.

9 |Preparar lo documentacidn para la revisién y firma de' jefe de oficing.
Y i

nde los documentos, cuidande de su conservacion.

10 [Mantener actualizade y codificada el archive dorumentario, ciasificande y codific

=3 organicas de la municipatidod, las mismas que serdn

Coordinar achividades administalivas sencillos de la oficina con los diferentes unidoc

dispuesias por el jefe del Grea.

12 |Prestar apoye en las actividades de Bienesiar Sacial, coordinande las acciones con la Trabajadorg 5o ial,

13 |Alender al pibiica, dandes infamocian de cardcter general y poutas a seguir en sus irdmites.

14 |Qhas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision det puesto y/u

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTC

No Aplica J
Perodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luege expiicor o sustenior]: Temporal ‘ Permanente

[No Apica ]
COORDINACIONES PRINCIPALES

Ceoordinaciones intemnas

gonicas dela enfidad.

os Grganos y/o unidodes

T

wdding {marcar conun aspd )

Servidores de
Carnerd

Grupa de servid civiles con quien

pubiicos D

Coordinaciones Exlemnas

Funcionar

compie

Los que canesponda por el cumpiimientc de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

. o i e oo - " c) sSe requiere
A.) Nivel Educativo: B.) Gradois}/siuacion acodémica y camera especaiidad requendos Colegiatura?

-hiller l X ITI"\,\Iny' ticenciatura I Si m No

. —— . z D.) pHabidacon
Primaria D D  Jrituiade en los caneras de Adminisiracion, Conlabilidod y/o afines p!‘_,is_omw

Incomplet Compiela I_ 159':--“"1*'-!01 I l



Stamp


Secundaria

o e
B[ O
[]

Técnica Superior
(3 & 4 anos)

DUn]vi—r:Huwio

CONOCIMIENTOS:

ctorado Egresado Titulodo

A.) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No r

IC-,-!--,-\:unierno en Geslion Estrolégica de Recursos Humanes en la adminisracion publica.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requerides:

o de Geslion Municipal
jo de Paquetes Informdl
islerna Integrodo de Gestidn Administrativ

Curso reiacionada al Greaq,

C.) Conocimientos de Ofimdfica/ Dialectos:

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA , IDEOMAS / DIALECTOS - 2
No apical Bascojintermedial Avanzodd, No apical Basice |Infermadiol AVaniado
Proc esador de Texlos X Inglés X

a5 de Cdiculo X Quechua

umr.:l de x secificar)

laciones

Qlros [especificar)
Cihservacionas

EXPERIENCIA

Experiencia Llaberal Generai;

ique el iempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el seclor publico ¢ privado.

01 afio en institucion : y/o pivadas.

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el fiempo de experiencia req: ierido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia;

.efiencia en puesios comao asistente y/o adminsitracion en el secior publico y/o privado

lEé meses de 2

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

!96 meses de experiencia como Astiente Adminisialivo y/o simiiares en el seclor publics y/o privado

ida para el cargo estuctural y/o puesio (parte A, sefale el termpo requerido en el seclor pablico:

C.) En base ala experiencia req

06 mese: de experiencia como Asistente Adminisiralivo en el secior publico

Ofros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exisliera aiga adicional para el cargo estructural y/o puesio.

No aplica

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Habilidades para frabajar en equipo, bajo presion y para relocionarse. Conducla resporsable, hanesta y proactiva,

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipatidad Disital de Mariano Melgar - Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerdo al RIS vigenie.

90 dias, renaovabie en funcidn a lg necesidad institucional, disponibiidad presupuestal y &ve
efe inmedialo,

DURACION DEL CONTRATO

desemp

uacion de

00/ 100 soles) mensuates y aporte por ESSALUD de act erdo aley.

REMUNERACIGN MENSUAL 5/, 1400



Stamp


IDENTIHCACION DEL PUESTO

Srgane:

Unidad Orgdnica:

Cargo Estructural:
Chusificacibm

Nembre del cargo / puesto:
Dependencia Jerdrquica:
Cantlidad de Vacantes:
Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE GESTION DE RECURSCS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

ABOGADO PAD

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

o1

NO APLICA

Ejercer la potestad administrativa disciplinaria de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Apoyeo en la precalificacion de expedientes disciplinarios

2 |Apoyo en la recepcion de denucnas presentadas anie la Secretaria Tecnica

3 |Proyeccion de informes que sean requeridos por las areas de la municipalidad y entidades externas como la Contraloria v Defensoria del Pueblo

Asesaria en femas disciplinarios a los funcionarios de la enfidad

Sistematizacion de los expedientes que obran en Secretaria Tecnica PAD

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOG DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal |X l

Permanente

—

[No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

Todos los Grganos y/o unidades orgdnicas de la entidad (indicar si redliza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

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

Funcionarios poblicos Directivos Servidores de Servideres de
pUblicos Carrera x actividades
complementarias

Coordinaciones Externas

Coniraloria General de la Repdblica, SEACE y las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo:

B.) Grado(s}/situacién académica v carera especididad requeridos:

Incomple Completa I

]Egrescdo(c} ' IBochiller

I X ITﬁUlo/ Licenciatura ]

C.) zSerequiere
Colegiatura®

=]

Prirmaria Tiulo Profesional de Derecho 1 ale SRty
profesional?
—— —
Secundaria Maestria Egresado Grado X St
— — L
Técnica Basica No se reauiere
{1 & 2 aflos) d
Técnica Superior "
(3 6 4 atos) Doctorado Egresado Titulado
lUniversifcric D E] |No se requiere
CONOCIMIENTOS:

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No requieren documentacién susfentaria) :

No



Free Hand

Free Hand

Stamp


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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomados en Contrataciones del estado.

Cursos y/o diplomados relacionados a la administracién pdblica.
Manejo de Paquetes Informdaticos de oficina bdsicos.
Conocimientos en sistemas administrativos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

& Nivel de dominio Nivel de dominio
MAT IDIO] DiAL|
= = No aplicq| Bésico|ntermedigAvanzadd i £C10S No aplical Bdsico |Infermedicl  Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdiculo X Quechua X
Progr . de X Gtros [especificar]
Presentaciones
Otros lespecificar) Otros {especificar)
Otros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:

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

‘02 anos

Experiencia Laboral Especifica

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

|OI arno j

8.) indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/e puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

|Ol ano como Secretario Tecnico PAD o Asistente Legal en PAD I

C.) En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefidle el tiempo requerido en el sector piblico:

|01 aro

Ofros aspecfos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en caso exisfiera digo adicional para ef cargo estructural y/o puesto.

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Conocimiento en Procesos Sancionadores, TUO de la Ley 27444 y Ley de Contrataciones del Estado.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

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

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO Novanta Fﬂus {90) dias, ren.ovcblg en.funcm'n ala necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y
evaluacion de desemperio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL S/. 3,000.00 con 00/ 100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand
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Free Hand
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO - REQUERIMI C

Organo: OFICINA DE TESORERIA

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

ClasHficaclén: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerérquica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

." A)ALW:J' [11..' w“::\:‘

1 |Revisar, clasificar y registrar los expedientes devengados de pago; . su posterior registro en el Mef landing para su respective pago.

2 Caonocimiento de los requisitos de la documentacion sustentatoria segin expediente ingresado del pago devengado para su posterior registro en el
mef landing

3 Registro, confrol y matricula del CCl {Codigo de cuenta Interbancaria) en el SIAF visual para su deblda acreditacion en el sistema financlero y
posterior reconocimiento del pago devengado

4 Registre, confrol y matricula de las cuentas comientes de los rabajadores u ofros en el SIAF visval para su deblda acreditacion en el sistema financiero
y posterior reconocimiento del pago devengado

5 Revision, clasificacion, confrol y regisiro de los saldos de las cuentas comientes, iransferencias, saldos CUT en el Modulo de Instrumentos Financieros -
MIF

6 |Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetivos del dreq.

No Aplica

Perlodicldad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | X | Permanente | I

No Aplica |

Todos los érganos y/o unidades organicas de la enfidad (lndlccr sl reollzo coordlnaclones con clguncs de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores clviles con quien coordina (marcar con un aspa }

Funclonarios publicos Directivos Servidores de Servidores de
pUblicos Carrera actividades X

complementarias

'A.)vaalsdwuﬂvo. ~ 3)Gradois)/suacién ocodémic y.-qa@bi%;gidgdm@dos,. b | ﬁ;;*j;{;‘:j,“m* g
Les ==y U _Sdpce=-a e sl N “ =R [ Navt i e - ) Y sl

x5 [T v

Incomple! Completa Egrescdc(u) l Bachiller

[ ] ) sHobiftacien

x contador publico prza]f’gse;ﬁﬁ it r"' |

- - - = - ==
.{Secundcric D IZI |Mmaestia Grcdo '_'.)_9 sil 1Ino

No se requlere

g Técnica Bdslca
{1 6 2 arios)
Téc‘nica_SUperior Doctorado Egresado Titulado
_{{36 4 afos)

l i‘- Universifaria
S

no se requiere

]|



Free Hand

Free Hand

Free Hand


CO_._O& __ -. . — - - . -

A) C iantos Téenl e ol queridos para el p

| P

Conocimiento de los Sisternas de SIAF

el 14 Hel. PR S

B.) Cursos y/o Pi de esp. q V] con d

[indique fas cursos y/o programas de especiallzacién requesid

Cursos y/o diplomados relacionados o ia administracién publica.
Manejo de Paquetes Informaticos de oficina basicos.
Conocimientos en sistemas administrativos {SIAF, MIF)

c)c Imlentos de Ofimética/ Dialeck

] .' Nivel de dominle : ~_Nivel'de dominlo
A | No apliea| Basico |Infermedid Avanzade il }DIA . No aplico| Bésico [Infermedic| Avarzado
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Célculo X Quechua

Programa de .

Presentaciones Ofros (especificar}
Oftros {especiflcar) Ofros (especificar)
Oftros (especificar) Qbservaciones
EXPERIENCIA 3}

‘xperiencia Laboral Generat: !
Indique el tiempo total de afios de expeiiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Con amplia experiencia en el sector publico y privado minima de 04 arios
Con experencia minima de 2 afios relacionado a las gestiones que coresponde a tesoreria

Experiencia Loborol Especifica

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

|Con experiencia minima de 2 afios en enfidades publicas en cargos simllares, programas y/o proyectos en el sector piblico y/o privado.

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

|Con experiencia laboral en entidades pdblicas como minimo 2 afios como encargada y/o cargos similares en tesoreria

C.) En base a la experiencia requerlda para el cargo estructural y/o pussto {parte A}, sefiale el fiempo requerido en el sector piblico:

|Con experiencia laboral en entidades poblicas como minimo 4 afios come encargada y/o cargos similares en tesoreria

Otros aspect pl tarlos sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto,
|No aplica
[HABILIDADES © COMPEIENCIAS:

]Plonlﬂcaclén y organizacidn de frabalo, comunicacion Inferpersenal, liderazge, trabajo en equipo, resolucidn de problemas, iniciativa.

[REQUISTOS ADICIONALES: ; ; e - o bt L0 I Al i s e,

‘No aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipaiidad Distrital de Marano Melgar

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de 8 a.m hasta las 5:40 p.m.

Noventa dias (90), renovable en funcién a la necesidad Institucional, disponibilidad presupuestal y

DURACIGN DEL CONTRATO evaiuacién de desempefio del jefe inmediato.

|REMUNERAC|6N MENSUAL S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acverdo a Ley.



Free Hand


FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO - REQUERIMIE

Organo: OFICINA DE TESORERIA

Unidad Orgénlca: NQO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: “ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrqulca: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

Llevar un control adecuado y registros de las Notas de Pago {Base de Datos) que comesponden a los diferentes pagos Girados segin la naturalza del
gasto de manera oportuna y en cumplimienio de la normativa vigente.

2 [Reglstrar los Documentos Valorados y Acervo documentario Adminsitrative de la oficina de Teseoreria.

3 [Registro, clasificacion y organizado de kas constanclas y notas de pago segiin normatividad vigente de los procesos Archlvisticos.

4 |Apoyo en las labores funclonales y administrafivas del sistema de Caija registrando los movimlentos diarios de manera oportuna y eficiente

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

No Aplica

Pericdicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal |X | Permanenie | |

[No Aplica l

GOOCRDINACIONES PRINCIPALES

Tedos los érganoes y/o unidades orgénlccls de la enfidad (Indlcczr sl realiza coordinaciones con algunas de las éreas de la munlclpclldcd)

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

Funcionarios pUblicos Directivos Servidores de Servidores de
pablicos Carera actividades X

complementarias

TEEE——

l\mltduca!vo:_-‘ R ] ) isereques

5 3
i|' Cdsglﬁ?umi,ﬂ" S

Incompie! Complet:

Q

\|contabilldad y/o carreras afines

| === .
o . | o l—l . [
t 1 Maestria mEgrescdo Grcdo | th Si

Primaria

R — O —
Secundaria D D

[recnica Basica

{1 62 afos) No se requiere
—— S I
" {Técnica Superior
I X Doctorade Egresado Titulado
]- (3 6 4 afios) | m e
]
i [No se requiere I

A)C lentos Técnl rinclpal ridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarial :



Free Hand

Free Hand


Conoclmigntos en gestion administrativa en el sector publice y/o privado

8.) Cursos y/o Prog de especlalizaclé queridos y sustenfados con d f
lindique los curios y/o prog de especlallzacié querld
Conocimientos en gestion administrativa en ef sector publico y/o privado
Manejo de Paquetes Informdticos de oficina basicos.
C.) Conoclimientos de Ofimatica/ Dlatectos:
ey Nivel de dominio bal ~Nivel de dominle
- - No aplica| Bésico|inlemedia Avazodd /M@EE . [no apical Bdasico |intermad A }
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Cdlculo X X Quechua
Programa de i
Presenfaciones X Otros (especificar)
QOtros (especificar) Ofros (especificar)
Otros (especificar) QObservaciones
mpemgNcA 3P i bR s GRS

-

Indigue el lempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

I04 anos de experiencia en el sector piblico y/o privado

Bxpetlencia labomt Bgpecilica |

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

102 afios de experiencia en el sector piblico y/o privado

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

Py

precisando este).

02 afios de experiencla en el sector piblico y/o privado

€.) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parfe A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

IOZ afios de experiencla en el sector publico y/o privado

Ofros aspecios complemeniarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural yfo puesto.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Flanificacién y organizacion de frabajo, comunicacidn interpersonal, dinamismae, rabajo en equipo, resolucién de problemas, iniciativa.

|FEGUBITOS ADICIONALES: . s . =

|No aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Disfrital de Mariano Melgar

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Horario: de 8 a.m hasta las 5:40 p.m.

Noventa dias (90} renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibllidad presupuestal y evaluacion

DURACION DEL CONTRATO de desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL $/. 1.600,00 (Mil seisclentos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand

Free Hand


IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: GERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL Y DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACléN, COMERCIALIZACION Y CONTROL SANITARIO
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: FISCALIZADOR MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION, COMERCIALIZACION Y CONTROL SANITARIO
Cantidad de Vacantes: 03
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 Fiscalizacion, Comercializacidn y Control Sanitario misma que pertenecs
a la Gerencia de Fiscalizacion Municipal y Desarrollo Econémico.

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 incumplimiento de las normas municipales en materia de
2 |funcionamiento de estabiecimientos comerciales, industriales y profesionales, publicidad exterior, espectaculos publicos no deportivos, y efectuar
el sequimiento correspondiente conforme ta normativa aplicable.

3 |Notificar al administrado los resultados de la fiscalizacidn administrativa, emitidas.

Efectuar funcion de constatacion de licencias de funcionamiento en establecimientos comerciales, industriales y de servicios, verificando la
vigencia de los certificados de defensa civil; asl como, Ia autorizacién de anuncios y propaganda en propiedad privada y dreas plblicas, teniendo
4 |ademas como atribuciones las conferidas en la Ley N° 27992, "Ley Orgdnica 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 escala de multas del Distrito de
Mariano Melgar.

5 |Distribuir las notificaciones que la Gerencia de Fiscalizacion Municipal y Desarrollo Econémico determine.

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

CONDICIONES ATIPICAS 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 Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente [ X l

Permanente ‘

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y/o unidades 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)
Funcionarios publicos Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas

Servidores de
actividades
complementarias

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y carrera especialidad requeridos: C.) &Se requiere
Colegiatura?

|
Incompl Completa IEgresado(a) I ]Bachiller I I‘ﬁtulo/ Licenciatura | D Si D No

A.) Nivel Educativo: |



Free Hand

Free Hand


D.) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria I:l IZ| | Maestria DEgresado Grado Si No

Técnica Basica
(1 6 2afios)

Primaria Estudios Secundarios Completos.

LI

|
|

No se requiere

|

|

|

Técnica Superior

(3 6 4afios) Doctorado Egresado Titulado
Universitaria No se requiere
CONOCIMIENTOS:

D.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren docurmentacién sustentaria) :

Conocimientos en Gestion Publica y/o Municipal.

E.) 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 gestidn publica y municipal.
Curso en Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444 y su reglamento.
Manejo de paquetes informaticos de oficina basicos.

F.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basicointermedio|Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | N aplica| Basico |Intermedio| — Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo Quechua
Programa de .
Presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros {especificar)
Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

[01 afio de experiencia en el sector puablico y/o privado

Experiencia Laboral Especifica

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

‘06 meses de experiencia en entidades pablicas 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 experiencia como auxiliar administrative y/o supervisor municipal, y/o similares en el sector pablico y/o privado.

F.) En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plhlico:

|06 meses de experiencia en la funcién a desempefiar y/o funciones similares en el Sector Piblico.

Otros aspectos compl; arios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No indica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

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

[REQUISITOS ADICIONALES:



Free Hand

Free Hand


No indica.

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Mariano Melgar (Avenida Simén Bolivar N° 908, Mariano Melgar - Arequipa)
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerdo a! RISC vigente.

DURACION DEL CONTRATO Noventa.l’dlas (90) d|asl renoyablg en fl',IﬂCIOI'I a la necesidad institucionat, disponibilidad presupuestal y
evaluacién de desemperfio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 Soles mensuales

g EO““


Free Hand

Free Hand


IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NQ APLICA

Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: TRABAJADORA SOCIAL |
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES
Canfidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar un optimo servicio a la poblacion que acuda a a DEMUNA, CIAM y OMAPED. Asi como, contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Gerencia de
Desamollo Social, ejecutando funciones de Tecnico administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |Realizar visitas domiciliarias y emitir informes sociales.

Atender consultas a los nifios y adolescentes que lleguen hasta la DEMUNA, segun cronograma establecido.

Realizar investigaciones en el medio social de los pacientes para recomendar un tratamiento adecuado posterior rehabilitacion social.

Elaborar programas de comunicacién, participacion e infegracion familiar de los nifios y adolescentes,

Dictar charlas para ayudar a los usuarios y sus familias, fomentando los lazos familiares.

ol | W N

Emitir informes y/o absolver consultas a solicitud de las autoridades competentes y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

7 |Intervenir cuando se encueniren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer prevalecer el Principio del Interés Superior del Nifio y del Adolescente.

8 |Asistencia Tecnica para la Instancia Distrital de Concertacion para la prevencion, sancion y erradicacion de la viclencia contra la mujer e integrantes del grupo familiar

9 |Denunciar ante las autoridades competentes las falias y delitos cometidos en agravio de los nifios y adolescentes

10 |Ofras funciones asignadas por el jefe inmedicto, relacionadas a la mision del puesio y/u objetivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

’;Aplico

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

‘No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

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

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa |
Funcionarios publicos Directivos Servidores de Servidores de actividades
puiblicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas

Contraloria General de la Republica, SEACE y las que coresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educalivo: B.) Grado(s)/situacion académica y carrera especialidad requeridos: C.) sSerequiere Colegiatura?
incomplet Completa I IEgresodo(c) [ IBcchiHer [ X [Tﬁulo/ ticenciatura ] X S D No
Primaria Licenciatura en Trabajo Social. g}ifi:g:ggdén
Secundaria Maestria E(]Egrescdo Grado E St No

Técnica Bdsica

(1 62 anos) Egresado en Maestria de Gestion Publica y/o similares.

1]



Free Hand

Free Hand


Tecnica Supericr (3
o 4 aiios)

DUniversifcrio D | X J INo se requiere

CONOQCIMIENTOS:

Docterado Egresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustenforia) :
1Conocimientos en temas de Gestion Publica y/o Municipal.

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

Indique los cursos y/o prog de especializacién requerid
Cursos de gestion publica o relacionados al puesto a desempediar.
Curso de Formacion de Defensores y Defensoras del Servicio de DEMUNA otorgado por el MIMP
Manejo de Paquetes Informdticos de oficina bdsicos.
C.) Conoclmientos de Ofimdlica/ Dialectos:
. Nivel de dominio Nivel de dominio
TICA IDIOMAS / DIALECTOS . N
DHMATC No aplica | 8asico | Intermedioc | Avanzado 4 No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X

Hojas de Cdlculo X Quechua
Programa de Presentaciones X Otros {especificar)

Oftros {especificar) Oftros (especificar)

Otros {especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:
Indigque el tiempo total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

l01 aRo de experiencia en el sector plblico y/o privado. ‘

Experiencia Laboral Especifica

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

[06 meses de experiencia en entidades pUblicas en cargos similares y/o con poblaciones vulnerables, programas y/o proyectos en el sector piblico y/o privado. l

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 laboral en entidades pUblicas en atencion a poblacion vulnerable. ‘

C.) En base a la experiencia requerida para el cargo estruciural y/o puesto (parie A}, sefiale el fiempo requerido en el sector piblico:

|06 meses de experiencia en la funcion a desempeiiar y/o funciones similares en el Sector Publico. [

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

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacion y organizacion de trabgjo, comunicacion interpersonal, iderazgo, frabajo en equipo, resolucion de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar

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

90 dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempeiio del jefe

DURACION DEL CONTRATO | .
inmediato.

REMUNERACION MENSUAL S/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensuales y aporte par ESSALUD de acuerdo a Ley.
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Free Hand


IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgdnica:
Cargo Estructural:
Clasificacién:

Nombre del cargo / puesto:
Dependencia Jerdrquica:

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Cantidad de Vacantes:
Puestos a su cargo:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

REGISTRADOR SISFOH

SUB GERENCIA DE SERVIC!OS SOCIALES

01

No Aplica

Brindar un optimo servicio a la poblacion que desea ser beneficiaria de algun programa social del Estado, obteniendo su Clasificacion Socioeconomica (CSE). Asi como,
contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Gerencia de Desarrollo Social, ejecutando funciones de Tecnico administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO (MiNIMO 5 FUNCIONES)

1 |Trabajo de campo, visitas domiciliarias a demanda.

Organizar y redlizar empadronamientos de hogares por demanda.

Notificar a las familias sobre su Clasificacion Socioeconomica de SISFOH

Atenciéon en general a la peblacidn que acuda a consultar su CSE.

Caonsignar en los registros datos reales con objetividad sin alterar la informacién del hogar.

Cumplir personalmente con su labor sin delegar el frabajo a otfras personas o realizarla en compania de personas ajenas.

Evitar situaciones de conflicto como la confrontacién de ideas politicas, religiosas y/o de otra indole.

R [([N]jon || a|w]|r

Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetivos del drea.

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar:

Temporal X

Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos ios organos y/o unidades organicas de la enfidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspd }

Funcicnarios publicos

Directivos
publicos

]

Servidores de

Carrera

Servidores de acfividades
complementarias

Coordinaciones Externas

ho aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo:

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afos)

Técnica Superior (3
6 4 afios)

B.) Grado{s)/situacion académica y carrera especialidad requeridos:

C.) zSerequiere Colegiatura?

Incomplei Completa |

|Egresodo(c)

| |

Bachiller

l

ITi‘fUIo/ Licenciatura I ‘ | Si | X No

No se requiere

D.) zHabilifacién profesional?

X Maestria D Egresado Grado
No se requiere
Doctorado Egresado Titulado



Free Hand

Free Hand

Free Hand

Free Hand


DUniversitorio D [No se requiere

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentacioén sustentariaj :

]Eonocimiento en programas sociales y politica social del estado.

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

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos de gestion publica, programas sociales o afines a la administracion.
Manejo de Paquetes Informdticos de oficina basicos.
C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N = - IDIOMAS / DIALECTOS . i N
No aplica | Basico| Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X

Hojas de Cdlculo X Quechua
Programa de Presentaciones X Otros {especificar)

Otros (especificar) Oftros (especificar)

Qtros {especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:
Indique el tiempo total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

l01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica

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

06 meses de experiencia en enfidades publicas en cargos similares, programas y/o proyectos en el sector publico y/o privado.

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

[06 meses de experiencia laboral en entidades publicas en atencion a poblacion vulnerable.

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

|06 meses 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:

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

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar

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

. Noventa dias (90) dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de

DURACION DEL CONTRATO A PR .
desempeho del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL S/.1,400.00 {Un mil cuatrocientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.
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Free Hand

Free Hand

FreeText
Noventa dias (90)


IDENTIFICACION DEL PUESTO R

érgﬂno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: ASISTENCIA TECNICA ADMMNISTRATIVA PARA LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES - DEMUNA
Dependencla Jerdrquica: GERENCIA MUNICIPAL
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Coniribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Gerencia Municipal, ejecutando funciones de especialista (profesional) en la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Visitas domicialiras en los procedimientos de riegos y desporteccion familiar

Realizar llamdas telefonicas en los procedimientos de riesgo de desporteccion familiar
Lienado de fichas de conclliacion

Lienado de caratulas de los expdientes de riesgo de Desproteccion Familiar
Ordenar archivadores de la DEMUNA
Reolzar busqueda de archios de la DEMUNA, cuando solicitan actas de concilacion

NN AW -

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a Ia misién del puesto y/u objetivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
]No Aplica j

Periadicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [ Permanente ]
[No Aplica l

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

Funcionarios publicos Directivos Servidores de Servidores de
publicos Carrera actividades

complementarios

Coordinaciones Externas

Confraloria General de la RepUblica, SEACE y las que comesponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacién académica y carrera especialidad requeridos: C.) sSerequiere Colegictura?

Incomg Completa | X ]Egresodo(o) lx |Bcchiller I |T|'fu|o/ Licenciatura I Si E No

= 0O
DSecundaria D I:] DMoesin’c DEgresodo DGrodo D Si E No
Tecnica Basica | No se requiere —l
(1 62 afos) 4

Tec'nlco~Supenor | lDoctorcdo I IEgrescdo | . Imulcdo |
{3 © 4 afios)
DUniversiTcria [:l No se requiere ]

Egresado y/o Bachiller en Trabajo Social o afines | D) ghabilitacion

profesional2

CONOCIMIENTOS:

A) C imientos Técni principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentaria) :



Free Hand

Free Hand


Conocimiento en sistemas admnistrativos y en temas relacionados a las funciones a cumplir

B.) Cursos y/o Programas de especializacié queridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Cursos de gestion publica o relacionados al puesto a desempefiar.
Curso atencién de casos de riesgo de desproteccion familiar desde Ia DEMUNA

C.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA . — . IDIOMAS / DIALECTOS - — =
lo aplic| Basico Infermedic Avanzado No aplica| Basico |Intermedic| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdlculo X Quechua
r’rogrcmt? de X Oftros (especificar)
Presentaciones
Otros {especificar) QOfros (especificar}
Otros {especificar) Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General:
Indique el tiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
01 afic de experiencia en el sector publico 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 moteria:
[01 afio de experiencia en entidades publicas en ef sector publico y/o privado.
B.) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).
|01 afio de experiencia laboral en entidades publicas y/o privadas, como asistente administrative y/o cargos similares.
C.) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
[()1 afio de experiencia en el sector adminisirativo en el Sector Pdblico y/o Privado.
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 organizacion de trabajo, comunicacion interpersonal, liderazgo, frabajo en equipo, resolucion de problemas, iniciativa.
REQUISITOS ADICIONALES:
No aplica
CONDICIONES DETALLE
Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO
Herario: de acuerdo al RIS vigente.
DURACION DEL CONTRATO 90 dias, repovob!e er‘1 funCK.)n a la necesidad institucional, disponibllidad presupuestal y evaluacion de
desempeio del jefe inmediata.
REMUNERACION MENSUAL 7. 1400,00 (MIL CUATROCIENTOS SOLES CON 007100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand


IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgane: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

Clasificacién: NQO APLICA

Nombre del cargo / puesto: ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA PARA LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES - OMAPED
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES
Cantidad de Vacantes: [o]]
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Gerencia Municipal, ejecutando funciones de especialista (profesional) en la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 [Redlizar llenado de formatos de tramite del Progrma Contigo solicitando la Pension, en la plataforma del Programa Contigo

2 |Redlizar el framite de camet CONADIS para ias personas con discapacidad

3. |Realizacion de visitas domicialiarias con el fin de captar beneficiarios menores y mayores de edad para el Programa Contigo

Acompanamiento de los usuarios que cobran por primera vez al banco de la Nacion u/o los que tuvieron incovenientes en cobrar

5 |Hacer lamadas telefonicas a los usuarios que no estan cobrando la Pension no contributiva

6 |Redalizacion de talleres de Autoestima, depresion, prevencion de violencia y ofros talleres para las personas con discapacidad y CEBES.

7 |Ofras 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 v luego explicar o sustentar): Temporal Permanente [

F\Io Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgdnicas 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 publicos Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos Carrere X complementarias

¢ dinaciones Externas

Contraioria General de la Republica, SEACE y las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacidon académica y carrera especialidad requeridos: g'o)ljgzirjg:ere
Incompleta Completc [ X IEgresodo(o) I X IBochiIIer I ITHqu/ Licenciatura I Si

Primaria |:] Egresado y/o Bachiller en Psicologia, Trabajo Social o afines. g%fz:gsg:soon

DSecundorio I:I |:| DMoesm’o DEgresodo Dcrodo D Si
Técnica Bdsica NG s requiere
(1 62 anos) a
IeCnICa Supenor .

Dl3 & 4 afios) I:I I:J [ IDoc’rorodo | IEgresodo [ ITlfuchdo I
Universitaria D No se requiere

No

No


Free Hand

Free Hand


CONOCIMIENTOS:

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

Conocimiento en sistemas admnisirativos y en temas relacionados a las funciones a cumplir
Conocimientos en ejecucién de talleres para personas con discapacidad
Conocimiento en orientaciones psicologicas o sociales

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

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

Cursos relacionados al drea
Cursos de ofimdtica basica

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = I~ : IDIOMAS / DIALECTOS ) . -
No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado No aplica| Bdsico |Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X

Hojas de Cdiculo X Quechua

Programg de X Ofros (especificar)

Presentaciones

Oftros (especificar) Oftros (especificar)
Oftros (especificar) Observaciones

k.. cRIENCIA

Experiencia Laboral General:

Indigue el fiempo total de afios de experiencio laboral; ya sea en el sector publico o privado.

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

Experiencia Laboral Especifica

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

|01 ano de experiencia en entidades publicas en cargos similares, programas y/o proyecios en el sector publico y/o privado.

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

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

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

[Ol ane de experiencia en la funcidon a desemperiar y/o funciones similares en el Sector Publico.

w«os aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exisfiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de trabajo, comunicacién interpersonal, liderazgo, trabgjo en equipo, resclucion de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:
No aplica

CONDICIONES DETALLE
Lugar: Municipalidad Ditiital de Mariano Melgar

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

DURACION DEL CONTRATO 90 dias, re_novclb'!e er) funcpn a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de
desempenio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL S/. 1400 (MIL CUATROCIENTOS SOLES con 00/100 soles) mensuales y aporie por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand

Free Hand


IDENTIFICACIKON DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE EDUCACION. CULTURA Y DEPORTES

Unidad Orgdnica: NO APLICA

Cargo Estructurak NO APLICA

Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: SALVAVIDAS
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
< de Vi i o]
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Confribuir con el cumplimiento de los cbjetives y funciones de la Gerencia de Educacién, Cultura y Deportes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Capacitacion para efectuar las funciones y procedimientos para sccorrer como salvavidas.

2 |Vvelar por la seguiidad de las personas en la piscina municipal.

3 |Socorrer a los bafistas y realizar el RCP cuanda se requiera.

4 |Indicar a los barnistas cumplir con el reglamento de [a Piscina Municipal.

5 |Coordinar constaniemente con la Gerencia de Serenazgo y/u ofras dreas cuando se requiera su intervencion.

§ |Buen frato y orientacién a ios usuarios

7 |Redlizar actividades de ensefianza de natacién a los grupos y/o usuarios que visiten las instalaciones de la piscina municipal.

8 |Custediar los bienes que abran en el local municipal.

2 |Ctras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto vy objetivo del drea.

CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No Aplica

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

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Intemas

Tados los &rganas y/o unidades orgdnicas de la enfidad (indicar si realiza coerdinaciones con algunas de las areas de ka municipalidad).

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

Funcionarios publicos Directivos Servidores de Servidores de
publicos Carrera actividades

complementarias

Coordinaciones Bxdemas

No aplica

C.) 35erequiere
Colegiatura?

Incomple Compieta | IEgresado(a) | IBcchiIIer I ITﬁquI Licenciatura ] D S D

. Esfudios Secundarios Complefos y/o Estudios Técnicos y/o constancia como D.} zHabilitacion
rimaria .
salvavidas. profesionaig
e i e o S o Y
Técnica Basica No se requiere
(1 62 afios) b
Técnica Superior
D (36 4 afios) D D | |Dodorqdo l lEgresudo |
Duniversitaria D D [No se requiere |

B.) Gradols) fsituacion académica y comera especialidad requeridos:

Titulado I



Free Hand

Free Hand


CONOCIMIENTOS:

A) C | Técnk rincipal para el puesto [No requieren documentacion sustentarial :

Conocimiento como salvavidas. i
B.) Cursos y/o Pi de ridos y con d rh

Indique los cursas y/o prog: de especializacin req J

Curso en temas relacionadas al drea.
Curso de capacitacion en Primeros Auxilios, capacitacion como Salvavidas.
Manejo de paquetes informéticos de oficina basicos preferentemente.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

ATl Nivel de dominio Nivel de
MAS TO!
O g No aplice] Basico intermedic| Avanzads| (2 YCIALECTOS No apfica| Bésico |intermedi Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdlculo x Quechua x
Programa de .
Presentaciones x Ofros [especificar)
Otros {especificar) Ofros [especificar)
Otros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

Experlencia Laboral G .

Indique el fiempo total de aiios de experiencla laborat; ya sea en el sector pUblico o privada.

[03 meses de experiencia laboral.

Experencia Laboral Especifica

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

[03 meses de experlencia en enlidades piblicas y/o privadas en cargos similares.

B.) indique el tiempo de exp q para cargo y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

\03 meses de experiencia especifica realizando labores de salvataje y/e profesor de educacion fisica y/o similares en el seclor piblico y/o privado.

€.) En bose a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblice:

{03 meses de experiencia en la funcion a desempeiiar y/o funcicnes similares en el Sector Piblico.

Otros aspect ph farios sobre el requisito de experienck. en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
No indica
[HABHLIDADES O COMPETENCIAS:

Planificaclén y organizacion de frabajo, camunicacién interpersonal, liderazgo, trabkjo en equipo, resolucion de problemas, inickativa,

IIEQIIISITOS ADICIONALES:

|No indica,

CONDICIONES DETALLE

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

Horario: de acverdo al RIS vigente.

90 dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacidn de

DURACION DEL CONIRATO desempeiic del jefe inmediato.

IREMUNEIACION MENSUAL $7.1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand

Free Hand


IDENTIFICACION DEL PUESTO

Srgano: GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Esfructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA

Nombre del carge / puesto: APOYQO MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS ZONA — A - BANOS MU JERES
Dependencia lerérquica: GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
Cantidad de Vacantes: 02
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Gerencia de Educacion Cultura y Deporte

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

1 |CONTROL DEL INGRESQO Y SALIDA DE LOS USUARIOS DE CAMERINOS DAMAS

ENCARGADO DE LA LUMPIEZA Y DESINFECCION DEL VESTIDOR Y CASILLEROS

BUEN TRATO A LOS USUARIOS

CUSTODIAR LOS BIENES QUE OBRAN EN EL LOCAL MUNICIPAL

ENCARGADOS DE LA LIMPIEZA DE LA PISCINA Y SECADO DE LAS ZONAS POR DONDE TRANSITAN LOS USUARIOS

o~ b WN

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 Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |x Permanente | |

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones intemas

Todos los drganos y/o unidades orgdnicas 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 publicos Directivos Servidores de
publicos Carrera

Servidores de
actividades X

complementarias

Coordinaciones Extemnas

No aplica.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
\ :
'\e.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacién académica y carera especialidad requeridos: ggleégsizm:‘ere
incomplet Completa | |Egresadofa) | |Bachiter | [ttuior ticenciatora | si D No
LA -
L D.) gHabilitacion
Primaria X No se requiere profesional?
Secundaria l:l Maestria IEgresado Grado D Sf No

Técnica Bdsica .
(1 62 afias) No se requiere

Técnica Superior
(3 & 4 afos)

E]Universiton‘a D l:l |No se requiere

Doctorado |Egresado Titulado

]



Free Hand

Free Hand

Free Hand


CONOCIMIENTOS:

A) C tos Téeni rincipal quetridos para el puesto {No requieren documentacioén sustentariay) ;

Conocimientos relacionados al drea y saber nadar.

B.) Cursos y/o Programas de especiallzacién requeridos y sustentados con d t
Indique los cursos y/o progr de especiall 5 quertid
No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dlalectos:

” Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTOS
= No aplica| Basico |intermedict Avanzado) / No aplica| Bdsico |intermedio| Avanzado
Procesador de Textos x inglés X
Hojas de Cdiculo Quechua x
Programa de .
Presentaciones Otros (especificar)
Qtros (especificar) Oftros (especificar)
Ofros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

Expetiencia Laboral General:
Indigue el fiempo otal de afos de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

IOB meses de experiencia laboral

Experiencla Laboral Especifica

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

[03 meses de experiencia en enfidades publicas y/o privadas en cargos similares.

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

|03 meses de experiencia especifica realizando labores relacionadas al area y/o similares 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 pablico:

|03 mese de experiencia en la funcion a desenpenar y/o funciones similsres en el sector publico.

Ofros aspecto: pi farios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicionai para el cargo estructural y/o puesio.
[No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organtzacion de frabajo, comunicacion Interpersonal, liderazgo, rabajo 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.

DURACIGN DEL CONTRATO desempeiio del jefe inmediato.

90 dias, renavable en funcidn a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacion de

REMUNERACION MENSUAL

5/. 1,300.00 (Mil trecientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand

Free Hand


IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: APOYO EN MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS ZONA — B - BANOS VARONES
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
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 Gerencio de Educacion Cultura y Deporte

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

I |CONTROL DEL INGRESO Y SALIDA DE LOS USUARIOS DE CAMERINOS VARONES

ENCARGADO DE LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DEL VESTIDOR Y CASILLEROS

BUEN TRATO A LOS USUARIOS

CUSTODIAR LOS BIENES QUE OBRAN EN EL LOCAL MUNICIPAL

ENCARGADOS DE LA UMPIEZA DE LA PISCINA Y SECADO DE LAS ZONAS POR DONDE TRANSITAN LOS USUARIOS

-~ L AW

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 Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |x | Permanente | |

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas 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 pablicos Direclivos Servidores de y Servidores de
pUblicos Carera actividades X

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo: B.) Gradof{s}/situacién académica y camera especialidad requeridos: =) gS.e [SIIEIE
Colegiatura?
Incomplei Completa I IEgresodo(o) | IBochiIIer I ITﬁulo/ Licenciatura Si E No
L . D.) zHabilitacién
Primaria X No se requiere :
profesional?
b
Secundaria Maestria DEgresodo Grado Si x No
Técnica Bdsica No se requiere
{1 6 2 aros) a
— :.--‘-.‘.‘_,_:“
. “-?\
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Free Hand


Técnica Superior
(3 6 4 arios)

lUniversiion'o

1]

Doctorado

Egresado

Titulado

No se requiere



Free Hand

Free Hand

Free Hand

Free Hand


CONOCIMIENTOS:

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

Conocimientos relacionados al area y saber nadar.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No apfica.

C.) Conocimientos de Ofimdfica/ Dialectos:

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Programa de
Presentaciones

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bc‘xsico]ln’rermedi Avanzado : Tiiagd No aplica| Basico |Intermediol Avanzado
Procesador de Textos X inglés X
Hojas de Cdlculo Quechua X

Otros {especificar}

Oftros {especificar)

Ofros (especificar)

Ofros {especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:

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

|03 meses de experiencia laboral

Experiencia Laboral Especffica

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

[03 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 ninimo del puesto {precisando este).

03 meses de experiencia especifica realizando labores relacionadas al area y/o similares en el sector publico y/o privado.

C.} En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

103 mese de experiencia en la funcion a desenpeniar y/o funciones similsres en el sector publico.

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

‘No aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS:

Planificacidn y organizaciéon de trabajo. comunicacion interpersonal, liderazgo. trabajo en equipo. resolucidon de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Mariano Melgar - Arequipa

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

desempefo del jefe inmediato.

20 dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacién de

|REMUNERACI(5N MENSUAL

5/.1,300.00 (Mil trecientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.

A
- .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
6tguno: OFICINA GENERAL DE FLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unldad Orgdnlea: NO APLICA o
Cargo Estructural: NO APLICA
Claslficaclén: Nombre del NO APLICA
cargo / puesto: DESPECIALISTA EN PLANFAMIENTO, RACIOMALIZACION E INVERSIONES
Dependencla Jerdrquica: OFICINA GENERAL DE FLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Canfidad de Vacanies: 01 .
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

]Prcgromc(. organizar, coordinar y ejecutar los procesos de planificacién estratégicq, racionalizacién, cooperacién |
| técnica. Manejo técnico, ordenado y sistemalica de la Inversion Publica en la Municipalidad, teniendo en cuentc ias
| competencias dictaminadas por la Ley Genergl de! INVIERTE.PE.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Elaborar, velded y opinidn técnica q los decumentos de Gestion Insfitucional [ROF, MOF, CAP. TUPA, entre oiros documertos de g=s'idn
iconcorsancia con la normativided aplicable.
|

Foarmular el Plan Cperative Institucional [PO1 v el Plon Estralégico Instifucional {PE!) de la municipalidad, asegurando su clinsacién con
nomativa vigente.

LN

3 |Supervisar y eveluar \a eecucion de los planes estroiéglcos y operativos de la Municipalidod Distrital de Marano Melgar.

4 | Coorcinar con el CEPLAN para o aetuclizaciédn del Pian de Rescrolie Local Cencertade- POLC,

[

gestidn en el dmbito crganize

aly de procedimientos administrativos [TUPA), cumpliendo con la nomalive corespondiente,

Coordinar v llievar ¢ cabo la planiiicacidn, eslruciura y orgonizecién de la municipalidad, asi como actudiizar y elaborar sus documarios <o

Maontener cctualzada ka informacidn estodltica del distrito en diversos seciores, incluyende la conlidad de Cenires Edueativas.
de Saiud. Hospiiales, Comedores Populares, entre ofros, cdemds de Indicadores coma anallabetismo, mortalidad y morbilidad

™~

Posta
¢

ratarnod

~

riesgos en € marco ce los cisposiciones sobre la materia.

Coordinar & iImplementar acciones vinculadas a la identificacion, seguimients y documentacion de la gestidn del conocimianta y evaluacidn g

)

de inversiones.

Conducir o fase de progromacion mullicrual de Inversiones del clclo de inversién del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Cestio

\
Y

conforme ala nermaotive vigente.

9 Baborar y presentar ¢f P del sector al drganc resolutivo, ademas de aprobar y regisirar modificaciones en el Progroma Muitlanuel de 'nvenicnes

1 Froponer eriledos parc priarizar ko carlera de inversionss v las brechas deleciadas que deben considerarse en el PMi de la Municipaldad Disin
de tfanano Meloar, siguenda o estatlecido en el marco nermativo,

|y 5 . s b S

(venficar que jas invertionas a famularse y sjecularse se encuenlien alineadas con los objetivos priciizados, melas @ Inglic adores astar
110 programacion myl al de nversiones y qua conlricuyan efectivomente al clere de trechas da infraeshiuciuia o de acceso a s¢
GCURIGC Cnn 5% Chiterios de provizacitn

l
|

ersones e ko municipaidad

el 2anco de Inveniones, de acuerdo con ko establacida en la normotiva del sl

8ma,

—
| Evaluar y declororn i viabicod ae (o8 Proyectos de Inversion Publica que formulen ks Unidades Farmuladoras partenaciantas o voscill
11.';3 cooiemo

AL 3 0 cato lgs evaiLodones ex post de las Inversiones, regisirar y mantener actualizado ks unidades formuladeros y unidades gjaculonss d

\f cinikon 1écnica sobre cu
14 (PP} en @ Bance ce Prayec ;
Infarmncidn aue consicere NeceLarn:

Huciin le comss
1 los drgonos Involucra

FThes funcionss cagnuaas por ¢

varsion "ubicc

el jefe inmedialo, reladionadas o la misidn del puesto y cbjativo del crea,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

[ﬂo Apfca |

Pencd cigad de la Aplicacion {marca con una Xy luegu explcar o sustentar): Termporal H P"‘""ff'ﬂi’i L “L

Po Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones internas

Togos los drganes y/o unidades orgdnicas de la entidad o
RRS— |

Grupe de senvidores civiles con guien coording [marcar ¢on un aspa)

[ Funcionarios | X Directives publices X I Serviclores de Correra x Servidores de octividades
publiccs i complemeniarios .
Coordinaclones Externas
CEPLAN, Dreccion General e Programacion Multianuat de Inversicnes y ofras enfidodes que se requleran.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
C.) sierean

A.) Nivel Educativa: 8.) Grado(s)/situacion académica y caneia erpeciolded requeridos

Colegicturc?
Incompie Corpletc I lEQ’eSGdO'Oi [ Iaachil:eu l b ¢ lh”uloflicenc!arum 1 B S E Mo

Titulo Protesional Universilario de Economin, Administracian de Emprescs, B.) sFc
Contabiidod, Ingenieria industial y/o coneta ofines. prolesicnai?

E]Maes?:(c .Digresodo |Grodo E Si D No

No se requiere

Pirnaric

Sscundaria

L1

Técnica basica
{1 5 2 afios)

Técnica Superior

_ Ooctargdo Egresede Tilviodo
3¢ 4 chos)

Universilada No se requiere

L4 (el

| I
EXI|

CONOCIMIENTOS:

C.) Conoclmlentos Técnicos princlpales requerdos para el puesto (No requieren documentacion sustertaria):

[Ceoncamientos en Presupuesto PUolco. Gesfion Plblca y/o sistemas administrativs,

D.) Curses y/o Progreamas de especlallzaclén requerldos y sustentados con documentos:

{indigue los cursos y/o progiamas de especlalizacion requeitdos:
| Cipiomades y/o cursos en Plenearnienio Estrotégico,
| Diplormesda y/o cuso en SIGA.
Ciplormado en evaluacidn ce Froyectos de Inversidn piblica con un minimo de 100 hoios académicas acumuladas
Diplomads y/o curss en Gestidn Publca.
| Diplamado y/o cuso en Presupuasio por kesulfodos
Cursos de copaciacibn en Cestion de Modemizacion, Estructura y Funcionamienlo del Estado
Conadimienios en farmulacién de documenios de gestion,
|Conocimientos on gesiion por procesos

C.) Conoclimlenios de QIImdﬁcuLQl_olgﬂon

Nivel de dominle Nivel de dominio
OFIMATICA o Cpica| Batcolntermedic IDIOMAS / DIALECTOS |No aplico| Basico !;]Tti(|1“ualu)]' Avonzado
(”T?‘, cvador datenos | | x TTTTTTeges X "T_ |
| ——— = SRR i — PR S, S — 1 —
Hojus ce ¢ X Quechuag X | |
voininy | I | 1
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1

[Progroma de Presantaciones X | Ohos {especificen)
Qhos [especificor) i i o B - Olros (@specificar)
| Qhos [es:-e;:'l;'&‘r"- o B R ~ Observocionos

EXPERIENCIA

Experlencia laboral General:
Incique el tempeo total de anos de experlencla laboral; ya sea en el seclof publico o privado.

[(‘5 onos de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencla laboral Especifica

A.) Indique el iempo de expetiencic requetico para al cargo estiucluial y/o puesto en la funcion o la molero:

104 ados de experiencia en enlidades publicas en cargos similares.

8.) Indique el tiampo de experiencia requeiido para cargo estructural y/o pueslo en el nivel minimo del puesto

(precisando este).

04 ofics de experiencla laberal, como especialisla, profesional y/o jefe en funciones similares a las raquandas en el seclor

publca y/o privedo.

C.) En base a la experencia requerida para el cargo esfrudurol y/o puesta [parte A), seficle el tiempo

requerido en el sector piblico:

[33 cfios de experiencia en ko funcidn o desempsiar y/o funclones similares en el Sector Publico.

Otros ospectos complemenlarlos sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicicnal para el cargo estructural y/o puesto.

[No aplica

i

i-HAlIUDADES O COMPETENCIAS:

Plarificacion y crganizacion de frabajo, comunicaciéon interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucidn de problemas,

iniciativg,

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplico

CONDICIONES DETALLE

f
! Municipalidad Disirital de Mariane Melgar - Arequipa
[LUGAR Y PRESTACION DEL

’sznwcno |
! Horerio: de acuerdo al RIS vigente,

}.__ -

IDURACIGN DEL CONTRATO evaluacién de desempeio del jefe inmediclo.

Tres (03) meses, renovable en funcldn ¢ la necesicad institucional, disponibilicad presupuestal v

‘REMUNERACléN MENSUAL $/.3,500.00 (Tres quinientos con 00/1C0 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de ocuerdo a Ley.

mmm

l
TS



https://v3.camscanner.com/user/download
Free Hand

Free Hand


==

‘IDENTIFICACION DEL PUESTO R
Organe: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA

Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: APCYO ADMINISTRATIVO - VENTANILLA
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE REGISTRO, RECAUDACION Y OFRIENTACION
Canlidad de Vacantes: 02
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objelivos y funciones de la Gerencia de Administracion Tributara.

.FUNCIONES DEL PUESTO [MINIMO 5 FUNCIONES)

Ingresar al sistema informalico de Administracién Tributaria, informacion para actualizar dotos en maleria tributaria a solifud del contibuyente en

! aplicacién del principio de la presuncién de veracidad.

3 Recepcionar las declaraciones juradas de los fributes que adminstra, aplicando las normativas vigentes,

Elaborar y controlar el flujo de recaudacién para el conirol concurente y posterior de las obligaciones de los contribuyentes.

=4} |Orienfar integraimente al contribuyentye en el cumpliento de sus obligaciones tibutarias.
i

Hacer del seguimiento y control de la cobranza de deudas que se encuentren en cartera de cobranza morosa

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetlives del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Apiica

Periodicidad de la Apiicacion (marca con una X y luege explicar o susteniar): Temporal Permanerite

No Apiica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones:Internas

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

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

Funcionarios piblicos Directivos Servidores de
pUblicos Carrera

Servidores de
actlividades
complementarias

Coordinaciones Externas
No aplica
SECCION: REQUISITOS ]
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s}/situacién académica y carrera especialidad requeridos: c) és.e eeiicre
: ; Colegiatura?
Incomple: Completa i IEgresado[ol I ]Bochﬂ\er ! [Tiiulo/ licenciaiura i Si E No !
PriFficiic Carrera en Derecho, Adminisirocién y/u otres cameras relacionadas con el D)) zHabilitaciéon
dredq. profesional?
. - i - |
Secundaria Grado x No i
Técnica Bdasica ;
P = No se requiere
(162 afios)
dcnica S j
Tec‘n-ca:uper or X Doctorado Egresado Titulado
(3 6 4 afics)
DUniveusilmic D [:I Iﬂ: se requiere

‘CONOCIMIENTOS:

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



Conocimiento en Geslién Piblica y/o Administracién Tributaria.

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

Indique:los cursos y/o programas de especializaclén requerldos:
Cursos en temas relacionadoes a la Geslion Publica y Municipal.
Cursos en temas de la Adminisiracion Tributaria.

Manejo de Paquetes Informaticos de oficina basicos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

ik Nivel de dominio Nivel:de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTOS
No aplica} 8asico{intermedio Avanzado FHBE No oplica| Bésice |Intermediol Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Caiculo X Quechua
Progrcmg ds X Otros (especificar)
Presentaciones
Oiros (SIAMSOFT) Olros (especificar)
Oiros lespecificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experlencia-Laboral General:

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

IO] afo de experiencia en el seclor plblice y/o privado I

Experlencia Laboral Especifica

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

06 meses de experencia come asistente administrafive, auxiliar adminisirative en el sector publice y/o privado.
p Y.

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

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

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

|No indica T

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacién de frabajo, comunicacién inlerpersonal, liderazgo, frabajo en equipo, resolucidn de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

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

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

- R - = = s : F— ; —
DURACION DEL CONTRATO N-ver.q f:hos (99 dias, ruﬁnovobl‘e ei.'u func‘-!cm ala necesidad institucional, disponibilidad presupusstal y
evaluacion de desemperio del jefe inmedialo.

REMUNERACION MENSUAL S/.1.600.00 (un mil seiscientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




MACACION DEL PUESTO

Srgano: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: COORDINADOR LEGAL |
Dependencia Jerdrquica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Cantidad de Vacantes: 0l

Puestos a su cargo: NO APLICA

ENTIDAD

REPRESENTAR Y EJERCER LA DEFENSA JURIDICA INSTITUCIONAL, EN LOS PROCESOS JUDICIALES, PROCEDIMIENTOS LABORALES, ADMIMISTRATIVOS,
CONCILIACIONES, ARBITRALES, CONSTITUCIONALES, INVESTIGACIONES FISCALES U ANTE OTRAS ENTIDADES, A FIN DE ATENDER LOS DEPECHOS E INTEPESES DE LA

(MINIMO § FUNCIONES)

1 |CLASIFICAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE LA OFICINA

2 |MANTENER ACTUALIZADO LOS CRITERIOS LEGALES AL PROCURADOR

3 |MANTENER ACTUALIZADO LA BASE DE DATOS Y ESTADO DE LOS PROCESOS JUDICIALES QUE INVOLUCRE LA MUNICIPALIDAD

4 |REGISTRAR LOS CASOS JUDICIALES

5 JLLEVAR UN CONTROL DE LOS PROCESOS Y REPRESENTACIONES DE LA INSTITUCION

6 ASUMIR LA DEFENSA DE LA ENTIDAD EN SEDE POLICIALFISCAL JUDICIAL Y ENTIDADES ADMINISTRATIVAS ,CON EL DEBIDO CONOCIMIENTO LEGAL y/o

FUNCIONES QUE DESIGNE EL PROCURADOR

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

l; Aplica

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

Temporal IX I

Permanente

7

Flo Aplica

]

Coordinacionesinfernas” - -0 o o o0

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas 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 publicos Directivos Servidores de
publicos Carrera

Servidores de
actividades
complementarias

Coordinaciones Externas . .

Coniraloria General de la RepUblica, SEACE y las que comesponda por el cumplimiento de funciones.

'SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA 2 e

A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacién académica y carrera especialidad requeridos:

Incomple Completa r ‘IEgresado(c) l IBochilIer

I X ITHU!O/Licenciofurc J

Titulo Profesional de Derecho

I Primaria

L1

Maestria l Egresado

No se requiere

A DSecundaric D
Técnica Bdsica
J (162 afos)

I

/ Técnica Superior
I {36 4 arios) l:l Doctorado Egresado

Titulado

DUni versitaria [:I lZl kio se requiere

CONOCIMIENTOS:

A)C imlentos Técnlcos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentaria) :

VC.)W;,’SAe requiere
[Colegiatura?

1'x%5iE] No

D.) sHabilitacion
profesional?

[x]s

No
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CONOCIMIENTO EN EL AMBITO RELACIONADO CON EL DERECHO CIVIL PROCESAL CIVIL PENAL ADMIMISTRATIVO CONCILACION Y ARRITRA jE ]

bad:

8.) Cursos y/o Programas de esp 6n requeridos y sust con documentos

lIndique los cursos y/o programas de especlalizacion requeridos:

Capacitaciones por la Procuraduria General del Es'ado

Cursos y/o diplomadaos relacionados o la adminkracién publica
Manejo de Paqueles Informaticos de oficina bdsicos
Conocimienios en sistemas administrativos.

C.) Conocimlentos de Ofimdtica/ Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominls
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTOS e T
No aplica] Bésicontermedid Avanzada No aphical Basico fintarrnacy Ry 205d
RSt
Procesador de Textos X Inglés x
Hoias de Célculo X Quechua x
Programa de
Preseriacionss X Olros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia Laboral G alk:

P

Indique €' tiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.

l::- - |

‘Experiencia Laboral Especifica

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

I'é ofos en entidades y/o personas jundicas que se dediguen a la lifigacion ante érganos juridiccionales j

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

132 cfos de labores organizativas y/o de asistencia en la gestién de expedientes judiciales |

C.) &n base ¢ la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido:

N u}C‘S meses realizando lobores de Asistencia Legal en Procuradurias Publicas

Oftros aspectos P niarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

¥
/ 1;’mo:nmvenvos en la Nueva Ley Procesal del Trabajo

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Zapacitacion Especializada en, Defensa Juridica del Estado, Arbifraje y/o Conciliacion

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Disirital de Mariano Melgar - Arequipa

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

Hoventa dias (70) dias renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y

DURACION DEL CONTRATO evaluacion de desempeno del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL $/.3.000.00 con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.
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Srgano: GERENCIA TERRITORIAL DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Claslficacién: NO APLICA

| INGENIERO ASISTENTE TECNICO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Nombre del cargo / puesto:

Dependencia Jerdrquica: GERENCIA TERRITORIAL DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Cantidad de Vacantes: o1
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Gerencia de Desarrollo Territorial & Infraestructura, ejecutando funciones de Ingeniero
Asistente Técnico (profesional) en la Gerencia de Desarrollo Teritorial e Infraestructura.
FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)
] Atencion de todas las actividades concernientes al cargo de INGENIERO ASISTENTE TECNICO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA, en coordinacion con el Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
9 Apoyo en la revisidn de Proyectos en general a nivel de expediente técnico, fi chas de mantenimiento y documentos técnicos equivalentes que
sean formulados por y/o para la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.
3 Inspeccion técnica a nombre de la GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA, de las obras que vienen siendo ejecutadas por la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR.
4 [Asistir eventualmente en Iabores de inspeccién de obra, que le pudieran ser requeridos
5 Realizar actividades complementarias que coadyuven al mejor cumplimiento de sus objetivos y funciones u otras que solicite la dependencia donde
se encuentre asignado
6 Realizar las comisiones de servicio y/o coordinaciones con las GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA de la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MARIANO MELGAR.
7 Las actividades descritas deben de realizarse dentro de la normatividad legal vigente, asi como atendiendo las directivas, lineamientos u ofros
establecidos por la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
8 El Ingeniero Asistente Técnico fiene la responsabilidad de supervisar la elecucion de los proyectos de infraestructura, asegurdndose de que se
cumplan las especificaciones técnicas, los estandares de calidad y los plazos establecidos
9 {Larevisién de los trabajos realizados, la inspeccion de materiales vy la verificacién de los avances de la obra.
10 El Ingeniero Asistente Técnico serd responsable de elaborar informes técnicos sobre el avance de las obras, los posibles inconvenientes y las
soluciones propuestas.
11 jOlras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto y/u objetivos del drea.
'CONDICIONES ATIPIC
h\lo Aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal X Permanente

[ﬁ) Aplica I

(COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesintemas T T “ - - 2
Todos los drganos y/o unidades orgdnicas 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
pUblicos Carrera actividades X
complementarias

Coordinaciones Exfernas. o , - o o ,
Contraloria General de la Republica, SEACE, Liamkasun Peru, Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento y las que coresponda por el
cumplimiento de funciones.

A)Nivel Educative:

.. . Caa c) Seréquriéreih
o G’?"?;?fsJ{s!,‘fF"?‘é” gedc rpk: ‘\/fzrqrre@veksp ?:lefdé E,Colegbtura?lﬁ‘_ .

Incomplet Completa I JEgresodo(o) L»quchiHer |Titulo/ Licenciatura l



Free Hand

Free Hand

Free Hand


{pimaria Titulo Profesional de Ingenieria Civil D) sabiiacion .
iproesanle

.Secundc:rio D D e Egresado Grado

= ~lTécnicq Bdsica )

i 62am09 D D No se requiere

e Te?nicc;Superior Doctorado Egresado Titulado

- 1(3 6 4 anos)
Universitaria D |No se requiere |

CONOCIMIENTOS:

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

Conocimiento en temas de Gestidn PUblica y/o Municipal y/o Ejecucién de Obras PUblicas y/o Privadas, Conocimiento en Residencia y supervision de
obras, Conocimiento en tecnologias de los derivados del concreto de obras Civiles, Construccion de Pavimentos Asfaltico.

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

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

Curso de capacitaciéon en Costos y Presupuestos, Mircosoft Project, Water CAD, SAP 200 (minimo 100 Horas Academicas), Curso de Disefio de
Automatizacion de edificaciones - ETABS (minimo 15 Horas) SIGA (100 Horas Academicas), Conocimiento en Disefio de alcantarillado Sanitario (certificada
Minima por 15 Horas Academicas), Conocimiento en Sismologia para Ingenieros (Certificada minima por 5 horas Academicas), Conocimiento en
fopografia Digital ( minimo15 Horas Academicas), Curso y/o Diplomado en Residencia y supervision de Obra

Titulo Profesional tecnico en Edificaciones

Manejo de Paquetes Informaticos de oficina bdsicos.

Conocimientos en sistemas administrativos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

T tWeldcdemime g _ Nivel de dominlo ]
7 - .‘iNVO'dpﬁce [ Basico fr\f"‘eﬁrfﬁedio‘AvonzddQ :  [Noaplica ico. {Intermediol- Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdlculo X Quechua
Pronm? de X Otros (especificar)
Presentaciones
SIGA - (Sistema Integrado ”
de Gestion Academica) x Ofros (especificar)
Ofros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General - -
Indique el tiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

l? afos de experiencia en el sector publico y/o privado I

Experiencia Laboral Especifica’

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

!Ol afio de experiencia en entidades publicas en cargos similares, programas y/o proyectos en el sector publico y/o Privado |

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

{Oé meses de experiencia laboral en enfidades pUblicas, como asistente técnico y/o administrativo y/o Coordinador. —l

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

k)é meses de experiencia en el sector publico en las Oficinas de Obras Pblicas y/o Gerencia de Desarrollo Urbano y/o funciones similares ’

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

lNo aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIA

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



Free Hand

Free Hand

Free Hand


CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: Municipalidad Distrital de Marianoi Melgar - Arequipa

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

Noventa dias (90) dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y
evaluacién de desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

$/.3,500.00 {Son Tres mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand

Free Hand


e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

6rgqno; GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgénica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Nombre del cargo / puesto:

Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
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 Desarrollo Territorial e Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Asistir en el seguimiento de proyectos de desarrollo territorial e infraestructura.

Elaborar y mantener registros detallados de las actividades y el avance de los proyectos

Redactar informes técnicos, administrativos y de seguimiento.

Preparar presentaciones y documentos para reuniones con los equipos de tfrabajo, autoridades u otros actores relacionados.

Realizar trdmites administrativos y dar seguimiento a los procesos.

Proyectar los requerimientos de obras, tareos y conformidades de los servicios prestados, y de las actividades técnico administrativas.

Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos de ingenieria para la ejecucién

Ayudar en la preparacion y control de presupuestos para proyectos.

Apoyar en el control proceso de supervision de la ejecucion de las obras pUblicas por administracién directa o por contrata, segun las
disposiciones reglamentarias sobre la materia

Apoyar en la supervisién de la labor de los Residentes, Supervisores e Inspectores responsables de la ejecucién de las obras que ejecute la
municipalidad, en sus diferentes modalidades de ejecucion.

Realizar el control y registro de las obras ejecutadas por ejecucién presupuestaria directa o por contrata.

Realizar seguimientos financieros, verificar que los gastos se ajusten a lo planificado.

Emitir opinién técnica en expedientes.

Elaborar las estadisticas en materia de Desarrollo Urbano para su conocimiento y evaluacién,

Apoyar en el control de la normatividad que regula el uso, construccion y conservacién de las edificaciones en éreas de uso y de dominio pUblico

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

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

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgdnicas 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 publicos Directivos Servidores de
publicos Carrera

Servidores de
actividades
complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica.

A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacién académica y carrera especialidad requeridos:

SECCION; REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C.) sSerequiere
Colegiatura?

Incomplet Completa I IEgresodo(o) | |Bochi|\er | X lTﬁqu/Ucencioturo X ¢ s D No



Free Hand

Free Hand


o . . - ; D.) zHabilitacion
Primaria Titulo Profesional de Ing. Civil y/o Arquitecto profesional?
Secundaria Maestria Egresado Grado . Si No

L , I L__J .

Técnica Bdsica Ko'se requiere
(1 6 2 afios) a
Tec(mcc_Supenor Doctorado Egresado Titulado
(3 6 4 anos)
D Universitaria D No se requiere

CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
k:onocimienro en temas de Gestidn Publica y/o Municipal y/o Ejecucién de Obras Publicas

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 gestién publica y/o municipal.

Curso de capacitacién en Costos y Presupuestos, Mircosoft Project.

Curso en temas relacionados al drea y alas funciones a cumplir.

Manejo de paquetes informdticos de oficina bdsicos preferentemente.

\C‘) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:

A\

A Nivel de dominio Nivel de dominio
i OFIMATICA : P 9 IDIOMAS / DIALECTOS 7 R %
+i No aplica|Bdsico [infermedig Avanzado No aplica| Bdsico |(Intermedio| Avanzado

s

/}

Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdlculo X Quechua
Progromg de X Otros (especificar)
Presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Oftros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:
Indique el tiempo total de aios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

’f)l ano de experiencia laboral en el sector publico y/o privado ‘

Experiencia Laboral Especifica

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

{01 ano en la funcién referida al puesto en el sector publico y/o privado. I

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

I 01 arfo de experiencia laboral en funciones similares como asistente de obras, asistente de mantenimiento, coordinador de proyectos, y/u otfros similares I

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

‘01 afo de experiencia en la funcidén a desempefiar y/o funciones similares en el Sector PUblico. !

Otros 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, comunicacién interpersonal, liderazgo, trabajo en equipo, resolucidn de problemas, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

CONDICIONES DETALLE


Free Hand

Free Hand


LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar - Arequipa

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

Noventas (90) dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y
evaluacién de desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

$/. 3,500 .00 (Tres mil QUinientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand


IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA

ESPECIALISTA EN EL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES
Nombre del cargo / puesto:

Dependencia Jerérquica: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Cantidad de Vacantes: 01

Puestos a sv cargo:

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimierito de los objetivos y funciones de la Gerencia de Desarrollo Terriforial e Infraesfructura.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Evaluacion y/o aprobacion de estudios de pre inversion, fichas tecnicas e IDARR

2 |Registroy actualizacion de los formatos en ef Banco de Inversiones en fa fase de formulacion y ejecucion.

Actualizacion mensual de los Formatos 128 en ef Banco de Inversiones

Registro y cierre de proyectos en el Banco de inversiones {Formato 9)

Coordinacion permanente con la Oficina de Programacion Multianual de inversiones.

Participacion en las reuniones del Comité de Seguimiento.

Nlotuoialw

Evaluacion y registro de los informes de consistencia en el Banco de Inversiones.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica ]

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Infernas

Todos fos drganos y/o unidades orgdnicas de fa enfidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de fas dreas de fa municipalidad).

Grupo de servidores civiles con guien coordina {marcar con un aspa }

Funcionarios piblicos Directivos Servidores de Servidores de
publicos Carrera actividades

compiementarias

Coordinaciones Externas

Oficina descentralizada del MEF, PROINVERSION, GOBIERNO REGIONAL y las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s}/situacion académica y carrera especialidad requeridos: g'o),eé;z:jg\gere
Incomple! Completa I lEgreSQdo(o) l IBochiHer I X lTﬁu!o/ licencigtura I X o si I::I No
Pri Contar con Titulo Profesional en Economia, Ingenieria, Administracion, y/o D.} gHabilitacion
rimaria carrera afines. profesional?
DSecuﬁdonu D D DMme‘s‘riu DEgvesedo DGmdo No
Técnica Bésica Nblseraatioe
(1 62 anos) 4
Tecnicd SupeHsr Doctorado Egresado Titulado
{3 6 4 afios)
DUniversifcriQ I:[ E’ INo se requiere ’

CONOCIMIENTOS:

A} C imientos Técni principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarial :

o

Conocimientos acreditados en sistemas adminisirafivos de o gesion publica (SIAF, SIGA, SEACE) y Offimatica



Free Hand

Free Hand

Free Hand
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B.) Cursos y/o Programas de especiglizacién re idos y sustentades con dac 4

ralzacia 3
de esp }

Indique los cursos y/o p

9!

a. Contar con cursos y/o diptomados en formulacion y evaiuacion de proyectos.
b. Contar con cursos y/o diplomados en el INVIERTE.PE
cursos y/o diplomados en gestion publica y/fo sistemas administrativos del Estado.

c. Contar con

€.} Conocimientos de Ofimdlica/ Dialectos:

X Nivel de dominio Nivel de dominio
FIMATICA IDIOM. DIALE
Ol No aplica| Bésico [Intermedid Avanzado OMASY los No aplical Bdsico |Intermedio] Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdalculo X Quechua X
Progromg de X Oftros (especificar)
Presentaciones
SIGA - MEF X Otros [especificar)
PLATAFORMA INVIERTE.PE X Observaciones

EXPERIENCIA

Experi Laboral G 1

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

Contar con experiencia en el Sector Pdblico de 05 afios como minimo. }

Experiencia Laboral Especifica

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

Haber laborado en la oficinas de la Unidad Formuladora y/o Unidad Fieculora de Inversiones y/o Oficina de Programacion de Inversiones (OPI] y/o Oficina de
Programacion Mulfianual de inversiones {OPMi} como minimo 3 afios

B.) Indique el tiempo de experlencia requerido para cargo estuctural y/o puesto en el nivel ninimo def puesto (precisando este}.

Experiencia minima de 3 afos como minimo en iabores relacionadas con et Sistema de Programacion Mulfianual de Inversiones [INVIERTE.PE) y/o Sistema
Nacional de Inversion Publica {SNIP) y experiencia minima en el manejo del Banco de Inversiones como minimo 1 afios.

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

Haber laborado en la oficinas de la Unidad Formuladora y/o Unidad Ejecutora y/o Oficina de Programacion de Inversiones [OP1) y/o Oficina de Programacion
Multianual de Inversiones {OPMI) como minimo 3 afos

Ofros fos ¢ I farios sobre el isito de experiencia. en caso existiera algo adicional para el cargo estructurat v/o puesto.

No aplica ‘]

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacion y organizacion de frabajo, comunicacién inferpersonal, fiderazgo, frabaio en equipo, resofucion 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.

Noventa dias {90} dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibiidad presupuestal y

DURACION DEL CONTRATO evaluacién de desempefio det jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL /. 4,000.00 {Cuairo mil con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand


IDENTIFICACION DEL PUESTO

SECCI
Mmisio|

ON: FUNCIONES
N DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgdnica:
Cargo Estructural:
Clasificacion:
Nombre del cargo / puesto:
Dependencia Jerdrquica:
Cantidad de Vacantes:
Puestos a su cargo:

R
GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
NO APLICA
NO APLICA
NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

01

No Aplica

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Gerencia de Desarrollo Teritorial e Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

Actualizar, registrar y almacenar informacion y ofros documentos del area.

Verificar del contenido de los estudios de Pre Inversion e IOARR.

w

Elaborar de terminos de referencia para la formulacion y evaluacion de los estudios de preiversion e IOARR.

Elaborar pedidos en el SIGA-MEF para la Formulacion de Estudios de Pre Inversion e IOARR

Apoyar en el registro de los Formatos requeridos en el aplicativo en el Banco de Inversiones-MEF.

Resgurardar de los Estudios de Pre Inversion e IOARR deidamente Foliados.

N o N

Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y/u objetivos del drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

lNo Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l I

Permanente

—

!No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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 quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios pUblicos

[]

Directivos
pUblicos

[]

Servidores de
Carera

actividades

Servidores de

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo:

()

—
DUniversifan’a D

Primaria

Secundaria

Técnica Bdsica
(1 62 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Incomplet Completa l

i

L

B.) Grado(s)/situacion académica y carrera especialidad requeridos;

'Egresodo(a) l X IBochiller

l lTl’tqu/ Licenciatura l

En las cameras de Admnistracion, Contabilidad, Gestion y/o carreras afines.

Maestria E Egresado Grado
No se requiere
Doctorado Egresado Titulado
lNo se requiere I

C.) zSerequiere
Colegiatura?

s 2]~

D.) zHabilitaciéon
profesional?@

(1

No



Free Hand

Free Hand


CONOCIMIENTOS:

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

Conocimientos acreditados en temas del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones de PerG (Invierte.pe) y Gestion Publicay
Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de Economia y Finanzas (SIGA) y Ofimatica.

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

Indique los cursos y/o prog de especiali 6 querid

Diplomados y/o Cursos relacionados a la gestion publica.

Diplomados y/o Cursos relacionados al Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones de Per( (Invierte.pe).
Diplomados y/o Cursos relacionados en Ofimatica (word, Excel, Power Point).

Diplomados y/o Cursos relacionados al Sistema  Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de Economia y Finanzas (SIGA)
Diplomados y/o Cursos relacionados a costos y presupuestos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

A Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA e . IDIOMAS / DIALECTOS - :
No aplica| Bdsico|intermediol Avanzado b / ECio No aplical Bdsico |Intermedio] Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdlculo X Quechua
Progmm(.] = X Ofros (especificar)
Presentaciones

Otros (especificar) Ofros (especificar)

Ofros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA
B i tes L oals 1 1

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

lOI ano de experiencia laboral en el sector pUblico y/o privado

Experiencia Laboral Especifica

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

lOI afio como asistente administrativo en el sector piblico y/o privado.

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

06 meses de experiencia laboral de haber participado como asistente administrativo en la formulacion y/o evaluacion de proyectos de inversion, tanto en
el sector pUblico como en el privado.

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

iOI ano de experiencia como asistente administrativo en el Sector Pdblico.

Ofros aspectfos cc /! tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
[No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacion y organizacion de frabajo, comunicacién inferpersonal, liderazgo, frabajo en equipo, resolucién 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.

Noventa dias (90) dias, renovable en funcién a la necesidad insfitucional, disponibilidad presupuestal y

DURACIGN DEL CONTRATO evaluacion de desemperio del jefe inmediato.

lREMUNERACIéN MENSUAL S/. 2,500 .00 {Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO.

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

Organo:
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA

ASISTENTE TECNICO DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
02

Nombre del cargo / puesto:
Dependencia Jerdrquica:
Cantidad de Vacantes:

Ninguno

Puestos a su cargo:

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Gerencia de Desarollo Temitorial e Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES:

APOYAR EN LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE DE LAS OBRAS PUBLICAS, ASEGURANDOSE DE QUE SE CUMPLAN LOS PLAZOS, LA CALIDAD Y LAS
NORMATIVAS VIGENTES.

VERIFICAR LA CORRECTA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE OBRA EN CAMPO, SEGUN LOS PLANOS Y ESPECIFICACIONES APROBADAS.

CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL DURANTE LA EJECUCION DE LAS OBRAS.

GENERAR INFORMES TECNICOS PERIODICOS SOBRE EL AVANCE DE LAS OBRAS, INCLUYENDO LOS COSTOS, TIEMPOS DE EJECUCION, PROBLEMAS Y SOLUCIONES

APLICADAS, Y RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA
ELABORAR REPORTES SOBRE EL CONTROL DE CALIDAD DE LOS MATERIALES Y LOS PROCESOS CONSTRUCTIVOS, AS COMO INFORMES DE INSPECCION DE LAS

OBRAS.

REALIZAR INSPECCIONES TECNICAS EN LAS OBRAS PARA GARANTIZAR QUE SE CUMPLA CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS NORMATIVAS TECNICAS
CORRESPONDIENTES.

COLABORAR EN LAS PRUEBAS Y ENSAYOS DE LOS MATERIALES UTILIZADOS EN LA CONSTRUCCION, VERIFICANDO SU CONFORMIDAD CON LAS ESPECIFICACIONES

DEL PROYECTO.
APOYAR EN LA COORDINACION CON LAS EMPRESAS CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y OTROS ACTORES CLAVE INVOLUCRADOS EN LA EJECUCION DE LAS OBRAS

PUBLICAS.

VERIFICAR QUE LAS CONDICIONES Y PLAZOS ESTABLECIDOS EN LOS CONTRATOS SEAN CUMPLIDOS POR LAS PARTES INVOLUCRADAS

PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES DERIVADOS DE LAS OBRAS Y EN LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PARA MITIGAR POSIBLES
EFECTOS NEGATIVOS

ACTUALIZAR EL APLICATIVO DE INFOBRAS, EL APLICATIVO DEL BANCO DE INVERSIONES DE LA UNIDAD EJECUTORA

LAS DEMAS QUE LE ASIGNE LA SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS EN EL MARCO DE SUS COMPETENCIAS

1
12

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DELPUESTO

No Aplica

Permanente

Temporal X

No Aplica [

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Coordinaciones Inferngs =~

Todos los drganos y/o unidades orgdnicas 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 )

Contraloria General de la RepUblica, MEF, INVIERTE.PE , PROINVERSION, GOBIERNO REGIONAL Yy las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

Servidores de
actividades
complementarias

Servidores de
Carrera

Funcionarios pUblicos Directivos

publicos

Coordindciones Externas

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

€Y ssereauiee
Colegiatura? =

lSi

D.) #Hobiltacion

émica y corera especialidad reqUerdos:

T

e

AJ Nivel Educativ

Primoric

r X ‘lBachiHer ITﬁqu/ Licenciatura

Contar con Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitectura

IaN



Free Hand


Secundaria

Técnica Bésica "
T 5 No se requiere

02 anos) D D
Tegmca_Supenor b' Doctorado Egresado Titulado
(3 6 4 afios) o
. Universitaria D . |No serequiere l

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

Conocimiento en temas de Gestion PUblica y/o Municipal y/o Ejecucion de Obras publicas y/o Supervision de Qbras Publicas.

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

los cutsos y/o programas de especializacién requeridos:

a. Haber seguido curso y/o en diplomados en Gestion PUblica

b. Haber seguido curso y/o diplomado en AutoCAD, conocimientos en BIM

¢. Haber seguido curso y/o diplomado en Valerizacion de Obras, conocimiento en metodologia Project Management (PMP), conocimiento en la ley de
contrataciones con el estado y sus modificatorias, conocimiento en la Directiva N° 17-2023-CG/GMPL

d. Adecuadas capacidades para conducir el frabajo en equipo, arficular relaciones, con capacidad para comunicarse de manera fluida y directa, dirigir
procesos de frabajo alineado a objetivos estratégicos o institucionales.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

_ Nivelde daminio - fg: o r é T Nivelde dominie.
S T I IDIOMAS / DIALI 8 T % ’ } e e
- . [Nooplica Basicoy Infermedioj Avanzado e / o EC ~ {Noaplica] Basico Intermedio) - Avanzado:
Procesqdor ge Textos X Ingiés X
ofimatica
Hojas de Cdlculo X Quechua
i Programacion de obras X Oftros (especificar)
INFRAESRUCTURA
Fregramade costory X Ofros (especificar)
presupuestos
Observaciones
EXPERIENGIA

Expetiencia Laboral General -
Indique el fiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

lComqr con un tiempo de experiencia en el Sector PUblico de 01 afio como minimo.

‘Experiencia Laboral Especifica

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

IAsistenfe Tecnico de obra v oficina técnica de 01 afios como minimo. —[

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

Asistente Tecnico de obra u oficina técnica de 01 afios como minimo.

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

Iiperiencio en asistencia Técnica en obras publicas y/o puestos similares de 06 meses como mimo.

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

INO aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

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

\REQUISITOS ADICIONALES:



Free Hand

Free Hand


CONDICIONES

DETALLE

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

Horario: de acuerdo al RIS vigente.
DURACION DEL CONTRATO

Noventa (90) dias, renovable en funcién o la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y
evaluacién de desempefio del jefe inmediato.

IREMUNERACICSN MENSUAL

S/.3,500.00 (Tres mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.

\N .~

T oY

7

\@ >


Free Hand

Free Hand


IDENTIFICACION DEL PUESTO

Srgane: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgédnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN MANTENIMIENTO VIAL E INFRAESTRUCTURA
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E iINFRAESTRUCTURA
Contidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: - ASISTENTE TECNICO DE SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO

SECCIGN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

20

21

22

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: PLANIFICAR Y EJECUTAR TAREAS PERIODICAS PARA MANTENER LAS VIAS EN BUEN ESTADO, COMO LIMPIEZA DE DRENAJESY

REPARACION DE BACHES, REPINTADO DE SENALIZACION VIAL, REVISION DE SENALES DE TRANSITO, ENTRE OTROS. ]
MANTENIMIENTO CORRECTIVO: ATENDER EMERGENCIAS O SITUACIONES IMPREVISTAS, COMO EL ARREGLO DE TRAMOS DE CARRETERAS DARADOS POR|%

FENOMENOS NATURALES (INUNDACIONES, DESLIZAMIENTOS) O POR EL DESGASTE EXCESIVO.

EJECUTAR PROYECTOS DE REHABILITACION DE CARRETERAS, CALLES Y CAMINOS, QUE INCLUYEN LA RECONSTRUCCION DE TRAMOS DE VIAS DETERIORADAS
MEJORA DE LA PAVIMENTACION, LA RENOVACION DE LAS ESTRUCTURAS VIALES (PUENTES, DRENAJES, ETC.) Y LA MEJORA DE LA ACCESIBILIDAD.

COORDINAR LA REALIZACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE DISENIO PARA LA REHABILITACION Y RENOVACION DE LAS VIAS Y ESTRUCTURAS VIALES,

SUPERVISAR LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO VIAL REALIZADAS POR CONTRATISTAS O POR PERSONAL INTERNO DE LA ENTIDAD, ASEGURANDO QUE SE CUMPLA
CON LOS PLAZOS, COSTOS Y ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

REALIZAR INSPECCIONES PERIODICAS DE LAS OBRAS Y PROYECTOS DE MANTENIMIENTO PARA VERIFICAR SU EJECUCION CONFORME A LAS NORMATIVAS Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS

ADMINISTRAR LOS RECURSOS MATERIALES, HUMANOS Y FINANCIEROS NECESARIOS PARA LA EIECUCION DE LAS LABORES DE MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA VIAL E INSTALACIONES PUBLICAS.

COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS PARA LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTOQ VIAL

ELABORAR PLANES DE MANTENIMIENTO ANUAL Y A LARGO PLAZO PARA LAS REDES VIALES, PRIORIZANDO LAS AREAS QUE REQUIEREN ATENCION URGENTE
SEGUN EL ESTADO DE LAS VIAS, EL FLUJO DE TRANSITO Y LAS CONDICIONES CLIMATICAS.
ESTABLECER UN CRONOGRAMA DE INTERVENCIONES Y ASEGURAR SU EJECUCION EFICIENTE

ASEGURAR QUE LA SENALIZACION VIAL, TANTO VERTICAL COMO HORIZONTAL, ESTE EN BUEN ESTADO Y CUMPLA CON LAS NORMATIVAS DE SEGURIDAD VIAL,

REALIZAR TAREAS DE REPINTADO DE LINEAS DE TRANSITO, INSTALACION Y REPOSICION DE SENALES DE TRANSITO (SENALES INFORMATIVAS, PREVENTIVAS,
RESTRICTIVAS) EN LA INFRAESTRUCTURA VIAL.

IMPLEMENTAR SISTEMAS DE MONITOREO PARA DETECTAR DANOS O DETERIOROS QUE PUEDAN COMPROMETER LA SEGURIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA VIAL.

COORDINAR Y EJECUTAR ACCIONES DE MANTENIMIENTO VIAL ANTE EMERGENCIAS, TALES COMO LA REPARACION DE CAMINOS DANADOS POR DESASTRES
NATURALES (TERREMOTOS, LLUVIAS INTENSAS, ETC.).

GESTIONAR LA REHABILITACION INMEDIATA DE RUTAS Y ACCESOS IMPORTANTES QUE HAYAN SIDO AFECTADOS POR INCIDENTES O FENOMENOS CLIMATICOS.

ELABORAR PRESUPUESTOS ANUALES PARA EL MANTENIMIENTO VIAL Y GESTIONAR SU EJECUCION.

CONTROLAR EL USO DE LOS RECURSOS ECONOMICOS DESTINADOS AL MANTENIMIENTO Y REHABILITACION DE LAS INFRAESTRUCTURAS VIALES

COORDINAR CON LA COMUNIDAD LOCAL Y OTRAS INSTITUCIONES DEL GOBIERNO PARA ASEGURAR LA CORRECTA EJECUCION DE LAS OBRAS Y GARANTIZAR
QUE LOS USUARIOS ESTEN INFORMADOS DE LOS TRABAJOS QUE SE REALIZAN EN LA VJA.

GESTIONAR Y RESPONDER LAS QUEJAS O SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA RELACIONADAS CON EL ESTADO DE LAS VIAS

ASEGURAR QUE TODOS LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO VIAL CUMPLAN CON LAS NORMATIVAS LEGALES VIGENTES EN CUANTO A SEGURIDAD, URBANISMO
Y MEDIO AMBIENTE.

IMPLEMENTAR ACCIONES PARA MITIGAR EL IMPACTO AMRIENTAL DF LAS INTERVENCIONES VIALES, COMO LA GESTION DE RESIDUOS Y Ef CONTROL DE LA
CONTAMINACION DURANTE LAS OBRAS

LAS DEMAS QUE LE ASIGNE LA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA EN EL MARCO DE SUS COMPETENCIAS

No Aplica

s BhgyIE


Free Hand

Free Hand


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

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones infernas

Todos los drganos 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 coordina {marcar con un aspa )

Funcionarios publicos Directivos 5 Servidores de g Servidores de "
K puUblicos Carrera actividades

complementarias

Coordinaciones Externas

Contraloria General de la Republica, MEF, INVIERTE.PE , PROINVERSION, GOBIERNO REGIONAL y las que corresponda por el cumplimiento de funciones.

SECCION; REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
: e i o o e T C.) zSerequiere
A.) Nivel Educativo: B.) Gradols)/situacién académica y carrera especialidad requeridos: Colegiaturg?
e i P B i % 5
Incomplet Completa i Egresado{a) i !BOChIHer l X !Tnulo/ Licenciatura I X S E] No
\— ’——-
Primaria Contar con Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitecio ) éH.ObIMOClél’\
I profesional

|
|

Secundaria Maestria Egresado Grado X Si

|
I

Técnica Basica .
No se requiere

(1 62 afios)
T Y3 . . I
.ec;n!t:O‘SL!per!O!' Doctorado Egresado Tituiado
(36 4 anos)
Universitaria X No se requiere
CONOCIMIENTOS:

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

Conocimiento en temas de Gestidn Publica y/o Municipal y/o Ejecucion de Obras publicas y/o Supervision de Obras Publicas.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

a. Haber seguido curso o diplomade en administracion y gestion publica v/o gestion de obras nublicas.

b. Haber seguido curso de residencia y/o supervision de obras publicas.

c. Haber seguido diplomados y/o cursos de especializacién en Ley de contraciones.

d. Adecuadas capacidades para conducir el frabajo en equipo, articular relaciones, con capacidad para comunicarse de manera fluida y directa, dirigir
procesos de tfrabajo alineado a objetivos estratégicos o institucionales.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . o . IDIOMAS / DIALECTOS 7 T .
No aplica| Bdsico| Intermedio| Avanzado! No aplica | Basico | intermedio| Avanzado

Procesador de Textos i

ofimatica & nglcs

Hojas de Calculo X Quechua
Programacion de obras X Otros (especificar)
Programa de costos y X Otros (especificar)
presupuestos
Observaciones



Free Hand

Free Hand


EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:

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

t Contar con un fiempo de experiencia en el Sector PUblico de 02 afios como minimo. I

Experiencia Laboral Especffica

A} Indique el fiempo de experiencia requerido para ! cargo estructural y/o puesto en la funcidn ¢ la materia;
P (s}

[Expen‘encic en residencia y/o supervision en obras publicas y/o privadas de 02 afios como minimo. —l

B.} Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o pueste en el nivel minimo dal puesto (precisandoe este).

Experiencia en ejecucién de obras pUblicas, minimo 02 obras como residente y/o supervisor y/o encargado de mantenimiento y/o responsable tecnico.

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

[Expen'encic en ejecucion de obras publicas y/o privadas de 01 afios como minimo.

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

[No aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacion de frabajo, comunicacion interpersonal, 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.

{DURACION DEL CONTRATO Novemf'. fjnos (90} dias, ref’om?_'e ?r? funcu?n a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal v
evaluacién de desempeiio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand

Free Hand

Free Hand

Free Hand


IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA

Nombre del cargo / puesto: ASISTENTE TECNICO DE MANTENIMIENTO VIAL E INFRAESTRUCTURA
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO VIAL E INFRAESTRUCTURA
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 Desarrollo Territorial e Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO (MINIMO 5 FUNCIONES)

13

Colaborar con la subgerencia en la programacién de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de las vias pUblicas, puentes, tuneles, v
ofras infraestructuras.

Apoyo en la planificacién y programacion de trabajos de mantenimiento de carreteras y otras infraestructuras.

Monitoreo de la ejecucién de proyectos de reparacion y conservacion vial,

Inspeccion y evaluacién de condiciones de las vias, reportando cualguier dafio o deterioro.,
documentos emitidos por la gerencia.

Colaboracién con equipos técnicos y operativos, gestionando recursos y materiales necesarios para el mantenimiento.

Elaboracién de informes sobre el estado de las infraestructuras viales y su mantenimiento.

Elaborar informes técnicos y administrativos sobre el progreso de los frabajos de mantenimiento.

Redlizar inspecciones periddicas para identificar y reportar darios, grietas, baches, o cualquier ofro tipo de deterioro en las carreteras.

Recopilar datos técnicos sobre el estado de las vias y generar informes para la toma de decisiones.

Ayudar en la gestion de inventarios de materiales y equipos para asegurar que estén disponibles y en buen estado..

Velar por el cumplimiento de los plazos vy la calidad de los trabajos.

Asegurarse de que los trabajos se realicen conforme a las normativas de seguridad vial y las regulaciones técnicas establecidas para la construccion
y mantenimiento de infraestructuras.

Las demas afribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

No Aplica E }

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas 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 publicos Directivos Servidores de
pUblicos Carrera

Servidores de
actividades
complementarias

Coordinaciones Exiternas

No aplica.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacién académica y carrera especialidad requeridos:

C.) zSerequiere
Colegiaturae

Incomplet Completa l b ¢ |Egresodo(o) | |Boch1|ler l |T\'tu\o/ Licenciatura Si E No



Free Hand

Free Hand


T

]
|

Capacitacién en temas relacionados a las

funciones a cumplir, D.) zHabilitacién

Primaria : . o e
Manejo de paquetes informdticos de oficina profesional?
bdsicos.
Secundaria D Maestria Egresado l Grado I | Si X No
EEEE

Técnica Bdsica ;
No se requiere

HiBN

(16 2 anos)
Tec;mca}uperlor Doctorado Egresado Titulado
(3 6 4 anos)
DUniversiforiq D [No se requiere '

CONOCIMIENTOS:

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

Bnodmienfc en temas de Gestién PUblica y/o Municipal y/o Ejecucién de Obras PUblicas

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

ndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

wrsos en temas relacionados a la gestion publica y/o municipal.
rso de capacitacién en Costos y Presupuestos, Mircosoft Project.
rso en temas relacionados al drea y a las funciones a cumplir.
anejo de paquetes informaticos de oficina bdsicos preferentemente.

i

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Nivel de dominlo Nivel de dominio

OFIMATICA oy g IDIOMAS / DIALECTOS
No aplica]Bdsico |Intermedig Avanzado / ¢ No aplica| Bésico |Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdlculo X Quechua

Programa de

Presentaciones

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Oftros {especificar)

Ofros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

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

|O2 ano de experiencia laboral en el sector publico y/o privado ‘

Experiencia Laboral Especifica

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

02 afos en la funcién referida al puesto en el sector piblico y/o privado. l

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

| 02 ahosde experiencia laboral en funciones similares como asistente de obras, asistente de mantenimiento, coordinador de proyectos, y/u otros similares I

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

’02 anos de experiencia en la funcién a desempenar y/o funciones similares en el Sector PUblico. ’

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

lNo aplica ,

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

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

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica



Free Hand

Free Hand


CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: Municipalidad Distrital de Mariano Melgar - Arequipa

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

DURACION DEL CONTRATO

Noventa (90) dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestaly
evaluacién de desempefio del jefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

$/.2,500 .00 (Dos mil con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand

Free Hand

Free Hand


Srgano: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCCTURA

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: INSPECTOR TECNICO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos d su cargo: No Aplica

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Sub Gerencia de Obras Privadas, Planeamineto Urbano y Catastro de la Gerencia de
Desarrollo Teritorial e Infraestructura.

1 Asistir en brindar la adecuada atencién y orientacién al vecino para la correcta aplicacién de los dispositivos legales que regulen el uso,
construccién y conservacion de las edificaciones.

Apoyar en la programacién, ejecucién y supervisién en coordinar con las instituciones privadas comrespondientes, todas las obras de planificacién
urbana en el dmbito de sector privado.

Apoyar en el seguimiento de los controles de obra de aguellas edificaciones y/o demoliciones que cuenten con la respectiva licencia bajo
cualquiera de las modalidades establecidas en la normatividad vigente

Apoyar en tramitar las autorizaciones para la ejecucién de obras para servicios piblicos de energla eléctrica, agua y desagle, telefoniay
telecomunicaciones, servicios por cable en general, que afecten o utilicen las vias o zonas aéreas de dominio pUblico, asf como sus
modificaciones otorgando opinién favorable para su autorizacién por la Gerencia

Apoyo en la tramitacién de los Certificados de los Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios, licencias de edificacién y/o demolicién, para su
autorizacién por la Gerencia.

Asistir en la programacién, organizacion y control de las actividades relacionadas con la promocién de la habilitacién y remodelacién urban

7 Apoyar en tramitar autorizaciones y certificaciones referentes a inmuebles construidos: habitabilidad, cambio y compatibilidad de uso, planos,
finalizacién de obra, retiro y de jurisdiccion, renovacién urbana, otorgando opinién favorable para su autorizacién por la Gerencia.

8 |Apoyar a las dreas como fiscalizacién en procesos de intervencién a invasiones en zona patrimoniales dreas verdes o dreas intangibles.

8 |Asistir en diligencias en la que se nos solicita (fiscalizacion, procuradoria,catastro).

10 |Revisién documentaria de licencias de construccion, ampliacion, demolicion, subdivisién , acumulacion.

Inspecciones en campo para tramites administrativos (visacion de planos, certificado de posesion, conexiones domiciliarias, construccion menor, ocupacion de
via).

12 |Asistir en la programacion y ejecucion de obras .

13 |ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto y/u objetivos del area.

Las demds que le asigne el/la Gerente Desarrolio Territorial e Infraestructura en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por
norma expresa.

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

lNo Aplica

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas 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 publicos Directivos Servidores de Servidores de "
publicos Carrera actividades

complementarias

A.) Nivel Educativo:

p . o
§C.) 4Se requiere Colegiatura?

3 i

Titulo/ Licenciatura I N

.
i

D) sHabllfacion

Primaria D |::| ARQUITECTO Y/O INGENIERO CIVIL éprofesional?
i o

Incomplet Completa

Secundaria Egresado St



Free Hand

Free Hand


Técnica Basica
(1 62 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria

I

No se requiere

Egresado

Titulado

No se requiere

=il d¢ ]

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

Conocimiento en temas de Gestion Publica y/o Municipal

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

Indique los cursos y/o pragramas de especiallracion requeridos:

Cursos en temas relacionados a la gestién publica y/o municipal.
Curso de Capacitacién en temas de Habilitaciones Urbanas
Curso en temas relacionados al drea y a las funciones a cumpilir
Manejo de paquetes informdaticos y Autocad

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

_ Nivelde dominio

X

Presentaciones

Ofros (especificar)

Otros (especificar)

EW

Avanzadeo

Ptocesador de Textos Inglés
Hojas de Cdiculo X Quechua
Programoide X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

Indique el tiempo total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

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

R

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

|06 meses en la funcién referida al puesto en el sector piblico y/o privado.

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

privado

06 meses de experiencia laboral en funciones similares como especialista, profesional, asistente tecnico, directivo superior y/u otros similares en el sector piblico y/o

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

|06 meses de experiencia en el sector publico en el cargo y/o funciones similares.

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

INo aplica

No Aplica

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Mariano Melgar - Arequipa

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

Noventa dias (90) dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacién de

DURACION DEL CONTRATO

desempefio deljefe inmediato.

REMUNERACION MENSUAL

§/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand

Free Hand


Srgano: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
Nombre del cargo / puesto:

Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Cantidad de Vacantes: 01
Puestos a su cargo: No Aplica

1 |Brindar apoyo administrativo a las actividades programadas por la Sub gerencia .

2 |Coordinary realizar seguimiento de las acciones administrativas

3 |Redactar informes técnicos, administrativos y de seguimiento.

4 |Preparar presentaciones y documentos para reuniones con los equipos de frabajo, autoridades u ofros actores relacionados.

5 |Realizar trémites administrativos y dar seguimiento a los procesos.

Proyectar los requerimientos logisticos y materiales y conformidades de los servicios prestados, y de las actividades técnico administrativas.

/gtﬁoycr en la elaboracién y actualizacion de registrosen el sistema SINPAD y plataformas del INDECI.

’l_ifegisfor y archivar la documentacién de la Subgerencia

Apoyar en la organizacion y ejecucion de capacitacones, simulacros, inspecciones tecnicas y otras actividades operativas.

Llevar el control de bienes asignados a la subgerencia, relacionados con atencion de emergencias y almacen de ayuda humanitaria

Elaborar actas y documentos necesarios para las reuniones del Grupo de trabajo de gestion del riesgo de desastres.

12 |Brindar soporte en la convocatoria y organizacién de reuniones tecnicas talleres de capapcitacion y actividades comunitarias

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

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

No Aplica |

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

Funcionarios pUblicos Directivos Servidores de
pUblicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

froaee i

k) Nl_vel Educativo:

nciatura l

Incompleta ; Completa

sHabililacion

{Primaria

Secundaria Maestria

[ ]

Técnica Bdsica

< - No se requiere
(1 62 anos) =

]


Free Hand

Free Hand


Egresado Titulado

Universitaria No se requiere

I

Técnica Superior (3 X
& 4 afios)

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

Eonocimiento en temas de Gestidn PUblica y/o Municipal y/o Gestion de riesgos de desastres, Sistema SINPAD

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requerldos:

Especializacién en contrataciones con el Estado (250 Horas como minimo)

Especializacién en sistemas administrativos dela gestion publica SIGA, SIAF (250 Horas como minimo)
Curso en temas relacionados al drea y a las funciones a cumplir.

Manejo de paquetes informdticos de oficina basicos preferentemente.

C.) Conocimientos de Ofimdtica/ Dialectos:

Avanzado

Procesador de Textos X Inglés ‘ X
Hojas de Cdlculo X Quechua
Programa de Presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Ofros (especificar) Observaciones

ique el tiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

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

|02 afio en la funcién referida al puesto en el sector pUblico y/o privado. J

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

IOI afo de experiencia laboral en funciones similares como asistente administrativo o de apoyo en areas relacionadas en el sector plblico y/o privado. I

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

|Ol afo de experiencia en la funcidén a desempefar y/o funciones similares en el Sector PUblico. l

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

|No aplica I

CONDICIONES DETALLE
Lugar: Municipalidad Distrital de Mariane Melgar - Arequipa

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

Noventa (90) dias, renovable en funcién a la necesidad institucional, disponibilidad presupuestal y evaluacién de

DURACION DEL CONTRATO desempefo del jefe Inmediato.

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,500 .00 (Dos mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.



Free Hand

Free Hand


