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PROCESO DE CONVOCATORIA DE PERSONAL
CAS. 002-2019-CEPCAS-MDCC

1. DE LA FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal que cubra las plazas vacantes de las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057.

2. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

2.1 ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

2.2 UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano.

2.3 ORGANO DESIGNADO PARA LLEVARA CABO EL PROCESO DE SELECCION

Comision Especial designada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 104-2019-GM-MDCC, de fecha 31 de enero de 2019.
3. OBJETIVO

Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado que seguidamente se detalla:

UNIDAD ORGANICATSUB |~ ¢ Ny PLAZA VACANTE cODIGO
AREA

01 CHOFER 001-CAS-002-MDCC-2019
ALCALDIA

01 TECNICO EN SEGURIDAD 002-CAS-002-MDCC-2019
GERENCIA MUNICIPAL 01 ABOGADO 003-CAS-002-MDCC-2019
OFICINA DE SECRETARIA
v 01 NOTIFICADOR 004-CAS-002-MDCC-2019
OFICINA DE IMAGEN 01 | ESPECIALISTAEN RELACIONES PUBLICAS | 005-CAS-002-MDCC-2019
INSTITUCIONAL, PRENSA Y
PROTOCOLO 01 DISENADOR GRAFICO 006-CAS-002-MDCC-2019
OFICINA DE COOPERACION
O o0 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 007-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE GESTION ESPECIALISTA EN SALUD Y SEGURIDAD
DEL TALENTO HUMANO 0 LABORAL 008-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE TESORERIA | 02 CAJERO(A) 009-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE CONTROL
SuB GERENC! 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 010-CAS-002-MDCC-2019
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

029-CAS-002-MDCC-2019
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01 | B EA  E  aar COMPRA 1 011.cAs-002:MDCC-2019
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Y ABASTECIMIENTOS
ESPECIALISTA EN CONTRATOS -
01 OGSO 012-CAS-002-MDCC-2019
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 013-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE o MECANICO ENMAQUINARIAY EQUIPO | () pc oo oo o
PROGRAMACION Y PESADO
MANTENIMIENTO MECANICO
o MECANICO ENMAQUINARIAY EQUIPO | e ac 000 110 o o0t
LIVIANO
01 ESPECIALISTA EN DERECHO URBANO |  016-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE CATASTRO,
CONTROL URBANO Y ESPACIO | 03 | TECNICO CATASTRAL EN BASE DE DATOS | 017-CAS-002-MDCC-2019
PUBLICO
02 TECNICO CATASTRAL 018-CAS-002-MDCC-2019
GERENCIA DE SERVICIOS A LA
Dy AT 02 CHOFER 019-CAS-002-MDCC-2019
, 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 020-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE GESTION
DE RESIDUOS SOLIDOS
02 CHOFER 021-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENGIA DE 01 SUPERVISOR 022-CAS-002-MDCC-2019
MANTENIMIENTO DE AREAS
VERDES ESPECIALISTA EN MEDICIONES
01 o e 023-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE 03 SALVAVIDAS Y/O SOCORRISTA 024-CAS-002-MDCC-2019
INFRAESTRUCTURA
DEPORTIVA 01 ASISTENTE QUIMICO 025-CAS-002-MDCC-2019
GERENCIA DE
ADMINISTRACION 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 026-CAS-002-MDCC-2019
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL 01 AS'STENLEQ%';‘L'BIRAT'VO ; 027-CAS-002-MDCC-2019
TRIBUTARIO
SUB GERENCIA DE
REGISTRO Y ORIENTACION 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 028-CAS-002-MDCC-2019
AL CIUDADANO
GERENCIA DE DESARROLLO
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SUB GERENTE DE PROMOCION DE
SUB GERENCIA DE ot MIPYMES Y TURISMO 030-CAS-002-MDCC-2019
PROMOCION DE MIPYMES Y
TURISMO
01 ESPECIALISTA EN TURISMO 031-CAS-002-MDCC-2019
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 032-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE ESPEC|AL|STA EN INSPECCION
LICENCIAS AUTORIZACIONES 01 TECNICA DE SEGURIDAD EN 033-CAS-002-MDCC-2019
E ITSE EDIFICACIONES [TSE
20 TECNICO EN FISCALIZACION 034-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE CENTROS SUB GERENTE DE CENTROS DE
DE ABASTOS Y CAMALES 01 ABASTOS Y CAMALES 035-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE ESTUDIOS Y
ESTUDIOS Y PROYECTOS 01 PROYECTOS 036-CAS-002-MDCC-2019
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 037-CAS-002-MDCC-2019
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE
01 SUPERVISIONES DE OBRAS PUBLICAS | 038CAS-002-MDCC-2019
ESPECIALISTA EN SUPERVISIONES
01 ; , 039-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE , TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS
SUPERVISION Y LIQUIDACION
DE OBRAS PUBLICAS
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE
01 LIQUIDACIONES DE OBRAS PUBLICAS 040-CAS-002-MDCC-2019
ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES
01 FINANCIERAS DE OBRAS PUBLICAS 041-CAS-002-MDCC-2019
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 042-CAS-002-MDCC-2019
ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO E
SUB GERENCIA DE 01 INFRAESTRUCTURA DE VIAS 043-CAS-002-MDCC-2019
MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA VIAL
03 CUIDANTE DE LA PLANTA DE ASFALTO |  044-CAS-002-MDCC-2019
OFICINA DE
EMPADRONAMIENTO Y 02 EMPADRONADOR 045-CAS-002-MDCC-2019
ESTADISTICA
OFICINA DE REGISTRO CIVIL 02 CUIDANTES 046-CAS-002-MDCC-2019
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01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 047-CAS-002-MDCC-2019
GERENCIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA
01 ESPECIALISTA ABOGADO 048-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENTE DE OPERACIONES Y
01 L AN T 049-CAS-002-MDCC-2019
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 050-CAS-002-MDCC-2019
01 JEFE DES[’EE{P&F;TZ%MOENTO DE 051-CAS-002-MDCC-2019
02 SUPERVISOR DE AREA 052-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE
OPERACIONES Y VIGILANCIA
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
INTERNA 01 RN 053-CAS-002-MDCC-2019
ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
01 DEPARTAMENTO DE SERENAZGO 054-CAS-002-MDCC-2019
ANALISTA DE OBSERVATORIO DE
01 SR GURIDAD S ADANA 055-CAS-002-MDCC-2019
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
01 A 056-CAS-002-MDCC-2019
01 ESPECIALISTA EN DEFENSA CIVIL 057-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE GESTION
DEL RIESGO DE DESASTRES o
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 058-CAS-002-MDCC-2019
ESPECIALISTA EN TRANSITO Y
01 emaias vl 059-CAS-002-MDCC-2019
SUB GERENCIA DE
\TIm_NS”O Y SEGURIDAD 01 TECNICO EN CONTROL DE SEMAFOROS 060-CAS-002-MDCC-2019
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 061-CAS-002-MDCC-2019
AGENCIA MUNICIPAL CIUDAD
Ol e 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 062-CAS-002-MDCC-2019
AGENCIA MUNICIPAL DE 01 TECNICO EN FISCALIZACION 063-CAS-002-MDCC-2019
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4. BASE LEGAL

Ley N° 26771, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

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

Ley N° 30294, Ley que modifica el Articulo 1 ° de la ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco.

Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.
Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo regula el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N° 003-2013-DE, Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley General de la Persona con Discapacidad.

5. DE LA COMISION

El proceso de seleccion de personal estara a cargo de la Comisién Especial designada por el Gerente Municipal mediante
Resolucion de Gerencia, acorde con el numeral 11 del Articulo Primero del Decreto de Alcaldia N° 001-2016-MDCC.

Corresponde al Presidente de la Comision convocar a las reuniones que fueren correspondientes

La Comision Especial en todas las etapas del proceso de convocatoria podra requerir el apoyo técnico de las diferentes gerencias.
Todas las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado quedan obligadas a brindar la informacién requerida
por la Comisién Especial para el desempefio de su labor.

6. DE LAS OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de personal.

Convocar el proceso de seleccion de personal.

Dejar constancia en actas, de los acuerdos tomados.

Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente norma.

Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacion del puntaje total en cada etapa y de cada
uno de los participantes, incluyendo las observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de seleccién de personal.
Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.

En caso que uno 0 mas miembros de la Comisidn se vea imposibilitado de continuar con el encargo, el suplente alterno asumira
las funciones en la Comisién en el estado en el cual el proceso se encuentre, hasta la reincorporacion del miembro titular o hasta
la culminacion del proceso de seleccidn de personal.

Fijar en base a la informacion proporcionada por las unidades organicas competentes los requisitos minimos a considerarse

en la convocatoria del proceso de seleccion de personal.

Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion de personal.

Publicar los resultados de las evaluaciones practicas, conforme al cronograma aprobado por la Comisién.

Publicar el resultado final del proceso de seleccién de personal.

Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en estas bases administrativas.

Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccién de personal y que no hayan sido previstos en las presentes
bases, dejando constancia en el acta correspondiente.

Remitir el informe final y la documentacion sustentatoria del proceso de seleccion de personal al titular de la entidad, para los fines
correspondientes de contratacion de los ganadores del proceso.
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7. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion de personal tiene 3 etapas: Presentacion de la Hoja de Vida de los postulantes., Evaluacién de la hoja de vida o
evaluacién curricular y entrevista Personal,

7.1 DE LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

Los postulantes deberan presentar su hoja de vida (Curriculum Vitae) en file A-4 — Color Crema, con fastener, sustentando el
cumplimiento de los requerimientos minimos exigidos para el puesto que postula en orden cronoldgico, en fotocopia simple nitida,
foliada, firmada (conforme al DNI) en cada hoja en la parte superior derecha, indexada con separadores de colores, en la fecha y el
lugar establecido, de acuerdo al cronograma; observando el orden siguiente:

a) Anexo 1: Solicitud de postulacién dirigida al Presidente de la Comisién del proceso de seleccion de personal (separador)
b) Copia simple del DNI, Carnet de Identidad o Extranjeria vigente.(separador)
c) Copia simple de la ficha RUC vigente. (separador)

d) Anexo 2: Ficha de resumen de la hoja de vida. (separador). Solo consignar documentos declarados en el presente anexo
- Documentos que acrediten la formacién académica en referencia a la plaza que postula
- Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia a la plaza que postula en orden cronolégico.
- Documentos que acrediten la capacitacion y/o los estudios complementarios en orden cronolégico.

e) Anexo 3: Formato de evaluacion de la hoja de vida. (separador)
Anexo 4: Formato de evaluacion de entrevista personal. (separador)

) Anexo 5: Declaracion jurada simple de: ausencia de incompatibilidades, nepotismo, antecedentes penales y policiales,
salud fisica y mental, no percibir del Estado otro ingreso a excepciéon de docencia y, de no figurar en el registro de
deudores alimentarios morosos

« =

ORDEN DE FOLIACION
|
) | Of
02
............. >
PR N - - 03
» ©O4

El file estara dirigido a la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado y etiquetado de la siguiente manera:

MODELO DE ETIQUETADO

PROCESO CAS. 002-2019-CEPCAS-MDCC
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO
COMISION ESPECIAL CEPCAS

APELLIDO(S) Y NOMBRE(S) DEL POSTULANTE
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7.2. DE LAS EVALUACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

a) EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Comprende la revision de la hoja de vida vertida en el anexo 02, con la finalidad de verificar el cumplimiento de la formacion
académica, experiencia laboral capacitacion y estudios de especializacion, segln las especificaciones del perfil requerido.

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica minima requerida para el puesto que postula (20 Puntos)

Grado Académico adicional al requerido (+02 Puntos adicionales)

Titulo Profesional adicional al requerido (+03 Puntos adicionales) Maximo
acumulable
25 Puntos

Total
2.- EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia Laboral minima requerida para el puesto que postula (10 Puntos)
Experiencia Laboral mayor a la minima requerida (+01 Punto adicional)
. = . . ~ -~ Maximo
Mas de Un (01) afio adicional de experiencia laboral hasta Dos (02) afios (+02 Puntos adicionales) acumulable
Mas de Dos (02) afios adicionales de experiencia a mas (+02 Puntos adicionales) 15 Puntos
Total

3.- CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Capacitacion Minima requerida para el puesto que postula (05 Puntos)

Capacitacion mayor a la minima requerida hasta 50 horas adicionales (+01 Punto adicional)

Mas de 50 horas de capacitacion hasta 100 horas adicionales (+01 Puntos adicionales) MaxImo

acumulable

Mas de 100 horas de capacitacion a mas horas (+03 Puntos adicionales) 10 Puntos

Total
PUNTAJE MAXIMO = 50 PUNTOS
Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacion, Treinta y Cinco (35) puntos, tiene caracter
Eliminatorio.

Nota: Para efectos de la calificacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta lo determinado en la Guia Metodoldgica para
elaborar Perfiles de Puestos en las Entidades Publicas, aprobada con la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, Anexo N° 01 y el
Decreto Legislativo N° 1401 que regula las modalidad formativas de servicios en el sector publico.
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b) DE LA ENTREVISTA PERSONAL

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- ASPECTO PERSONAL

Excelente 12 Puntos
Muy Bueno 9 Puntos
Bueno 6 Puntos
Regular 4 Puntos
Malo 2 Puntos
Total Maximo no acumulable 12 Puntos

2.- CAPACIDAD DE PERSUASION

Excelente 12 Puntos
Muy Bueno 9 Puntos
Bueno 6 Puntos
Regular 4 Puntos
Malo 2 Puntos
Total Maximo no acumulable 12 Puntos
3.- CONOCIMIENTO DEL PUESTO
Excelente 14 Puntos
Muy Bueno 9 Puntos
Bueno 6 Puntos
Regular 4 Puntos
Malo 2 Puntos
Total Maximo no acumulable 14 Puntos

4.- CONOCIMIENTOS DE CULTURA GENERAL

Excelente 12 Puntos
Muy Bueno 9 Puntos
Bueno 6 Puntos
Regular 4 Puntos
Malo 2 Puntos
Total Maximo no acumulable 12 Puntos

PUNTAJE MAXIMO = 50 PUNTOS
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7.3. DE LAS EVALUACIONES DEL PERSONAL TECNICO - CHOFERES

a) EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- FORMACION ACADEMICA

10 puntos
(MAXIMO / ACUMULABLE)

Formacién académica minima requerida para el puesto que se postula (10 Puntos)

2.- EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia laboral minima requerida para el puesto que se postula

(10 Puntos)

Experiencia laboral mayor a la minima requerida hasta Un (01) afio adicional 15 puntos
(+01 Punto) (MAXIMO / ACUMULABLE)
Mas de Un (01) afio adicional de experiencia laboral hasta Dos (02) afios adicionales (+02 Puntos)

Mas de Dos (02) afios adicionales de experiencia laboral a mas afios (+02 Puntos)

3.- CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

5 puntos
Capacitacién minima requerida para el puesto que se postula (04 Puntos) (MAXIMO [pACUMULABLES)

Capacitacion mayor a la minima requerida para el puesto que se postula (+01 Punto)

PUNTAJE MAXIMO = 30 PUNTOS

Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacion, veinte (20) puntos, tiene caracter eliminatorio

b) DE LA ENTREVISTA PERSONAL

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- ASPECTO PERSONAL
Excelente 5.0 puntos 5 puntos
Muy bueno 4.0 puntos (MAXIMOTNO

ACUMULABLES)
Bueno 3.0 puntos
Regular 2.0 puntos
Malo 1.0 puntos 20 PUNTOS

(MAXIMO)
2.- CAPACIDAD DE PERSUASION
Excelente 5.0 puntos 5 puntos
(MAXIMO / NO

Muy bueno 4.0 puntos ACUMULABLES)
Bueno 3.0 puntos
Regular 2.0 puntos
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Malo

1.0 puntos

3.- CONOCIMIENTO TECNICOS DEL PUESTO

Excelente 5.0 puntos
5 puntos

Muy bueno 4.0 puntos (MAXIMO / NO
Bueno 3.0 puntos ACUMULABLES)
Regular 2.0 puntos
Malo 1.0 puntos
4.- CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES
Excelente 5.0 puntos 5 puntos
Muy bueno 4.0 puntos (MAXIMO / NO

ACUMULABLES)
Bueno 3.0 puntos
Regular 2.0 puntos
Malo 1.0 puntos

PUNTAJE MAXIMO ENTREVISTA PERSONAL =20 PUNTOS

c) DE LA EVALUACION DE HABILIDADES ESPECIFICAS - MANEJO Y MECANICA

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- PREPARACION DE VEHICULO Y CONDUCCION DE VEHICULO

Excelente 20.0 puntos
Muy bueno 17.0 puntos
20 puntos
Bueno 14.0 puntos (MAXIMO/NO
ACUMULABLES)
Regular 11.0 puntos
Malo 8.0 puntos
2.- ESTACIONAMIENTO DEL VEHICULO
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
10 puntos
Bueno 6.0 puntos | (MAXIMO/NO
ACUMULABLES)
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS DE MECANICA AUTOMOTRIZ

50 PUNTOS
(MAXIMO)

ADADC
) COLORADOQ
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Excelente 20.0 puntos
Muy bueno 17.0 puntos
20 puntos
Bueno 14.0 puntos | (MAXIMO/NO
ACUMULABLES)
Regular 11.0 puntos
Malo 8.0 puntos
PUNTAJE MAXIMO = 50 PUNTOS
7.4. DE LAS EVALUACIONES DEL PERSONAL TECNICO — SALVAVIDAS
a) EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
CRITERIOS DE EVALUACION
1.- FORMACION ACADEMICA
10 puntos
(MAXIMO / ACUMULABLE)
Formacion académica minima requerida para el puesto que se postula (10 Puntos)
2.- EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia laboral minima requerida para el puesto que se postula (10 Puntos)
Experiencia laboral mayor a la minima requerida hasta Un (01) afio adicional (01 Punto) (MAX,:,,g ,ﬂ‘;mﬁfm)
Mas de 1 afio adicional de experiencia laboral hasta Dos (02) afios adicionales (02 Puntos)
Mas de Dos (02) afios adicionales de experiencia laboral a mas afios (02 Puntos)
3.- CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
5 puntos
TR . (MAXIMO / ACUMULABLES)
Capacitacién minima requerida para el puesto que se postula (04 Puntos)
Capacitacién mayor a la minima requerida para el puesto que se postula (01 Punto)

PUNTAJE MAXIMO = 30 PUNTOS

Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacion, veinte (20) puntos, tiene caracter eliminatorio
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b) DE LA ENTREVISTA PERSONAL

CRITERIOS DE EVALUACION
1.- ASPECTO PERSONAL
Excelente 5.0 puntos 5 puntos
Muy bueno 4.0 puntos (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Bueno 3.0 puntos
Regular 2.0 puntos
Malo 1.0 puntos
2.- CAPACIDAD DE PERSUASION
Excelente 5.0 puntos 5 puntos
(MAXIMO / NO
Muy bueno 4.0 puntos ACUMULABLES)
Bueno 3.0 puntos
Regular 2.0 puntos
Malo 1.0 puntos
20 PUNTOS
3.- CONOCIMIENTO TECNICOS DEL PUESTO (uAxwo)
Excelente 5.0 puntos 5 puntos
Muy bueno 4.0 puntos (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Bueno 3.0 puntos
Regular 2.0 puntos
Malo 1.0 puntos
4.- CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES
Excelente 5.0 puntos
Muy bueno 4.0 puntos (3&:,,?&50
Bueno 3.0 puntos ACUNULABLES)
Regular 2.0 puntos
Malo 1.0 puntos
PUNTAJE MAXIMO ENTREVISTA PERSONAL =20 PUNTOS
c)DE LA EVALUACION DE HABILIDADES ESPECIFICAS — NATACION Y SALVATAJE
CRITERIOS DE EVALUACION
1.- TECNICAS DE NADO
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
50 PUNTOS
10 puntos (MAXIMO)
Bueno 6.0 puntos (MAI;IMOINO
ACUMULABLES)
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
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2.- TECNICA DE RESCATE Y SALVATAJE

Excelente 20.0 puntos

Muy bueno 17.0 puntos

Bueno 14.0 puntos 2(3&,‘,‘,,2%3
ACUMULABLES)

Regular 11.0 puntos

Malo 8.0 puntos

3.- TECNICA DE REANIMACION CARDIO PULMONAR (RCP)

Excelente 20.0 puntos

Muy bueno 17.0 puntos

Bueno 14.0 puntos 2(;2;\%25%
ACUMULABLES)

Regular 11.0 puntos

Malo 8.0 puntos

PUNTAJE MAXIMO = 50 PUNTOS

8. DEL PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION

El puntaje maximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es de SETENTA (70) puntos.

Evaluacion de la Evaluacion de
. . Entrevista Habilidades .
Hoja de Vida e . Puntaje
Personal especificas - Puntaje Minimo ‘o
) - - Maximo De
Manejo/Natacion Aprobatorio e s
- - - Calificacion
Puntaje | Puntaje Puntaje s
L . L Puntaje Méaximo
Maximo Minimo Maximo
Personal Administrativo 50 35 5 | ————— 70 100
Personal Técnico Choferes 30 20 20 50 70 100
Personal Técnico Salvavidas 30 20 20 30 70 100

9. DE LA DESCALIFICACION DEL POSTULANTE

a) El Postulante que no cumpla con presentar los documentos que sustenten la declaracién en el ANEXO 02, sera DESCALIFICADO
del proceso de seleccion de personal.

b) El Postulante que presente documentos no declarados en el ANEXO 02, sera DESCALIFICADO del proceso de seleccion de
personal.

c) El postulante que no folie debidamente la documentacion presentada y/o no firme conforme al DNI en parte superior derecha, sera
DESCALIFICADO del proceso de seleccion de personal.

d) El postulante de presentarse a mas de una plaza en el mismo proceso, sera DESCALIFICADO autométicamente del proceso de
seleccion de personal.

e) ElPostulante, que no etiquete en la portada del file manila serd DECALIFICADO, sera DESCALIFICADO del proceso de seleccién
de personal.

f)  El Postulante que no respete el orden de los documentos establecido en el punto 7.1, serd DESCALIFICADO del proceso de
seleccion de personal.

g) El postulante que no adjunte alguno de los anexos establecidos en el punto 7.1, sera DESCALIFICADO del proceso de seleccion
de personal.

h) El postulante que no llene todos los datos requeridos en los anexos establecidos para el presente proceso de seleccion de

personal, sera DESCALIFICADO del proceso de seleccion de personal.



A)ﬁcs

o FERDA O AD AR
v ,ERKV COLUKALU
MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Rumbo al bicentenario

10. DE LA DECLARACION DE NO APTO DEL POSTULANTE

a)  Siel postulante no alcanza el puntaje de 35 minimo requerido

b)  Si el postulante no acredita la formacién académica requerido

c) Si el postulante no acredita las horas de los cursos de capacitacion requerido.
d)  Si el postulante no acredita la experiencia laboral requerido

11. CRONOGRAMA DEL PROCESO

El proceso de seleccion de personal se regira por el Cronograma aprobado conjuntamente con las bases administrativas, siendo de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal web institucional de la municipalidad
(www.municerrocolorado.gob.pe), seccidn de convocatorias; asi como en el periddico mural del local principal de la entidad, conforme al
siguiente cuadro detalle:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

l.  Aprobacion de la Convocatoria 22 DE MAYO DEL 2019

DE LA CONVOCATORIA

IIl. Publicacion de la Convocatoria en la Portal Web del Servicio Nacional del Empleo

. DEL 23 DE MAYO AL 05 DE JUNIO DEL 2019
Publico

lll. Publicacion de la Convocatoria en la Portal web institucional

. DEL 05 DE JUNIO AL 12 DE JUNIO DEL 2019
(www.municerrocolorado.gob.pe)

IV. Presentacion de la Hoja de Vida documentada 13 DE JUNIO DEL 2019

DE LA SELECCION

V. Evaluacion de la Hoja de Vida 14 DE JUNIO DE 2019 AL 21 DE JUNIO DE 2019

VI. Publicacion de resultados de la evaluacion de la Hoja de Vida en el Portal web

institucional (www.municerrocolorado.gob.pe) y en el mural del Palacio Municipal. 21 DE JUNIO DEL 2019

Del 24 DE JUNIO DE 2019

VII. Entrevista Personal Al
26 DE JUNIO DE 2019
VIIl. Evaluacion de Habilidades Especificas 27 DE JUNIO DE 2019

IX. Publicacion de los Resultados Finales

. . N . 28 DE JUNIO DEL 2019
Que seran publicados en el portal institucional www.municerrocolorado.gob.pe y en
las instalaciones de la institucion.
DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
X.  Inicio de Actividades 01 DE JULIO DEL 2019
Xl.  Suscripcion del Contrato y Verificacion de Documentos ENTRE EL 03 DE JULIO AL 07 DE JULIO DEL 2019

NOTA: El cronograma del proceso de convocatoria respecto de las etapas de evaluacion puede variar en funcién a la cantidad de
postulantes; en ese orden, de ser el caso, la Comision comunicara cualquier prorroga de cualquiera de las etapas del proceso de forma
oportuna.
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12. DE LAS BONIFICACIONES

12.1. DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Conforme al articulo 48° y a la séptima Disposicion complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la
persona con discapacidad que haya participado en el proceso de seleccion, llegando hasta la evaluacién de la entrevista personal (puntaje final), y
siempre que el participante lo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada la Certificacion expedida por CONADIS, que tiene derecho a una
bonificacion del 15% en el puntaje total.

12.2. DE LOS LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado
que participen en un proceso de seleccion, llegando hasta la evaluacion de la entrevista Personal, que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, y siempre que el participante lo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

13. DEL RESULTADO FINAL DE LA CONVOCATORIA

La Comision encargada de llevar a cabo el proceso de seleccion de personal declarara ganador(es) al (a los) postulante(s) de la(s)
plaza(s) que apruebe(n) satisfactoriamente cada una de las fases de evaluacion programadas y obtenga(n) el mayor puntaje,
considerando el puntaje minimo aprobatoria de SETENTA (70) puntos.

La declaracién de (de los) ganador(es) de cada plaza convocada sera publicada en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado, seccién Convocatorias CAS.

14. DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

14.1. DE LA DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion de personal convocado.

b) Cuando ninguno de los postulantes retina los requisitos minimos solicitados.

¢) Cuando habiendo cumplido el(los) postulante(s) los requisitos minimos solicitados, éste (éstos) no haya(n) obtenido(s) el puntaje
minimo determinado para la evaluacién curricular o no alcance(n) lograr el puntaje minimo aprobatorio.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios.

14.2. DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio, iniciado el proceso de seleccién de personal.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas.

15. DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL POSTULANTE

El(los) postulante(s) que oculte(n) informacion y/ o consigne(n) informacién falsa sera(n) excluido(s) del proceso de seleccién de
personal. En caso de haberse producido la contratacién y se detecte que haya ocultado informacién y/ o consignado informacién falsa al
momento de su postulacién serd separado del servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones administrativas, civiles y/ o penales a que
hubiere lugar; bajo el escenario antes descrito sera llamado a ocupar la plaza el siguiente postulante en orden de mérito.

16. DE LA CONTRATACION DE LOS GANADORES DE LA CONVOCATORIA

a) La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano sera la unidad organica de la suscripcién de los contratos.

b) La suscripcién del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados finales.

c) Si vencido el plazo, el personal seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, la Sub Gerencia de
Gestion del Talento Humano debe declarar seleccionado al postulante que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente, para
que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.
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d) Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano procedera a ingresar los datos del trabajador al
sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad, asi como a la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N° 018-
2007-TR.

e) El personal seleccionado tiene un plazo de QUINCE (15) dias calendarios, contados a partir de la suscripcién del contrato, para
presentar los documentos originales que sustentaron la informacién consignada en su hoja de vida.

f) Si durante la prestacién del servicio del postulante considerado ganador, la Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano encontrara
documentacion falsa, en la presentada al momento de su postulacion al proceso de seleccidn, seré separado del servicio, sin perjuicio
del inicio de las acciones legales a que dieren lugar.

g) No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes ganadores por formar parte del proceso de seleccion. Los
postulantes no seleccionados tendran el plazo de CINCO (05) dias calendario para recoger su documentacion presentada, contado a
partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales del proceso de seleccion de personal; transcurrido dicho plazo la Sub
Gerencia de Gestion del Talento Humano podra incinerarlos o disponer su utilizacién como papel de reciclaje.

17. DE LA DURACION DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado del proceso de seleccion tendra como plazo de duracion el comprendido entre el dia de
inicio de actividades y el solicitado en los términos de referencia por la unidad organica requirente, pudiendo renovarse o prorrogarse
éste en funcion a la necesidad del servicio y disponibilidad presupuestal de la municipalidad.

18. DE LAS DISPOSICIONES FINALES

a) Al postulante que haya alcanzado el mayor puntaje le correspondera el primer puesto de la plaza a la cual postulo.

b) Cualquier consulta y/ o requerimiento de informacion referido a este proceso de seleccion de personal, sera atendida previa solicitud
por escrito dirigida al Presidente de la Comisién, siendo el horario de recepcion de dicha peticion de 15:00 a 15:30.

c) En aquellas plazas que queden vacantes por renuncia de los postulantes ganadores, seran cubiertas por el siguiente postulante en
orden de mérito.

d) En el caso de puntajes por empate, se procedera a una segunda y definitiva entrevista personal en la que se calificara la
presentacion personal y aptitud para el desempefio del cargo al que postula, teniendo el Presidente de la Comisién competencia para
dirimir.

e) La informacion consignada en el curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion y sustentacion correspondiente, sometiéndose al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

f) Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el desarrollo de la convocatoria y den lugar a la interposicion de
recursos impugnatorios, por parte de quienes tengan legitimo interés, deberén presentarse, una vez publicados los resultados de cada
evaluacién, hasta antes que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso.

g) Los postulantes que no accedieron a algunas de las plazas convocadas podran recoger su file, solo dentro de los Cinco (5) dias
calendario siguientes de publicado los resultados finales en la pagina web de la municipalidad; vencido el plazo antedicho la Comision
dispondra de los mismos.

h) Todo lo no sefialado en la presente, sera resuelto por la Comision del Concurso, cuyas decisiones son inapelables.

Se entendera que el postulante que obtuvo una plaza, renuncia a ésta cuando no se presenta a suscribir el contrato respectivo en la
fecha programada en el cronograma.
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A. CHOFER - CODIGO: 001-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccion secundaria y/o técnica.
Brevete profesional de vehiculo All-A

Experiencia Laboral

Experiencia en conduccion de vehiculos

Cursos ylo estudios de especializacion

No aplica

Horas Académicas

No Aplica

Conocimientos para el puesto

De preferencia conocimiento de Mantenimiento Mecanico Basico

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

inspeccién.

VVVVVVVVY VY

Conducir el vehiculo asignado a la Alcaldia para transportar al Alcalde, en labores de trabajo, de coordinacion, supervision o

Transportar los insumos o materiales indicados por el Alcalde.

Internar el vehiculo a su cargo a la playa de estacionamiento sefialada, al término de la jornada diaria de trabajo;

Asumir la responsabilidad del mantenimiento preventivo del vehiculo asignado a su cargo;

Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos, en comisiones oficiales delegadas por el Alcalde;

Efectuar el chequeo general diario de los sistemas eléctrico y de lubricacion del vehiculo asignado a su cargo

Registrar en la bitdcora todas las ocurrencias vividas durante la jornada de trabajo, asi como el estado en que deja el vehiculo
Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del consumo de combustible.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercicio de su cargo.
Otras que le asigne el Alcalde, y que sean de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Alcaldia

Duracion del Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual

Dos Mil con 00/100 soles — (S/. 2,000.00)

B. TECNICO EN SEGURIDAD - CODIGO: 002-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccién secundaria o técnica completa o universitaria incompleta.

Experiencia Laboral

Experiencia en labores de vigilancia o seguridad.

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada, afines al area funcional.

Horas Académicas

20 horas

Conocimientos para el puesto

En labores similares al puesto que postula

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacién y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Vigilar las areas colindantes a Alcaldia donde realiza su labor
> Controlar y orientar el ingreso y salida de personas asi como equipos materiales de la Alcaldia
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Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de documentos.
Resguardar, vigilar y conservar los bienes que se encuentran en la Alcaldia

Mantener una comunicacion fluida y permanente con el serenazgo

Asumir la responsabilidad y cortesia el trato amable de todas las personas.

Trasladar los insumos o materiales indicados por el Alcalde.

Efectuar el chequeo general diario de los muebles y enseres asignados a la Alcaldia.

Otras funciones que le asigne el Alcalde

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Alcaldia
Duracion del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Dos Mil y 00/100 — (S/. 2000.00)

19.2. GERENCIA MUNICIPAL
A. ABOGADO - CODIGO: 003-CA-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario afin a la a la especialidad.
Contar con certificado de habilitacion expedido por el colegio profesional.

Experiencia Laboral

03 afios de experiencia ejercicio profesional
02 afios en Administracién Publica y Municipal.

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada, afines al area funcional.

Horas Académicas 50 horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento de Ofimatica

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

>

VVVVY VVVVVVVVYY

Ejecutar actividades preliminares de investigacion y analisis de procedimientos de la Gerencia Municipal, relacionados con la
administracion y supervision asignados a su cargo.

Coordinar y ejecutar los procesos técnicos en la Gerencia Municipal.

Analizar normas técnicas y legales, participar en la formulacion de politicas y proponer mejoras de procedimientos.

Revisar, analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes especializados.

Absolver consultas técnico-administrativo, asi como sobre normatividad municipal.

Coordinar con todas las unidades orgénicas sobre los procedimientos administrativos seguidos en la Municipalidad.

Participar en comisiones, reuniones de trabajo y en la programacion y ejecucion de las actividades de la Gerencia Municipal.
Verificar la actualizacién de documentos técnicos.

Elaborar informes y cuadros sustentatorios de los documentos que le sean asignados.

Mantener informado al gerente sobre la estadistica mensual del comportamiento y cumplimiento de obligaciones formales y
substanciales;

Dar curso a los tramites de expedientes de procedimientos administrativos y/o tributarios, emitiendo los informes correspondientes;
Organizar y llevar el archivo de dispositivos legales y administrativos inherentes a su cargo;

Orientar y asesorar al administrado, informando y absolviendo las consultas formuladas.

Analizar los problemas detectados en asuntos de su conocimiento y proponer alternativas de solucion.

Las demas funciones que le asigne el Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia Municipal
Duracién del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Cuatro Mil Doscientos y 00/100 - (S/. 4,200.00)
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A. NOTIFICADOR - CODIGO: 004-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccién secundaria o técnica completa

Experiencia Laboral

Experiencia en labores de administracion municipal

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada, afines al area funcional

Horas Académicas

20 horas

Conocimientos para el puesto

Conocimiento relacion al puesto que postula.

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Recibir y clasificar la documentacion de la oficina de Secretaria General y /o Area de Gestion Documentaria y Archivo para

notificar a los destinatarios.

> Notificar con Resoluciones Municipales, y/o Gerenciales que resuelven los procedimientos administrativos y/o de sanciones

administrativas;

YV VYV

Alcalde con debida oportunidad;

Distribuir oficios e invitaciones oficiales de la municipalidad a los destinatarios con oportunidad;
Devolver las copias de la documentacion notificada a los destinatarios debidamente notificados con acuse de recibido;
Notificar a los miembros del Concejo Municipal (regidores) las citaciones para las sesiones municipales convocadas por el

> Las demas que le asigne el Secretario General o el Jefe de Area de Tramite Documentario y Archivo y, que sean de su

competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Oficina de Secretaria General

Duracion del Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual

Un Mil Trescientos y 00/100 - (S/. 1,300.00)

19.4. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL, PRENSA Y PROTOCOLO

A. ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS - CODIGO: 005-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller

Experiencia Laboral

02 afios de experiencia laboral en el ejercicio profesional
01 afo de experiencia en la administracién municipal

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada, afines al area funcional

Horas Académicas

50 horas

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s)

01
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Propiciar reuniones periédicas de coordinacion con las diferentes unidades organicas, para uniformar criterios, desarrollando
mecanismos de comunicacion y difusion, dinamizando la gestion Municipal.

Organizar la recepcion y atencion de personalidades y/o delegaciones que visiten el Municipio, coordinando y programando
con la Secretaria del Despacho de Alcaldia, las citas y/o entrevistas.

Establecer coordinacion con las entidades del Sector Publico y Privado en actividades de Relaciones Publicas.

Participar en la realizacion, organizacion y atencion de las ceremonias; asi como de los actos protocolares, coordinando la
preparacion de los materiales de grabacion, filmacion, sonido, fotografia y otros que se requieran en cada evento.

Organizar, programar, dirigir, supervisar y evaluar el monitoreo permanente de las actividades de Relaciones Publicas y los
actos de caracter protocolar del Concejo Municipal.

Elaborar tarjetas y/o cartas de agradecimiento u otros indicados por la gerencia a instituciones y/o vecinos.

Las demas funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el gerente.

Administrar de manera conjunta con la Gerencia de Tecnologias de la Informacion, la informacién que se procesa en el
sistema informatico de gestién documental e implementar mejoras.

Administrar el sistema institucional de archivo, asi como proponer e implementar mejoras.

Atender en las consultas y solicitudes de ubicacion, e informacidn de los documentos ingresados a través del Sistema de
Gestion Documental.

CONbICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Oficina de Imagen Institucional, Prensa y Protocolo
Duracion del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Novecientos y 00/100 - (S/. 1,900.00)

B. DISENADOR GRAFICO - CODIGO: 006-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Instruccién técnica completa o universitaria incompleta
Experiencia Laboral Experiencia en la administracion publica municipal
Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada, afines al &rea funcional
Horas Académicas 20 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de ofiméatica basico
c . Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
ompetencia(s)

confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

YV VYVV VYV

Apoyar el trabajo y la produccion escrita e impresa de la Oficina de Imagen Institucional, Prensa y Protocolo

Realizar y revisar los disefios con los colores oficiales de la Municipalidad por cada tipo de produccién impresa emitida por
la oficina.

Participar y colaborar en la organizacién de los eventos que realice la Oficina.

Sugerir mejoras para imprimir, reproducir, distribucién y publicacion de los documentos y/o ejemplares de la Oficina.
Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual de su dependencia, en base al Plan de Desarrollo Local
Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que se le asigne el Jefe de Oficina relacionadas a su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Oficina de Imagen Institucional, Prensa y Protocolo
Duracién del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Ochocientos y 00/100 - (S/. 1,800.00)

Rumbo al bicentenario
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19.5. OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 007-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta
Experiencia Laboral Experiencia en labores de la especialidad
Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al &rea funcional.
Horas Académicas 20 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica
Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracidn, comunicacion y proactivo.

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Requisitos Deseables Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Gerencia, sea manual o a través del Sistema de tramite
Documentario;

Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Gerente, asi como dar trdmite de los mismos segln
corresponda;

Mantener ordenado el archivo de la Gerencia de Administracién Tributaria.

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender el teléfono de la Oficina;
Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Gerente;

Preparar y ordenar la documentacién a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacién en general de la
Gerencia;

Recibir y atender al publico usuario que llega a la Gerencia e indagar sobre la situacion de sus expedientes, comunicando
de los mismos segun corresponda;

Las demas que asigne el Gerente y que sean de su competencia.

YV V VVVVVV Y V¥V

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Oficina de Cooperacion Nacional e Internacional
Duracién de Contrato Tres (03) Meses

Remuneraciéon Mensual Un Mil Trescientos y 00/100 — (S/. 1,300.00)

19.6. SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

A. ESPECIALISTA EN SALUD Y SEGURIDAD LABORAL - CODIGO: 008-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Titulo profesional universitario afin a la especialidad
Formacion Académica Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional
respectivo
Experiencia Laboral Experiencia en gestion y administracion publica
Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada, afines al area funcional
Horas Académicas 30 horas

Conocimiento y manejo de ofimética

Conocimiento del sistema de seguridad, salud en el trabajo.

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.
Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

Conocimientos para el puesto

Competencia(s)

Requisitos Deseables
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Planear programar y ejecutar el cumplimiento delos dispositivos legales vigentes en materia de en Salud y Seguridad
Laboral en la Municipalidad

Participar en la elaboracion del Plan Operativo de la Gerencia, realizando evaluaciones psicol6gicas, consejeria y
orientacion.

Interpretar pruebas psicolégicas.

Realizar investigaciones en el entorno social de los trabajadores que requieren tratamiento psicolégico.

Dictar charlas de ayuda, motivando al trabajador en el desarrollo de sus funciones.

Evaluar programas de rehabilitacién psicolégica para los trabajadores que requieren esta ayuda.

Realizar tramites en el ambito de su competencia con instituciones publicas

Realizar estudios de investigacion sobre formacién y capacitacion del personal municipal.

Realizar estudios sobre necesidades de capacitacion del personal.

Colaborar en la formulacion y desarrollo de planes y programas para el dictado de asignaturas de seguridad laboral.
Formular y Coordinar el Plan Anual de Capacitacién Municipal y seguridad laboral.

Preparar material audiovisual para el dictado de clases de seguridad laboral.

Dictar charlas y conferencias en el campo de su competencia y evaluar el rendimiento de los participantes.

Otras que le asigne el Subgerente de Recursos Humanos.

VVVVVVVVVVYVYYV VY

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano
Duracion del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Dos Mil Trescientos y 00/100 — (S/. 2,300.00)

19.7. SUB GERENCIA DE TESORERIA
A. CAJERO(A) - CODIGO: 009-CAS-002-2019-MDCC
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta
Experiencia en labores de recaudacion
Experiencia en labores de administracién publica
Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada, afines al area funcional
Horas Académicas 20 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica basica
Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.
Poseer buena salud fisica y mental.
Disponibilidad inmediata.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).
Plaza(s) Vacante(s) 02

Experiencia Laboral

Competencia(s)

Requisitos Deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recaudar diariamente por ventanilla los ingresos por impuestos y arbitrios, segiin TUPA de la Municipalidad.

Control de todo los recibos de ingresos en forma correlativa y cronol6gica

Efectuar la liquidacion y arqueo del dinero recaudado en efectivo, cheques bancarios y/o transferencias electronicas.;
Registrar todo los ingresos de caja en el SIAF en la fase del Determinado.

Elaborar partes diarios de ingresos recaudados para hacer entrega de dinero en forma diaria a la Tesoreria Municipal;
Llevar el archivo de la documentacion sustentatoria de la recaudacion; asi como de la entrega del dinero a la Tesoreria
municipal;

Asumir |a responsabilidad de la custodia del dinero recaudado durante la jornada diaria de trabajo.

Facilitar el arqueo de caja a Contabilidad, Tesoreria y Auditoria de la Municipalidad.

Conocer las sanciones administrativas y faltas disciplinarias que pudiera cometer en el cargo.

Las demas que le asigne el Subgerente de Tesoreria.

VVVY VVVVVY

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Gestion de Tesoreria
Duracion del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos y 00/100 - (S/. 1,300.00)
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19.8. SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 010-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Estudios técnicos completos y/o universitarios Incompletos
Experiencia Laboral Experiencia en labores de administracién municipal
Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion afin al area funcional
Horas Académicas 20 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad orgénica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

YV V VYV ¥V VVV V

Recepcionar, verificar, registrar, clasificar, internar y custodiar los bienes provenientes de saldos de obra, manteniendo
actualizado las existencias de Saldos de Obra;

Elaborar el Comprobante de Pedido de Salida PECOSA,;

Elaborar de notas de ingreso de almacén (NEAs);

Mantener debidamente clasificado y codificado el archivo de la documentacién fuente, que sustente el ingreso y salida de
materiales provenientes de los Saldos de las Obras;

Cumplir estrictamente las normas y procedimientos que regulan el Sistema de Almacén de Saldos de Obra de acuerdo a la
Directiva aprobada;

Mantener actualizado el control de los equipos menores y que son prestados y utilizados en las diferentes obras ejecutadas
por la Municipalidad;

Mantener actualizado el control de las herramientas y demas enseres que son prestados y utilizados en las diferentes obras
ejecutadas por la Municipalidad;

Las demas que le asigne el Sub Gerente de Control Patrimonial y, que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Control Patrimonial
Duracién del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Quinientos y 00/100 — (S/. 1,500.00)

19.9. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO

A. ESPECIALISTA EN ORDENES DE COMPRA / SERVICIOS SIAF - CODIGO: 011-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional o Bachiller universitario afin a la especialidad

Formacion Académica De corresponder contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio
profesional respectivo

Experiencia Laboral Experiencia en administracion y gestion publica

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al area funcional.

Horas Académicas 30 Horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimética

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacién y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s) 01
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

YV VYVVY ¥V VVYV

Evaluar los cuadros comparativos de propuestas obtenidas de los proveedores, para su aprobacién y proceder con las compras;

Verificar las 6rdenes de compras y de servicios aprobados; asi como de los proveedores elegidos;

Coordinar y ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicidn, almacenamiento y distribucion de bienes materiales, muebles y
otros conforme a las disposiciones legales;

Elaborar las Ordenes de Servicios Publicos, honorarios no personales, servicios de consultoria, difusiones mantenimiento de vehiculos, de
computadoras y otros servicios por terceros;

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos administrativos vigentes que regulan las adquisiciones y compras, en la Municipalidad.
Organizar la documentacion sustentatoria de compras ejecutadas, asi como del internamiento de los mismos en el Aimacén

Mantener informado al Jefe de Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares sobre las compras y adquisiciones ejecutadas;

Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica, asi como el Cédigo de Etica de la Funcion
Puablica;

Las demas que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Abastecimientos y, que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Logistica Y Abastecimiento
Duracién del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Novecientos y 00/100 — (S/. 1,900.00)
B. ESPECIALISTA EN CONTRATOS ABOGADO - CODIGO: 012-CAS-002-2019-MDCC
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Titulo profesional universitario afin a la especialidad

Experiencia Laboral

03 afios de experiencia en el gjercicio dela profesion
02 afios de experiencia en administracion y gestion publica

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al area funcional.

Horas Académicas 30 Horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica

. Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
Competencia(s)

confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad orgénica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Verificar y revisar la documentacion de los expedientes de los diversos procesos de seleccion incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones, y Requerimientos de las Areas de la Municipalidad acorde con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

Emitir opinién técnica Especializada de los expedientes de contratacién de bienes y servicios; teniendo en cuenta la
normatividad vigente de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos de documentos puestos a su consideracion.

Opinar sobre la programacion de abastecimiento de bienes y servicios, asi como elaborar las estadisticas respectivas.
Revisar la informacién de los diversos procesos de seleccion remitidos a la Contraloria General de la Republica (Directiva
N° 0 05-2001-CG/OATJ) y OSCE (Directiva N° 014-2001-OSCE/PRE).

Apoyar en los Comités de los diversos Procesos de Seleccién.

Verificar y determinar el Valor Referencial, en coordinacion con el Sub Gerente

Calcular penalidades acorde con el contrato y la normativa vigente, en lo que corresponde a bienes y servicios, de los
diversos procesos de seleccion en coordinacion con la Sub Gerencia

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Elaborar y apoyar en propuestas de normas y procedimientos técnicos.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Logistica Y Abastecimiento
Duracioén del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Novecientos y 00/100 — (S/. 1,900.00)
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19.10. SUB GERENCIA DE PROGRAMACION Y MANTENIMIENTO MECANICO

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 013-CAS-002-2019-MDCC
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REQUISITOS

DETALLES
Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta
Experiencia Laboral Experiencia en labores de administracién municipal
Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al area funcional de mantenimiento
Horas Académicas 20 Horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica
c . Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
ompetencia(s)

confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacidn de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad orgénica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Elaboracién de la documentacion necesaria inherente con las funciones del Area de Servicios Generales y Mantenimiento
de Equipo Mecanico y Taller.

Elaboracién de PECOSAS, pedidos de repuestos y solicitudes de servicio a talleres externos.

Elaboracién de los informes necesarios que requiera el personal de mecanicos, choferes, operadores y ayudantes.
Mantener actualizado el padrén de mecanicos, choferes, operadores y ayudantes con sus respectivas direcciones
domiciliarias

Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea manual o a través del Sistema de
Tramite Documentario;

Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Sub Gerente, asi como dar tramite de los mismos segun
corresponda;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;

Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Sub Gerente;

Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Automatizar la documentacion por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacién en general de la
Sub Gerencia;

Recibir y atender al publico usuario que llega a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacién de sus expedientes,
comunicando de los mismos segun corresponda;

Las demés que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Programacion y Mantenimiento Mecanico
Duracion del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneraciéon Mensual Un Mil Trescientos y 00/100 - (S/. 1,300.00)

B. MECANICO EN MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO - CODIGO: 014-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia en Mecénica en Maquinaria y Equipo Pesado

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al area funcional de mantenimiento

Horas Académicas 20 Horas

Conocimientos para el puesto Afin al area funcional de mantenimiento

c . Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
ompetencia(s)

confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacién y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s) 01
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Evaluar el estado de conservacion y funcionamiento de cada maquina y equipo pesado dela Municipalidad.

Elaborar un informe resumido y preciso tipo diagnéstico, de la evaluacién de cada maquina y equipo pesado dela
Municipalidad.

Proponer a la jefatura, de acuerdo a la evaluacién diagnostico, el programa de mantenimiento preventivo de cada maquina y
equipo pesado.

Proponer la lista de materiales e insumos y herramientas necesarias para el mantenimiento preventivo por cada maquina y
equipo pesado.

Elaborar la lista de accesorios y repuestos para el mantenimiento correctivo dela maquina o equipo sujeto a reparacion, con
sus especificaciones técnicas precisas.

Recepcionar, revisar y dar su conformidad de los materiales y repuestos solicitados de acuerdo a las especificaciones
técnicas

Elaborar un informe de la reparacion efectuada a la maquina o equipo pesado, especificando los trabajos realizados y los
accesorios y repuestos reemplazados.

Recomendar por escrito las acciones precisas y especificas que deben de realizar los choferes u operadores de la maquina
0 equipo pesado reparado para su mejor funcionamiento y buen estado de conservacion.

Participar en la elaboracion del POl del Departamento en lo que le corresponda segun sus funciones e indicaciones dela
jefatura.

Asumir con responsabilidad el cuidado y conservacion de los equipos, herramientas, accesorios y todo elemento asignado
para el gjercicio de sus funciones.

Oras funciones asignadas por la Jefatura o Sub Gerencia, y la normatividad, que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Programacion y Mantenimiento Mecanico
Duracién del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Seiscientos y 00/100 - (S/. 1,600.00)

C. MECANICO EN MAQUINARIA Y EQUIPO LIVIANO - CODIGO: 015-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia en labores de. Mecénica en Maquinaria y Equipo Liviano
Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al area funcional de mantenimiento
Horas Académicas 20 Horas

Conocimientos para el puesto Afin al area funcional de mantenimiento

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacidn de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Evaluar el estado de conservacion y funcionamiento de cada maquina y equipo liviano de la Municipalidad.

Elaborar un informe resumido y preciso tipo diagnéstico, de la evaluacién de cada maquina y equipo liviano de la
Municipalidad.

Proponer a la jefatura, de acuerdo a la evaluacién diagnéstico, el programa de mantenimiento preventivo de cada méquina y
equipo liviano.

Proponer la lista de materiales e insumos y herramientas necesarias para el mantenimiento preventivo por cada maquina y
equipo liviano.

Elaborar la lista de accesorios y repuestos para el mantenimiento correctivo de la maquina o equipo sujeto a reparacion, con
sus especificaciones técnicas precisas.

Recepcionar, revisar y dar su conformidad de los materiales y repuestos solicitados de acuerdo a las especificaciones
técnicas

Elaborar un informe de la reparacion efectuada a la maquina o equipo pesado, especificando los trabajos realizados y los
accesorios y respuestas reemplazados.

Rumbo al bicentenario
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> Recomendar por escrito las acciones precisas y especificas que deben de realizar los choferes u operadores de la maquina
0 equipo liviano reparado para su mejor funcionamiento y buen estado de conservacion.

> Participar en la elaboracion del POI del Departamento en lo que le corresponda segun sus funciones e indicaciones de la
jefatura.

> Asumir con responsabilidad el cuidado y conservacion de los equipos, herramientas, accesorios y todo elemento asignado
para el gjercicio de sus funciones.

> Oras funciones asignadas por la Jefatura o Sub Gerencia, y la normatividad, que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de Prestacion del Servicio

Duracion del Contrato
Remuneracion Mensual

DETALLES
Sub Gerencia de Programacion y Mantenimiento Mecanico

Tres (03) Meses - Prorrogable
Un Mil Quinientos y 00/100 — (S/. 1,500.00)

19.11. SUB GERENCIA DE CATASTRO, CONTROL URBANO Y ESPACIO PUBLICO

A. ESPECIALISTA EN DERECHO URBANO - CODIGO: 016-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional universitario afin a la especialidad

Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional
respectivo

Experiencia en administracion puablica y/o municipal.

Capacitacion especializada afines al area funcional.

30 horas académicas

Conocimiento y manejo de Ofimatica

En procedimientos administrativos

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacién de servicio.
Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad orgénica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

Formacion Académica

Experiencia Laboral
Cursos ylo estudios de especializacion
Horas Académicas

Conocimientos para el puesto

Competencia(s)

Requisitos Deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Revisar y emitir informes sobre expedientes de habilitaciones urbanas, subdivisiones, aumentos de densidad y otros que se
relacionan con Control Urbano;

Proyectar Ordenanzas, reglamentos, directivos y normatividad para realizar el control urbano se la manera mas eficiente.
Emitir informes y opiniones legales respecto de la problematica de invasiones.

Emitir informes y opiniones legales respecto del conflicto de intereses de linderos y posesionarios a nivel de urbanizaciones
y asociaciones.

Emitir informes y opiniones legales respecto del conflicto de intereses de linderos y posesionarios a nivel de socios
individuales.

Proyectar resoluciones y alegatos para hacer prevalecer las areas del espacio publico.

Asesorar y asistir a la Sub gerencia cuando esta lo solicite.

Emitir informes técnicos y/o dictamenes para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en estricta
observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi
como teniendo en cuenta las normas establecidas en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General;
Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica; asi como el Cédigo de Etica a fin de
cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas
asignadas;

> Las demas que le asigne el Sub Gerente, y que sean de su competencia.

VVYVY VY VVV V
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Sub Gerencia de: Catastro, Control Urbano y Espacio Publico — Gerencia de

Lugar de Prestacion del Servicio

Desarrollo Urbano y Catastro

Duracion del Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneraciéon Mensual

Dos Mil Trescientos y 00/100 - (S/. 2,300.00)
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B. TECNICO CATASTRAL EN BASE DE DATOS - CODIGO: 017-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccidn técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia en labores de la especialidad

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afin al area funcional de Catastro

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica de la especialidad

c . Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
ompetencia(s)

confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacién de servicio.
Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s) 03

Requisitos Deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Actualizar la base de datos alfa numérica

> Emitir reportes de la base de datos alfa numérica

» Digita e ingresa la informacion de las fichas catastrales

»  Propone la implementacion de mejoras en los procesos de la base de datos alfa numérica

> Asesorar y asistir a la Sub gerencia cuando esta lo solicite.

> Emitir informes técnicos y/o dictamenes para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en estricta
observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi
como teniendo en cuenta las normas establecidas en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General;

> Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica; asi como el Cédigo de Etica a fin de

cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas
asignadas;
» Las demas que le asigne el Sub Gerente, y que sean de su competencia

CONDICIONES DETALLES

Sub Gerencia de: Catastro, Control Urbano y Espacio Publico — Gerencia de
Desarrollo Urbano y Catastro

Duracién del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Seiscientos y 00/100 — (S/. 1600.00)

Lugar de Prestacion del Servicio

C. TECNICO CATASTRAL - CODIGO: 018-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Instruccién técnica completa o universitaria incompleta
Experiencia Laboral Experiencia en labores de la especialidad

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afin al area funcional
Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimética de la especialidad

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacién de servicio.
Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s) 02

Competencia(s)

Requisitos Deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Verifica la informacion catastral

Realiza inspecciones de campo de la informacion catastral

Genera informacion catastral de fuente primaria

Llenar Informacion de campo en los formatos de las fichas catastrales
Asesorar y asistir a la Sub gerencia cuando esta lo solicite.

YVVVYYVY
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> Emitir informes técnicos y/o dictamenes para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en estricta
observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; asi
como teniendo en cuenta las normas establecidas en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General;

»  Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica; asi como el Codigo de Etica a fin de
cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas
asignadas;

> Las demas que le asigne el Sub Gerente, y que sean de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Sub Gerencia de: Catastro, Control Urbano y Espacio Publico — Gerencia de
Desarrollo Urbano y Catastro

Duracién del Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos mil Trescientos y 00/100 - (S/. 2,300.00)

Lugar de Prestacion del Servicio

19.12. GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y AMBIENTE

A. CHOFER - CODIGO: 019-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Instruccidn secundaria y/o técnica.
Brevete profesional de vehiculos All-A
Experiencia Laboral Experiencia en conduccion de vehiculos
Cursos ylo estudios de especializacion No Aplica
Horas Académicas No Aplica
Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica de la especialidad
Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacion y
proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado
Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental
Plaza(s) Vacante(s) 02

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Conducir el vehiculo asignado a la Gerencia para transportar al Gerente del lugar de la oficina al campo, en trabajo de
coordinacién, supervision o inspeccion; y los insumos o materiales indicados.

Internar el vehiculo a su cargo a la playa de estacionamiento sefialada, al término de la jornada diaria de trabajo;

Asumir la responsabilidad del mantenimiento preventivo del vehiculo asignado a su cargo;

Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos, en comisiones oficiales delegadas por el Alcalde o el
Gerente Municipal;

Efectuar el chequeo general diario de los sistemas eléctrico y de lubricacion del vehiculo asignado a su cargo

Registrar en la bitacora todas las ocurrencias vividas durante la jornada de trabajo, asi como el estado en que deja el
vehiculo

Otras que le asigne el Gerente

VV VVV 'V

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia de Servicios a La Ciudad y Ambiente
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Cuatrocientos y 00/100 — (S/. 1,400.00)

19.13. SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 020-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Instruccién técnica completa o universitaria incompleta
Experiencia Laboral Experiencia en labores de administracion publica
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Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada afin al area funcional.

Horas Académicas

20 horas

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento y manejo de ofimatica de la especialidad

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacion y
proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

VVVVVVYVY

Las demas que asigne el Sub Gerente

Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la sub Gerencia
Clasificar la documentacion recibida y poner al despacho del Sub gerente

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales

Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Sub Gerente
Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio
Automatizar la documentacion por medios informaticos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Gerencia de Servicios a La Ciudad y Ambiente

Duracion de Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual

Un Mil trescientos y 00/100 — (S/. 1,300.00)

B. CHOFER - CODIGO: 021-CAS-002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccién secundaria y/o técnica.
Brevete profesional de vehiculos Alll-C

Experiencia Laboral

Experiencia en labores de administracion publica

Cursos ylo estudios de especializacion

No Aplica

Horas Académicas

No Aplica

Conocimientos para el Puesto

De preferencia conocimiento de Mantenimiento Mecanico Basico

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacion y
proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

02

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Conducir de manera adecuada y responsable los vehiculos compactadores u otros de la municipalidad

» Realizar la revision cotidiana del vehiculo a su cargo, verificando su correcto funcionamiento, e informando a sus
superiores cualquier desperfecto mecanico que se presente.

> Anotar en la bitdcora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que se consignan en dicho documento.

»  Otras funciones que dispongan sus superiores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio

Sub Gerencia de Gestion de Servicios de Residuos Soélidos.

Duracion de Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual

Un Mil Cuatrocientos y 00/100 — (S/. 1,400.00)

ADADC
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19.14. SUB GERENCIA DE DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
A. SUPERVISOR - CODIGO: 022-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccion técnica incompleta o universitaria incompleta

Experiencia Laboral

Experiencia en labores de temas Ambientales o cuidado de areas verdes

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada afin al area funcional.

Horas Académicas

20 horas

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento y manejo de ofimatica de la especialidad

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacién y
proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Organizar dirigir y monitorear las labores de mantenimiento de cobertura vegetal de las areas verdes, plazas, parques,

jardines y complejos de dominio publico.

recursos y necesidad.

YV VVV

Organizar y realizar la distribucion del personal a sus diferentes areas de trabajo.
Monitorear el cumplimiento de las tareas asignada a cada trabajador responsable del mantenimiento de las areas verdes.
Organizar, dirigir y controlar las actividades de forestacion y arborizacion de acuerdo a una sectorizacion planificada segun

Administrar el vivero municipal, debiendo prever el abastecimiento de recursos necesarios para garantizar la produccion

anual de plantas, flores y arboles para el auto-sostenimiento de las areas verdes, parques, plazas, complejos u otros

similares de dominio publico.

> Programar y ejecutar el censo arbéreo del distrito.
»  Programar, ejecutar y monitorear el plan de podas anual y periédico del distrito.
> Otras funciones de su competencia que le asigne la subgerencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Sub gerencia de mantenimiento de areas verdes.

Duracion de Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual

Un Mil Seiscientos y 00/100 — (S/. 1,600.00)

19.15. SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y MONITOREO AMBIENTAL

A. ESPECIALISTA EN MEDICIONES AMBIENTALES - CODIGO: 023-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario afin a la especialidad
Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional
respectivo

Experiencia Laboral

Experiencia en administracién municipal.

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada afin al area funcional.

Horas Académicas

30 horas

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento y manejo de ofimética de la especialidad

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacion y
proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

01
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Atender las denuncias por contaminaciéon ambiental, realizadas por los pobladores del distrito, instituciones publicas y/o
privadas, acorde a los parametros que las normas ambientales exigen.

> Revisar los expedientes cuyo trdmite sea la solicitud de autorizaciones de anuncios y publicidad exterior, a fin de prevenir,
en aplicacion de principio precautorio, la contaminacién visual que pudiese generar la instalacion de estos anuncios, sin
desmerecer los informes técnicos de la Sub Gerencia correspondiente.

» Recomendar, a través del informe técnico respectivo, la imposicion de sanciones de clausura y/o sancién pecuniaria,
suspension de realizacién de eventos y demas previstos en la norma aplicable.

» Realizar mediciones ambientales emitiendo el informe técnico correspondiente.

> Otras funciones de su competencia que le asigne la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Ambiente, Alcaldia o la Gerencia
Municipal, o le sean otorgadas por ley.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Fiscalizacion y Monitoreo Ambiental
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Trescientos y 00/100 — (S/. 2,300.00)

19.16. SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

A. SALVAVIDAS Y/O SOCORRISTA - CODIGO: 024-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacioén Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia en labores de piscina

Cursos y/o estudios de especializacion Capacitacion especializada afin al &rea funcional.

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto En relacién al puesto

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 03

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Realizar labores de vigilancia de los usuarios de la piscina, atendiendo toda emergencia que se presente, en cuanto a accidentes
o problemas de ahogamiento dentro del agua.

Educar a los usuarios de la piscina en medidas de seguridad y prevencion de emergencias dentro y fuera del agua.

Velar por el correcto cumplimiento de las medidas de seguridad y uso de la piscina municipal de parte de los usuarios de la misma.
Colaborar con las labores cotidianas de mantenimiento, limpieza y seguridad de la piscina.

Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

YV VY

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Infraestructura Deportiva.

Duracidn de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos y 00/100 — (S/. 1,300.00)

B. ASISTENTE QUIMICO - CODIGO: 025-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta de la especialidad

Experiencia Laboral Experiencia en labores de piscina

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afin al drea funcional.

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto En relacién al puesto

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar ensayos y experimentos quimicos de muestras de sustancias organicas y/o inorganicas y evacuar informes
técnicos;

Asistir al Subgerente en la ejecucion y control de programas de salud e higiene.

Llevar el control de las muestras y resultados de los analisis quimicos efectuados;

Asistir al Subgerente en la emisién de informes de resultados de analisis quimicos que sean requeridos;

Puede corresponderle preparar medios de acciones quimicas segun especificaciones;

Las demas que le asigne su jefe inmediato y, que sean de su competencia.;

VVVVV V

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio Sub Gerencia de Infraestructura Deportiva.
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracién Mensual Un Mil Seiscientos y 00/100 — (S/. 1,600.00)

19.17. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 026-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Grado académico de bachiller o Instruccién universitaria incompleta, en carreras
afines a la especialidad.

Experiencia Laboral Experiencia de tributacion municipal

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacién especializada afin al area funcional.

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Gerencia, sea manual o a través del Sistema de tramite
Documentario;

Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Gerente, asi como dar tramite de los mismos segun
corresponda;

Mantener ordenado el archivo de la Gerencia de Administracién Tributaria.

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender el teléfono de la Oficina;
Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Gerente;

Preparar y ordenar la documentacién a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Automatizar la documentacion por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacién en general de la
Gerencia;

Recibir y atender al publico usuario que llega a la Gerencia e indagar sobre la situacion de sus expedientes, comunicando
de los mismos seguin corresponda;

Las demas que asigne el Gerente y que sean de su competencia.

YV VVVVVV VY

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia de Administracion Tributaria
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos y 00/100 - (S/. 1,300.00)
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19. 18. SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - VENTANILLA - CODIGO: 027-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa y/o estudios universitarios

Experiencia Laboral Experiencia de tributacion municipal

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacién especializada afin al area funcional.

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto En ofimética a nivel usuario

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Ejecutar las estrategias de atencion, orientacién, para brindar un servicio de calidad al administrado.

Emision de las Declaraciones mecanizadas de obligaciones tributarias, recepcionando el recibo de pago en caja, asi como
aprovisionarse de la normatividad tributaria vigente.

Clasificar las declaraciones mecanizadas en forma diaria, entregando a la Sub Gerencia de Registro y Orientacion Tributaria
las declaraciones por tributo, con una relacion adjunta en original y copia.

Liquidar los tributos y determinar la cuantia de la multa conforme la normatividad tributaria vigente.

Recepcionar el recibo de pago realizado en caja de las liquidaciones de tributos.

Las demas que le asigne el Subgerente de Control y Recaudacion y, que sean de su competencia.

VVV VYV VYV

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Recaudacion y Control Tributario
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos y 00/100 - (S/. 1,300.00)

19.19. SUB GERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 028-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Instruccion técnica completa y/o estudios universitarios
Experiencia Laboral Experiencia en labores de tributacion municipal

Experiencia en labores de administracion publica
Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al &rea funcional.

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto En ofimatica a nivel usuario

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental
Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Encargado de revisar y recibir las Declaraciones Juradas del Impuesto Predial que presenta el contribuyente y/o
actualizadas por la administracién y otras asignadas a su cargo; asi como emitir informes del flujo de las Declaraciones
recibidas;

> Orientar al publico contribuyente sobre la formulacion de las Declaraciones Juradas del Impuesto Predial, suministrando los
elementos y/o valores arancelarios y otros documentos para el efecto;

> Clasificar y efectuar la entrega de las declaraciones juradas recibidas en forma diaria al responsable del andlisis y/o
archivamiento;
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> Tramitar los expedientes de caracter administrativo y/o tributario comprendidos en el TUPA vigente y que sean de su
responsabilidad;

»  Organizar y llevar el archivo de dispositivos legales de caracter tributario y administrativo inherentes a su cargo;

» Puede corresponderle participar en el proceso de Fiscalizacién Tributaria, cuando es convocado;

> Las demas que le asigne el Subgerente de Registro Tributario y, que sean de su competencia;

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio Sub Gerencia de Recaudacién y Control Tributario
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos y 00/100 - (S/. 1,300.00)

19.20. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 029-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa y/o estudios universitarios Incompletos

Experiencia Laboral Experiencia en labores de administracién Publica y/o Municipal

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al area funcional.

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto En ofimética a nivel usuario

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, revisar y registrar los documentos y/o expedientes administrativos que ingresan y salen de la Gerencia.

Organizar y coordinar las reuniones del Gerente, preparando la agenda con la documentacion respectiva.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones del Gerente y/o con criterio propio.

Preparar y organizar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Gerente; asi como dar tramite a los mismos.
Actualizar el flujo de los expedientes administrativos en sistema de tramite documentario, asi como archivar los expedientes
concluidos.

Elaborar Proyectos de informes, de resoluciones gerenciales y otros documentos segun indicaciéon del Gerente y/o con
criterio propio.

Administrar los recursos logisticos de la gerencia; asi como atender y recepcionar las llamadas telefonicas.

Administrar la caja chica, asignada a la Gerencia, efectuando las rendiciones de los mismos con oportunidad.

Las demas que le asigne el Gerente y que sean de su competencia

VVV VYV VVVVY

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia de Desarrollo Econdmico Local
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos y 00/100 - (S/. 1,300.00)

19.21. SUB GERENCIA DE PROMOCION DE MIPYMES Y TURISMO

A. SUB GERENTE DE PROMOCION DE MIPYMES Y TURISMO - CODIGO: 030-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller.
Experiencia Laboral 02 afios de Experiencia en administracion municipal

03 aros en el ejercicio profesional.

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al area funcional.

Horas Académicas 50 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
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No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

»  Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con el desarrollo sostenible productivo y econdmico en el distrito.

»  Proponer politicas, programas y proyectos para promover, apoyar y evaluar con las instancias correspondientes el desarrollo productivo y
econémico local.

»  Planificar, promover, identificar oportunidades de inversién y concertar con el sector privado, la elaboracién de planes y proyectos de
desarrollo industriales, comerciales para la pequefia y mediana empresa, agrario, agroindustrial, agropecuario y otros pertinentes.

»  Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en su jurisdiccion sobre informacion, acceso a mercados,
tecnologia, fomento de la formacion técnica y profesional, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad.

»  Elaborary proponer las estrategias y el programa de desarrollo de la oferta exportable y de promocién de las probables exportaciones del
distrito.

»  Promover la provision de servicios financieros a las empresas y organizaciones del Distrito, con énfasis en las unidades productivas
orientadas al comercio e industria para la pequefia y mediana empresa de artesania, industria y agricultura y a las exportaciones, por
parte del sector privado.

»  Promover la transformacion, comercializacidn, exportacion de productos naturales, agroindustriales, artesanales u otros producidos dentro
del distrito.

»  Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la Sub Gerencia, conforme a su
ambito de competencia.

»  Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras
normas de aplicacion institucional, de acuerdo a la competencia de la Sub Gerencia.

»  Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinion especializada en materias de competencia de la Sub Gerencia.

»  Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestién de los recursos humanos a cargo de la Sub Gerencia, generando espacios para la
retroalimentacién e incorporacién de buenas préacticas de gestion.

»  Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Sub Gerencia, asi como aquellos
institucionales en el &mbito de su competencia, en coordinacién con los 6rganos competentes.

»  Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los bienes y servicios bajo responsabilidad de la Sub Gerencia.

»  Formular, proponer, ejecutar y supervisar las politicas, planes, acciones e intervenciones en materia de promocion del empleo que
implementa la Municipalidad en el marco de su competencia, en coordinacién con las instancias competentes y conforme al marco
normativo vigente.

»  Promover la formacién de alianzas estratégicas con empresas, instituciones publicas y privadas y otros agentes econdémicos, para
promover la generacion de empleo y fortalecimiento de la microempresa.

»  Formular, proponer y ejecutar acciones e intervenciones que fomenten la capacitacion y formacion profesional y técnica de los recursos
humanos del distrito con miras a su insercion al mercado laboral, promoviendo la normalizacion y certificacion de sus competencias
laborales, en coordinacion con las instancias competentes y conforme al marco normativo vigente.

»  Formular, proponer y ejecutar acciones e intervenciones que promuevan la mejora de la calidad del empleo en las microempresas vy el
desarrollo de los emprendimientos, en coordinacién con las instancias competentes y conforme al marco normativo vigente.

»  Formular, proponer y ejecutar acciones e intervenciones de prevencion y solucion de conflictos laborales, asi como estrategias de
comunicacion y difusién de la normativa laboral vigente y estadistica en materia de trabajo y promocion del empleo.

»  Formular, proponer y ejecutar acciones e intervenciones que promuevan el didlogo yla concertacion con las organizaciones

representativas de los trabajadores, empleadores y sectores de la sociedad vinculados a temas relacionados al trabajo, promocién del

empleo, formacion profesional y fomento de la micro y pequefia empresa.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades en materia de desarrollo de la actividad turistica distrital insertada en los corredores

turisticos regionales, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Formular concertadamente y ejecutar las estrategias del programa de desarrollo turistico del distrito.

Proponer directivas relacionadas con la actividad turistica, asi como criterios técnicos que posibiliten el cumplimiento de objetivos y metas.

Regular y fomentar la organizacion y formalizacion de las unidades de produccion que realicen actividades turisticas del distrito.

Proponer, promover y declarar zonas de desarrollo turistico prioritario, eventos de interés turistico distrital y desarrollar circuitos turisticos

que puedan convertirse en ejes del desarrollo local.

Promover y supervisar la calidad de los servicios turisticos y el cumplimiento de los estandares exigidos a los prestatarios de servicios

turisticos.

»  Mantener actualizados los directorios de prestadores de servicios turisticos, calendarios de eventos y el inventario de recursos turisticos,
en el ambito local, de acuerdo a la metodologia establecida por el MINCETUR.

»  Apoyar y proponer medidas de seguridad a los turistas, asi como participar en campafias regionales de proteccion al turista y difusion de
conciencia turistica, en coordinacién con otros organismos publicos y privados.

» ldentificar posibilidades de inversién y zonas de interés turistico en el distrito, asi como promover la participacion de los inversionistas
interesados en proyectos turisticos y proponer la suscripcién de contratos, convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional con
Entidades publicas o privadas

»  Promover la formacion y capacitacion del personal que participa en la actividad turistica.

» Calificar a los prestatarios de servicios turisticos ubicados en el distrito, de acuerdo a los estadndares exigidos en las normas legales
correspondientes

YV V VY A\
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»  Ofras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local, Gerencia Municipal o la Alcaldia y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Subgerencia de Promocion de Mipymes Y Turismo
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Seiscientos y 00/100 — (S/. 2,600.00)

B. ESPECIALISTA EN TURISMO - CODIGO: 031-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Bachiller o Titulo profesional universitario afin a la especialidad

De corresponder contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio
profesional respectivo

Experiencia Laboral Experiencia en administracion municipal.

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al area funcional.

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental
Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades de promocién turistica, orientados a generar mayor afluencia de

visitantes nacionales y extranjeros, mostrando los lugares y centros turisticos atractivos a través de los medios de

comunicacion social mas apropiados;

Coordinar 'y proponer proyectos ejecutables con las Instituciones representativas para la restauracion, conservacion,

mantenimiento y recuperacion del valor cultural

Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los requisitos y

plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente y la Ley N° 27444 — Ley del

Procedimiento Administrativo General;

Cumplir y hacer cumplir estrictamente las disposiciones Municipales y otras normas que se relacionan con la conservacion y

mantenimiento e areas turisticas

Fomentar e impulsar el ecoturismo y turismo natural, mediante spot publicitarios televisivo de alcance nacional e

internacional, resaltando las bondades turisticas del Distrito;

Motivar la organizacién de eventos (ferias) de naturaleza turistica, coordinando con organismos publicos y privados,

orientados a mostrar al mundo a través de los visitantes extranjeros las bondades turisticas

Proyectar y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; asi como cautelar su

cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita mejorar las actividades del Turismo jurisdiccional;

Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional del Estamento a su cargo y participar en el Presupuesto del mismo;

elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar

trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinacién con su Jefe Inmediato y

Sub Gerencia de Planificacion;

Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempefio Laboral del Personal

bajo su cargo; asi como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, segun los respectivos Reglamentos;

> Revisary actualizar los documentos de Gestion Institucional (Manual de Politicas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de
Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Turismo; en coordinacion con su Superior Inmediato y Sub Gerencia de
Racionalizacién y/o Sub Gerencia de Planificacion;

> Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el Codigo de
Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y
diligente de las tareas asignadas;

> Las demas que le asigne el Sub Gerente y, que sean de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Promocién de Mipymes Y Turismo
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Novecientos y 00/100 - (S/. 1,900.00)
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19.22. SUB GERENCIA DE LICENCIAS AUTORIZACIONES E ITSE

A. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - CODIGO: 032-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario afin a la especialidad
Contar con Certificado de Habilitacién expedido por el Colegio profesional
respectivo

Experiencia Laboral Experiencia en administracién municipal

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada al &rea funcional

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacién y
proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Coordinar y ejecutar programas de control de comercializacién de productos alimenticios y bebidas, comercio ambulatorio,
control de pesas y medidas; asi como el acaparamiento, la especulacion y adulteracion de productos;

> Ejecutar el control de ferias de productos alimenticios y agropecuarios que se realizan en el ambito Distrital;

»  Cumplir y hacer cumplir las normas que regulan el comercio informal, comercializacion de productos alimenticios en
mercados de propiedad municipal, asi como velar por la higiene y salubridad de las instalaciones de estos centros de
abastos;

> Realizar, efectuar y mantener un Registro (Padrén) actualizado, sostenido e informatizado de los trabajadores del comercio
ambulatorio autorizado del Distrito, asi como de los trabajadores de los mercados de propiedad municipal, con detalle basico
de: apellidos y nombres, nimero de DNI, domicilio fiscal en la Provincia, puesto, tipo de producto/o articulo que expende,
etc.;

> Analizar y emitir informes técnicos sobre expedientes de procedimientos de servicios administrativos tramitados para su
atencion, en observancia de los plazos y requisitos establecidos en el TUPA vigente y la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General;

> Efectuar estudios preliminares de investigacion, orientados a crear polos de desarrollo de la provincia y evitar el, crecimiento
del comercio ambulatorio dentro de Arequipa Monumental;

> Proyectar y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; asi como cautelar su
cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las actividades de Comercializacion Mercados;

» Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional del Estamento a su cargo en armonia con la Politica Institucional;
participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento
de metas programadas; asi como evaluar trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas de sus Actividades,
en coordinacién con su Jefe Inmediato y Sub Gerencia de Planificacién;

>  Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempefio Laboral delPersonal
bajo su cargo; asi como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, segun los respectivos Reglamentos

» Revisar y actualizar los documentos de Gestion Institucional (Manual de Politicas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria
de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Comercializacion y Mercados; en coordinacion con su Jefe
Inmediato y Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion

> Proponer cursos de especializacion y/o capacitacion, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; asi como
aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazamiento y/o rotacion de su Personal, segin el respectivo
Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través de la Sub Gerencia;

> Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrénico del Estamento a su cargo; asi como actualizar su contenido y
realizar el mantenimiento basico respectivo;

> Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el Codigo de
Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y
diligente de las tareas asignadas;

> Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada afio, el Informe Anual y Estadistica hacia Secretaria General; acerca del
numero de solicitudes o pedidos del Publico Usuario en el curso del afio préximo pasado, de informacién atendida y no
atendida en su Estamento, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

> Las demas que le asigne el Sub Gerente de Promocién del Desarrollo Econdémico Local y, que sean de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Licencias Autorizaciones E Itse
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Trescientos y 00/100 - (S/. 2,300.00)
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B. ESPECIALISTA EN INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES E ITSE

CODIGO: 033-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario afin a la especialidad
Contar con Certificado de Habilitacién expedido por el Colegio profesional
respectivo

Experiencia Laboral Experiencia en administracion publica o municipal.

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afines al rea funcional de seguridad en
infraestructura
Contar con la acreditacion como especialista y/o inspector en ITSE

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacion y
proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Programar, las actividades para la capacitacion en Inspecciones Técnicas de Seguridad de Edificaciones, ITSE, vinculadas con el
otorgamiento de las autorizaciones de funcionamiento para establecimientos de actividades econdmicas y similares, a cargo de la
Municipalidad.

»  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad de Edificaciones, ITSE, las disposiciones del
CENEPRED, y normatividad vigente al respecto.

» Normar, regular, realizar y controlar  las Inspecciones Técnicas de Seguridad de Edificaciones de la jurisdiccion, generando y
manteniendo un padrén computarizado por cada rubro de actividad realizada.

»  Otorgar los certificados o constancias de las Inspecciones Técnicas de Seguridad de Edificaciones, ITSE, para el uso de locales o
establecimientos u areas con fines comerciales industriales, econémicos en general, campafias y promociones, ferias y exposiciones,
espectaculos publicos no deportivos y actividades sociales.

»  Regulary resolver el levantamiento de observaciones de las Inspecciones Técnicas de Seguridad de Edificaciones, ITSE en el distrito.

»  Proponer normas para regular los procedimientos de las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones (ITSE), dentro la
normatividad y simplificacion administrativa.

»  Elaborar la relacién de los inmuebles de alto riesgo haciendo de conocimiento por escrito a la Alcaldia, en 24 horas; para que se tome las
acciones pertinentes.

»  Programar el rol mensual y anual para supervisar y fiscalizar el control posterior realizado por los inspectores en verificacion del
cumplimiento de las normas de seguridad a los establecimientos que hayan obtenido autorizacion y/o licencia de funcionamiento.

»  Atender, supervisar y evaluar la correcta aplicacion de los diferentes procedimientos administrativos establecidos en el TUPA y TUSNE
vigentes, en el ambito de sus funciones y competencias.

»  Coordinar en lo que corresponde a su funcion con los integrantes de la Plataforma de Defensa Civil y Prevencion del Riesgo de desastres,
para la ejecucion de acciones de preparacion, respuesta y rehabilitacion en caso de emergencia y desastre, en el marco de la Ley.

» Delegar sus atribuciones de ser necesario en los inspectores externos debidamente acreditados siempre que sean compatibles con las
capacitaciones de éstos.

> Emitir opinién técnica en todos los asuntos de su competencia que requieran ser resueltos por instancias superiores.

»  Formular, proponer y administrar su presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional (POI), el Plan Estratégico en el ambito de su
competencia; elaborado en coordinacién con la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

»  Coordinar las acciones municipales a su cargo con las comisiones conformados por los regidores y otras unidades de la Municipalidad.

»  Otras funciones de su competencia que le asigne la Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las normas legales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Licencias Autorizaciones E Itse
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Trescientos 00/100 — (S/. 2,300.00)
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C. TECNICO EN FISCALIZACION - CODIGO: 034-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Universitaria incompleta, técnica completa o Secundaria Completa

Experiencia Laboral Experiencia en labores de administracién municipal; experiencia en instituciones
publicas y/o privadas

Cursos ylo estudios de especializacion Cursos de capacitacion

Horas Académicas 10 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacién y
proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 20

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Cumplir y hacer cumplir las normas nacionales, Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones Municipales que regulan
el comercio informal, asi como de pesos y medidas en los establecimientos comerciales, industriales y servicios en general;
Notificar a los comerciantes e industriales infractores sobre higiene y salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que
arrojan desechos solidos y basura en general en la via publica;

Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el comercio informal, asi como en

locales de realizacion de espectaculos publicos no deportivos, cuando el servicio sea requerido;

Integrar las brigadas de inspecciones, orientadas a detectar construcciones clandestinas, asi como el cumplimiento de
obligaciones tributarias, cuando asi programen los 6rganos competentes;

Asumir la responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los operativos hasta su internamiento en el Deposito
Municipal, entregando los mismos mediante Actas de internamiento;

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como el Codigo de
Etica de la Funcién Publica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que
contribuyan al desemperio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

» Las demas que le asignen, y que sean de su competencia

YV V VVVY V V¥V

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Licencias Autorizaciones E ltse
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Quinientos 00/100 — (S/. 1,500.00)

19.23. SUB GERENCIA DE CENTROS DE ABASTOS Y CAMALES

A. SUB GERENTE DE CENTROS DE ABASTOS Y CAMALES - CODIGO: 035-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller.
Contar con certificado de habilitacién expedido por el Colegio profesional
respectivo

Experiencia Laboral 02 afios de experiencia en la administracién municipal

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afin al &rea funcional

Horas Académicas 50 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimética

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacién y
proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Imponer, mediante resolucién, la sancion de clausura de establecimientos o suspensién de actividades econdmicas de
mercados y camales de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

» Organizar y mantener actualizada la base de datos de comerciantes y personal que labora en mercados y camales
correspondientes, que cuentan con autorizacién municipal para su funcionamiento.

> Otorgar y controlar la vigencia del carnet de sanidad para todos los trabajadores que manipulan los productos que se
expenden en los mercados y camales del distrito.

» Calificar las notificaciones impuestas a los conductores de establecimientos referidos, para la aplicacion de la Resolucién de
confirmacién, suspension o rebaja de la multa correspondiente y de ser el caso, opinar sobre la clausura del
establecimiento.

»  Programar, coordinar y controlar la comercializacién de productos de consumo humano en los mercados del Distrito, de
acuerdo a las normas municipales y demas normas.

> Orientar al vecino, respecto a sus derechos como consumidor y absolver las consultas sobre actividades comerciales e
industriales en mercados y camales.

» Administrar y supervisar los mercados y camal de propiedad municipal y controlar los de propiedad privada, asi como
promover el mantenimiento, equipamiento y de guardiania de esos establecimientos municipales.

> Coordinar con la Direccion Regional de Salud para la ejecucion de las actividades de limpieza, higiene y salubridad de los
mercados y camal municipal, asi como personas conductoras de puestos y los del sector privado.

»  Controlar y calificar la procedencia de los productos carnicos que se comercializan en los mercados y camales, asi como en
las zonas autorizadas para realizacion de ferias con caracteristicas de comercio ambulatorio.

» Organizar y mantener actualizado los padrones de conductores de puestos, kioscos, y tiendas en los mercados municipales,
con detalle de sus domicilios reales, reglamentando para su adjudicacién en concesion o alquiler.

» Equipar y mantener en buen estado y en condiciones de salubridad, directamente o por concesién, mercados de abasto
mayoristas 0 minoristas, a cargo de la Municipalidad.

» Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio, distribucién, almacenamiento y
comercializacién de alimentos y bebidas en los mercados a cargo de la Municipalidad, privado y similar.

» Promover y regular la comercializacién mayorista y minorista de productos alimenticios, promoviendo la inversion y
habilitacién de la infraestructura necesaria para mercados y centros de acopio en el distrito.

» Otorgar la autorizacion municipal para la instalaciéon de elementos de la publicidad exterior y actividades publicitarias
temporales en mercados, camales y similares.

> Integrar en calidad de secretario técnico la comision permanente de regidores que corresponda a su area.

» Coordinar con la Sub Gerencia de Licencias, Autorizaciones e ITSE los operativos de seguimiento y fiscalizacién a aquellos
que no cumplan lo dispuesto en las normas sobre la materia.

»  Programar y coordinar operativos para propiciar la formalizacion del comercio realizado alrededor de la via publica de los
mercados, camales, ferias y similares.

» Efectuar coordinaciones y seguimiento a mercados y camales que cuenten con orden de clausura o suspension de su
autorizacion o licencia;

> Efectuar inspecciones oculares en casos especificos e informar previa evaluacién de las infracciones detectadas por avisos
ylo publicidad no autorizada en mercados y camales.

> Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico Local, Alcaldia o Gerencia Municipal y que sean de su

competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Centros de Abastos y Camales
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Seiscientos 00/100 - (S/. 2,600.00)

19.24. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

A. SUB GERENTE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS - CODIGO: 036-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Titulo profesional universitario a fin a la especialidad
Contar con certificado de habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo
Experiencia Laboral 03 afios de experiencia en la administracion municipal
Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afin al &rea funcional
Horas Académicas 50 horas
Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimética
Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracidn, comunicacion y proactivo.

No tener impedimento para contratar con el estado
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Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Programar y ejecutar la elaboracion de estudios de pre inversién y expedientes técnicos de la Municipalidad.

Efectuar acciones de supervision, monitoreo y evaluacién de los expedientes técnicos a nivel definitivo de proyectos de
inversion publica, de infraestructura publica, comprendido en el programa de inversiones.

Revisar y dar conformidad al plan de trabajo o términos de referencia para la elaboracidén del estudio definitivo y/o
expediente técnico, para su correspondiente aprobacion y tramite.

Proponer politicas, directivas internas, normas y procedimientos técnicos.

Otras funciones inherentes a su cargo y que le asigne la Gerencia de Obras Publicas e Infraestructura o la Gerencia
Municipal y aquellas que estén previstas por Ley.

YV VY VYV

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Tres Mil Quinientos 00/100 — (S/. 3,500.00)

19.25. SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS
A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 037-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia en labores de administracion publica y/o municipal

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion a fin al area funcional

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracién jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, revisar y registrar los documentos y/o expedientes administrativos que ingresan y salen de la Sub Gerencia.
Organizar y coordinar las reuniones del Sub Gerente, preparando la agenda con la documentacion respectiva.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones del Gerente y/o con criterio propio.

Preparar y organizar la documentacién clasificada para la firma respectiva del Sub Gerente; asi como dar trdmite a los
mismos.

Actualizar el flujo de los expedientes administrativos en sistema de tramite documentario, asi como archivar los expedientes
concluidos.

Elaborar Proyectos de informes, de resoluciones gerenciales y otros documentos segun indicacién del Sub Gerente y/o con
criterio propio.

Administrar los recursos logisticos de la gerencia; asi como atender y recepcionar las llamadas telefonicas.

Administrar la caja chica, asignada a la Sub Gerencia, efectuando las rendiciones de los mismos con oportunidad.

Las demas que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién De Obras Publicas
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos 00/100 - (S/. 1,300.00)
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B. JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISIONES DE OBRAS PUBLICAS - CODIGO: 038-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller.

De corresponder Contar con certificado de habilitacion expedido por el Colegio
profesional respectivo

Experiencia Laboral 03 afios de experiencia profesional

Experiencia en administracion y gestién publica

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion afin al area funcional de supervisiones de obras publicas

Horas Académicas 50 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental
Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
> Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la supervision de las obras en construccion por parte de la
Municipalidad

> Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la supervisién de las obras en construccion por contrata que se
adjudicaron por parte de la Municipalidad

> Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para mejorar el desarrollo de las
actividades de supervision de obras.

> Evaluar conjuntamente con la Sub Gerencia los resultados de la ejecucion de las labores de supervision de los proyectos
de inversion.

> Proponer a la Sub Gerencia con precision en los requerimientos técnicos minimos las caracteristicas especificas que debe
cumplir el personal profesional técnico a contratar para realizar labores de Supervision en cada una de las obras que realiza
a Municipalidad.

»  Cautelar la aplicacion de las normas internas técnico —administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel nacional y generar
directivas complementarias para las acciones de ejecucion, y supervision de obras Publicas de la Municipalidad.

»  Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

» Evaluar, monitorear y supervisar al personal profesional y técnico a su cargo, en el cumplimiento de sus labores.

> Brindar asesoramiento técnico en aspectos de su competencia

> Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

»  Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas

» Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Sub Gerencia de Supervisién y liquidacion de obras publicas o la

Gerencia y aquellas previstas por Ley.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Departamento de Supervisiones de Obras Publicas
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneraciéon Mensual Dos Mil Seiscientos 00/100 — (S/. 2,600.00)

C. ESPECIALISTA EN SUPERVISIONES TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS - CODIGO: 039-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Profesional universitario, afin a la especialidad

Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo
Experiencia Laboral Experiencia en supervisiones de obras en entidades publicas

03 afios de experiencia en el ejercicio de la profesién.
Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afines al area funcional de supervision o liquidacién de

Obras

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica de la especialidad

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental
Plaza(s) Vacante(s) 02
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Ejecutar la supervision de las obras indicadas por la jefatura en construccion por parte de la Municipalidad, por
administracion directa

> Ejecutar la supervision de las obras en construccion por contrata indicadas por la jefatura que se adjudicaron por parte de la
Municipalidad

> Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para mejorar el desarrollo de las
actividades de supervision de obras.

> Evaluar conjuntamente con la Jefatura los resultados de la ejecucion de las labores de supervision de los proyectos de
inversion.

> Proponer a la Jefatura con precisién los requerimientos técnicos minimos las caracteristicas especificas que debe cumplir la
implementacion del personal profesional técnico a contratar para realizar labores de Supervision, asi como de los planos y
expedientes técnicos, accesorios y herramientas necesarios para la realizacion de su labor en cada una de las obras que
realiza a Municipalidad.

» Cautelar la aplicacion de las normas internas técnico —administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel nacional y generar
directivas complementarias para las acciones de ejecucion, y supervision de obras Publicas de la Municipalidad.

»  Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

> Evaluar, monitorear y supervisar el estricto cumplimiento del expediente técnico de las obras a su cargo, en el cumplimiento
de sus labores.

» Elaborar los informes técnicos correspondientes de su labor de supervision y brindar asesoramiento técnico en aspectos de
su competencia

> Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

> Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas

» Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Jefatura de Supervisidn de obras publicas o la Gerencia | y aquellas

previstas por Ley

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Departamento de Supervisiones de Obras Publicas
Duracion de Contrato Tres (03) Meses

Remuneracion Mensual Dos Mil Trescientos 00/100 — (S/. 2,300.00)

D. JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES DE OBRAS PUBLICAS - CODIGO: 040-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller

De corresponder Contar con certificado de habilitacion expedido por el Colegio
profesional respectivo

Experiencia Laboral Experiencia en administracion y gestion Publica

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afines al &rea funcional de liquidacion de obras publicas
Horas Académicas 50 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimética

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracién jurada)

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental
Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la liquidacion de las obras en construccién por parte de la
Municipalidad

Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la liquidacion de las obras en construccion por contrata que se
adjudicaron por parte de la Municipalidad

Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para mejorar el desarrollo de las
actividades de liquidacién de obras.

Evaluar conjuntamente con la Sub Gerencia los resultados de la ejecucion de las labores de liquidacién de los proyectos de
inversion.

Y V V VY
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Proponer a la Sub Gerencia con precisién en los requerimientos técnicos minimos las caracteristicas especificas que debe
cumplir el personal profesional técnico a contratar para realizar labores de liquidacion en cada una de las obras que realiza a
Municipalidad.

Cautelar la aplicacién de las normas internas técnico —administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel nacional y generar
directivas complementarias para las acciones de ejecucion liquidacion de obras Publicas de la Municipalidad.

Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos de liquidacién de obras Publicas

Evaluar, monitorear y supervisar al personal profesional y técnico a su cargo, en el cumplimiento de sus labores.

Brindar asesoramiento técnico en aspectos de su competencia

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Sub Gerencia de Supervision y liquidacion de obras publicas o la
Gerencia y aquellas previstas por Ley

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Departamento de Liquidaciones de Obras Publicas
Duracion de Contrato Tres (03) Meses — Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Quinientos 00/100 — (S/. 2,500.00)

E. ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES FINANCIERAS DE OBRAS PUBLICAS - CODIGO: 041-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario o grado académico bachiller afin a la especialidad
Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional
respectivo

Experiencia Laboral Experiencia en administracion municipal en liquidaciones de obras publicas

Cursos y/o estudios de especializacion | Capacitacion especializada en liquidacion financiera de obras

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)

No tener impedimento para contratar con el estado

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

>

A\ YV V VYV V

YV VV VY V V

Ejecutar la liquidacion de la parte financiera de las obras indicadas por la jefatura de la construccion por parte de la
Municipalidad, de obras por administracién directa

Ejecutar la liquidacion de la parte financiera de las obras en construccion por contrata indicadas por la jefatura que se
adjudicaron por parte de la Municipalidad

Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para mejorar el desarrollo de las
actividades de liquidacién de la parte financiera de obras.

Evaluar conjuntamente con el especialista y la Jefatura los resultados de la ejecucion de las labores de liquidacion de la
parte financiera de los proyectos de inversion.

Proponer a la Jefatura con precision los requerimientos técnicos minimos las caracteristicas especificas que debe cumplir la
implementacion los costos unitarios de los expedientes técnicos, accesorios y herramientas necesarios para la realizacion
de su labor liquidacién de la parte financiera en cada una de las obras que realiza la Municipalidad.

Cautelar la aplicacién de las normas internas técnico —administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel nacional y generar
directivas complementarias para las acciones de ejecucion de la liquidacion de la parte financiera de obras Publicas de la
Municipalidad.

Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos de la liquidacion de la parte financiera de obras
Publicas de la Municipalidad.

Evaluar, y ejecutar la liquidacion de la parte financiera de obras Publicas de la Municipalidad en el estricto cumplimiento del
expediente técnico de las obras a su cargo, en el cumplimiento de sus labores.

Elaborar los informes técnicos correspondientes de su labor de la liquidacién de la parte financiera de obras Publicas de la
Municipalidad en aspectos de su competencia

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Jefatura de liquidacién de obras Publicas de la Municipalidad o la
Gerencia y aquellas previstas por Ley
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Departamento de Liquidaciones de Obras Publicas
Duracién de Contrato Tres (03) Meses — Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Trescientos 00/100 — (S/. 2,300.00)

F. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 042-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia en administracién municipal y/o municipal

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion afin al &rea funcional

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, revisar y registrar los documentos y/o expedientes administrativos que ingresan y salen de la Sub Gerencia.
Organizar y coordinar las reuniones del Sub Gerente, preparando la agenda con la documentacion respectiva.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones del Gerente y/o con criterio propio.

Preparar y organizar la documentacién clasificada para la firma respectiva del Sub Gerente; asi como dar tramite a los
mismos.

Actualizar el flujo de los expedientes administrativos en sistema de tramite documentario, asi como archivar los expedientes
concluidos.

Elaborar Proyectos de informes, de resoluciones gerenciales y otros documentos segun indicacién del Sub Gerente y/o con
criterio propio.

Administrar los recursos logisticos de la gerencia; asi como atender y recepcionar las llamadas telefonicas.

Administrar la caja chica, asignada a la Sub Gerencia, efectuando las rendiciones de los mismos con oportunidad.

Las demas que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Departamento de Liquidaciones de Obras Publicas
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos 00/100 - (S/. 1,300.00)

19.26. SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y VIiAS

A. ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA DE ViAS - CODIGO: 043-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario o grado académico bachiller
Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional
respectivo (de corresponder)

Experiencia Laboral Experiencia laboral no menor de 02 afios en el ejercicio profesional
Experiencia en la administracién municipal no menor de 01 afio

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afines al &rea funcional de infraestructura pablica

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Programar el mantenimiento de las vias e infraestructura priorizando su necesidad

Realizar estudios relacionados con el mantenimiento de las vias, teniendo presente las medidas de seguridad y normas de
circulacion vial.

Realizar estudios y proponer la colocacion de sefiales e instalaciones de dispositivos de transito.

Actualizar e informar sobre la normatividad técnica de la especialidad.

Propone y conduce programas de mantenimiento de vias, poniendo especial interés en aquellos que conforman los circuitos
utilizados por el transporte publico.

Mantenimiento de trochas, afirmados y aperturas de vias nuevas, para integrarlos al circuito vial del Distrito, en donde se
haga necesario el uso intensivo del equipo, maquinaria y material proveniente de la cantera.

Levar el control de los materiales de acarreo provenientes de las canteras destinadas a proveer de materiales a las obras de
mantenimiento civiles y viales ejecutadas por el Municipio.

Otras que disponga su jefe inmediato superior o la Alta Direccion.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura y Vias
Duracién de Contrato Tres (03) Meses — Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Trescientos 00/100 — (S/. 2,300.00)

B. CUIDANTE DE LA PLANTA DE ASFALTO - CODIGO: 044-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica o secundaria

Experiencia Laboral Experiencia en labores de la especialidad

Cursos ylo estudios de especializacion | No aplica

Horas Académicas No aplica

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 03

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar el servicio de control y vigilancia de la Planta de Asfalto de la Municipalidad.

Vigilar y asumir la responsabilidad del cuidado de los muebles, equipos y enseres que estan en las instalaciones de la Planta
de Asfalto.

Elaborar partes diarios de las ocurrencias constatadas durante la jornada de trabajo.

Coordinar con la Oficina de Control Patrimonial para la salida y entrada de los bienes de la Planta de Asfalto.

No permitir el estacionamiento de vehiculos particulares en zonas reservadas para uso municipal.

Cumplir las disposiciones relativas al Cédigo de Etica de la Funcion Publica a fin de que realmente logre cumplir sus
funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.
Otras que le asigne el Sub Gerente de Mantenimiento de Infraestructura y Vias.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura y Vias
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Cien 00/100 - (S/. 1,100.00)

19.27. OFICINA DE EMPADRONAMIENTO Y ESTADISTICA

A. EMPADRONADOR - CODIGO: 045-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta
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Experiencia Laboral

Experiencia en cargos afines

Cursos ylo estudios de especializacion

No Aplica

Horas Académicas

No Aplica

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento en relacion al puesto

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

02

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Aplicar con responsabilidad la ficha Social Unica en los hogares designados en su meta de trabajo.

Entregar con la mayor claridad Posible las Fichas Sociales Unicas a las digitadoras para su posterior registro.
Emitir informes de avance de empadronamiento de hogares

Coordinar permanentemente con la coordinadora de SISFOH.

Brindar orientacion y asesoria para acceder a los Programas Sociales beca 18, pension 65, techo propio, SIS.
Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el MIDIS

Realizar acciones administrativas de los diferentes programas sociales que se atiende.

Acciones de promocion y difusion de empadronamiento de hogares —SISFOH. segun lo programado

Llevar un registro actualizado de las zonas del distrito de Cerro Colorado empadronadas

Apoyo en las actividades de la Gerencia Desarrollo Social.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Oficina de Empadronamiento y Estadistica

Duracion de Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual

Un Mil Quinientos 00/100 - (S/. 1,500.00)

19 28. OFICINA DE REGISTRO CIVIL

A. CUIDANTES - CODIGO: 046-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccion secundaria o técnica completa o incompleta.

Experiencia Laboral

Experiencia en cargos afines

Cursos ylo estudios de especializacion

No Aplica

Horas Académicas

No Aplica

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento en relacion al puesto

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

02

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Resguardar o vigilar las areas a local donde realiza su labor

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas asi como equipos materiales y/o vehiculos del inmueble de la institucion.
Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de documentos.

Resguardar, vigilar y conservar los bienes que se encuentran en los establecimientos municipales

Asumir responsabilidad por el local municipal bajo custodia.

Mantener una comunicacion fluida y permanente con el serenazgo.

Otras funciones que la asignen las instancias superiores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Oficina de Registro Civil

Duracion de Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual

Un Mil Cien 00/100 — (S/. 1,100.00)
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19.29. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 047-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacién Académica

Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral

Experiencia en labores afines al cargo

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion afin al area funcional

Horas Académicas

20 horas

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento en relacion al puesto

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

tramite Documentario;

corresponda;

Gerencia;
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de los mismos segun corresponda;

Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del

Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Gerencia, sea manual o a través del Sistema de

Gerente, asi como dar tramite de los mismos segln

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;

Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Gerente;

Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacion en general de la

Recibir y atender al publico usuario que llega a la Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes, comunicando

Las demas que asigne el Gerente y que sean de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Gerencia de Seguridad Ciudadana

Duracion de Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual

Un Mil Trescientos 00/100 - (S/. 1,300.00)

B. ESPECIALISTA ABOGADO - CODIGO: 048-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario
Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional
respectivo.

Experiencia Laboral

03 afios de experiencia en el ejercicio profesional
02 afios de experiencia en la Administracion Publica y/o Municipal

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada afines al area funcional

Horas Académicas

30 horas

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Coordinar las actividades técnico-normativas con la Gerencia.
> Planificar las actividades administrativas de la Gerencia.
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> Implementar por escrito en todas las unidades organicas la ley 27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, en

los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional del Per( y la sociedad

civil organizada en juntas vecinales.
> Apoyar en la parte técnico - juridica las acciones de patrullaje integrado, en concordancia con el Plan Local de Seguridad

Ciudadana.
> Apoyar la politica municipal de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional del Per(, instituciones publicas
y privadas y juntas vecinales de seguridad ciudadana
Elaborar y proponer directivas, circulares u otros documentos de planeamiento, organizacion, direccion,
coordinacién, ejecucion, control y evaluacién necesarios para la optimizacidn operativa y administrativa de la Gerencia y
elevarlas para su aprobacion.

Apoyar en la parte legal las acciones preventivas y disuasivas en el Distrito, contra los hechos y circunstancias que

alteren la tranquilidad publica en sus diferentes modalidades.

Asesorar en materia de su competencia, y apoyar al Secretario Técnico del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

Analizar la normatividad relativa a la Gerencia proponiendo la simplificacion de los procedimientos.

Apoyar en la parte legal el funcionamiento de las brigadas de seguridad contra incendios, evacuacion, salvataje, rescate,

mantenimiento y primeros auxilios, para casos de desastres y emergencias.

Emitir informes en asuntos de su competencia.

Apoyar en la parte legal la Gestion del Riesgo de Desastres. Para esto se realizara un analisis de los proyectos de

desarrollo e inversion

Apoyar en la parte legal la incorporacion en los planes de desarrollo urbano, planes de acondicionamiento territorial,

asi como en las zonificaciones que se realicen las consideraciones pertinentes de existencia de amenazas y

condiciones de vulnerabilidad, siguiendo los lineamientos y con el apoyo técnico del CENEPRED vy de las instituciones

competentes.

» Apoyar en la parte legal el funcionamiento los mecanismos necesarios de preparacion para la atencién a la emergencia
con el apoyo del INDECI.

» Otras propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana

Y
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia de Seguridad Ciudadana
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Dos mil trescientos 00/100 - (S/. 2,300.00)

19.30. SUB GERENCIA DE OPERACIONES Y VIGILANCIA INTERNA

A. SUB GERENTE DE OPERACIONES Y VIGILANCIA INTERNA - CODIGO: 049-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller.

Experiencia Laboral 02 afios de experiencia en labores de seguridad en administracién publica

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada afines al &rea funcional.

Horas Académicas 50 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Liderar, desarrollar, implementar y monitorear el Plan Local de Seguridad Ciudadana y sus respectivos programas asi como
los planes de accién destinados a dar cumplimiento a los objetivos de la Municipalidad Distrital en materia de esta competencia.

»  Proponer el Plan Operativo Anual y su respectivo Presupuesto, la Memoria Anual, e informes Estadisticos en el ambito de su
competencia.

»  Programar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con las oficinas de Seguridad Ciudadana; garantizando la seguridad y
controlando el orden para los vecinos Yy visitantes, en las areas de uso publico, conjuntamente con la Policia Nacional del Perd (PNP)
materializando el Patrullaje Integrado en el Distrito.

»  Ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las acciones preventivas y disuasivas en cada zona del Distrito, contra probables hechos y
circunstancias que afecten la seguridad y tranquilidad publica del Distrito.

»  Formular el diagnostico de la problematica de seguridad ciudadana y elaborar el mapa de riesgo y mapa de delitos de la jurisdiccion,
identificando los puntos criticos, manteniéndolo actualizado.

»  Planificar, organizar y conducir la organizacién y registro de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana en coordinacién con la
Comisaria del Sector y de acuerdo a la programacion del Plan local de Seguridad Ciudadana
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»  Ejecutay controla los planes, programas y proyectos para contribuir en la reduccién la criminalidad y delincuencia comun en el Distrito.

»  Cumple y hacer cumplir dentro del marco de la Constitucion y las leyes los dispositivos y directivas que norman el funcionamiento de la
seguridad ciudadana.

» Realizar el seguimiento del comportamiento del accionar delictivo en sus diversas modalidades en el Distrito para coordinar las acciones
pertinentes que correspondan con la Policia Nacional del Peru (PNP)

»  Dirigir el Centro de Control de Operaciones (CCOS) en concordancia con el desarrollo tecnolégico a su disposicion.

»  Dirigir el Centro de Capacitacion Municipal del Distrito para la formacion de serenos.

»  Estandarizar criterios, metodologias y procedimientos que garanticen la efectividad en las actividades y operaciones del Serenazgo.

»  Apoyo a las actividades de fiscalizacion y notificacion de la Administracién Municipal e informar de los mismos.

»  Planificar, organizar y conducir los operativos entre las Comisarias y la Municipalidad para la actividad y control Municipal.

»  Coordinar con las instituciones publicas o privadas y las juntas vecinales de seguridad ciudadana las acciones preventivas referidas a
operativos conjuntos dentro del ambito de su competencia

»  Informar permanente y oportunamente al Gerente de Seguridad Ciudadana el desarrollo de los proyectos, actividades y programas de su
competencia en la Sub Gerencia de su responsabilidad.

»  Realizar la inspeccion domiciliaria para la expedicion de los certificados correspondientes.

»  Ofras dispuestos por la Gerencia de Seguridad Ciudadana que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Operaciones y Vigilancia Interna

Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Seiscientos 00/100 — (S/. 2,600.00)

B. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 050-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia en labores de administracion publica

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion relacionada al &rea funcional.

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento en relacion al puesto

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea manual o a través del Sistema de
tramite Documentario;

Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Sub Gerente, asi como dar tramite de los mismos segun
corresponda;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;

Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Sub Gerente;

Preparar y ordenar la documentacién a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacion en general de la Sub
Gerencia;

Recibir y atender al publico usuario que llega a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacién de sus expedientes,
comunicando de los mismos segun corresponda;

Las demas que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

YV VVVVY ¥V V¥V

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Operaciones y Vigilancia Interna
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos 00/100 - (S/. 1,300.00)




S S

NICIPALIDAD DISTRITAL

A@%ﬁ:ﬁos

; YD Al ODADC
,ERKV COLUKALU

Rumbo al bicentenario

C. JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERENAZGO - CODIGO: 051-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccién técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral

Experiencia en labores de seguridad ciudadana

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada al area funciona

Horas Académicas

30 horas

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento en relacion al puesto

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Gerencia y posterior ejecucion.
Supervisar el estado del material

normas emanadas por la Gerencia.

VV VYV V VVVVVY

Administrar el servicio de serenazgo de acuerdo a las normas establecidas por el ordenamiento juridico.

Mantener coordinacion permanente con la Policia Nacional.

Asesorar y brindar apoyo a los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad, en aspectos de su competencia.
Contribuir en la formulacién de planes y su ejecucion en la busqueda del cumplimiento de la misién del Serenazgo.

Verificar la instruccion del personal e impartir normas que contribuyan a la disciplina interior del Serenazgo.

Elaborar y presentar planes de preparacion e instruccién segun las necesidades del servicio para su aprobacion por la

logistico operativo del Serenazgo, uniformes, unidades maviles, equipos de

comunicacion dando cuenta a la Gerencia para su mantenimiento, reemplazo o reparacion segin sea el caso.
Hacer cumplir las disposiciones particulares emanadas por la Gerencia.
Controlar la ejecucién de las funciones establecidas para los miembros del Serenazgo y Central de Emergencias segun las

Mantener en buen estado los bienes y equipos asignados para su labor funcional.
Otras funciones que le asignen las instancias superiores

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Departamento de Serenazgo — Sub Gerencia de Operaciones y Vigilancia Interna

Duracion de Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual

Dos Mil Trescientos 00/100 — (S/. 2,300.00)

D. SUPERVISOR DE AREA - CODIGO: 052-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral

Experiencia en labores de Seguridad Ciudadana

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada afin al &rea funcional en Seguridad Ciudadana

Horas Académicas

20 horas

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento y manejo de Ofimatica

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacion y
proactivo.

Requisitos Deseables

Licencia de conducir Moto (Opcional)

Licencia de conducir A-112 (Opcional)

Edad Minima de 25 afios (preferentemente)

Licenciado de las FF.AA. CCMM, Policia Nacional, Profesionales Afines
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (domingo y feriados)
Certificado de antecedente Penales (presentar hasta después de 15 dias de
ser contratado)

Plaza(s) Vacante(s)

02
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas y disuasivas en cada cuadrante del distrito, contra los
probables hechos y circunstancias que afecten la seguridad y la tranquilidad publica.

Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las actividades relacionadas con la seguridad de los vecinos a través de reportes
comunitarios, prevencion y vigilancia.

Analizar la normatividad relativa al Departamento y a la Gerencia proponiendo la mejora de los procedimientos.

Emitir opinidn técnica en los casos que lo solicite el Jefe de Departamento o Gerente

Coordinar y ejecutar programas y actividades, siguiendo las instrucciones del Jefe de Departamento o Gerente

Conducir reuniones y comisiones por delegacion del Jefe de Departamento o Gerente

Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de seguridad contra incendios, evacuacién, salva taje,
rescate, mantenimientoy primeros auxilios, para casos de desastres y emergencias.

Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de seguridad integral.

Realizar inspecciones en los diversos ambientes, sugiriendo medidas correctivas relacionadas con aspectos de
seguridad.

Evacuar informes técnicos relacionados con su competencia.

Efectuar y coordinar labores de capacitacion.

Otras funciones que le asignen Jefe de Departamento o Gerente

YVV VV VVVVVV VY 'V

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Departamento de Serenazgo- Sub Gerencia de Operaciones y Vigilancia Interna
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Quinientos y 00/100 — (S/. 1,500.00)

E. ESPECIALISTA EN SEGURIDAD CIUDADANA - CODIGO: 053-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller

Contar con certificado de habilitacién expedido por el colegio profesional respectivo
(de corresponder)

Experiencia Laboral Experiencia en la administracion y gestién publica

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada al area funcional.

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento en relacién al puesto

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental
Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Organizar la formacién de las Juntas vecinales del distrito, destinadas a coadyuvar las labores de proteccién vecinal frente a
la delincuencia.

Coordinar con las Juntas Vecinales existentes en el distrito, las acciones destinadas al cumplimiento de sus funciones,
dirigidas a la autoproteccién del vecino frente a la delincuencia y demas actos perturbatorios de la tranquilidad publica.
Gestionar ante las instancias competentes de la municipalidad, la debida atencién de los requerimientos logisticos
necesarios para el adecuado funcionamiento de las Juntas Vecinales.

Organizar actividades de capacitacion de las juntas vecinales a efecto de buscar un mejor cumplimiento de sus funciones.
Promover, organizar, empadronar y capacitar a las juntas vecinales comunales, juntas vecinales de Seguridad Ciudadana,
vigilantes particulares y otras organizaciones sociales en materia de seguridad ciudadana y otros de interés comunal.

Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

Poner a disposicién de la ciudadania la informacion relativa a la estructura organizativa y funciones de la institucién.
Recepcion de las iniciativas o sugerencias formuladas por los ciudadanos, para mejorar la calidad de los servicios.

Atender, orientar e informar a los ciudadanos en sus denuncias, quejas, reclamos o peticiones.

Promover la participacion ciudadana a través de un servicio optimo y transparente que suministre y ofrezca de forma
oportuna y precisa la informacién requerida por los ciudadanos

VVVVYVY VYV YV VY V¥V

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Departamento de Serenazgo — Sub Gerencia de Operaciones y Vigilancia Interna
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Novecientos 00/100 - (S/. 1,900.00)
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F. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - DEPARTAMENTO DE SERENAZGO - CODIGO: 054-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccién técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral

Experiencia en labores de administracion municipal

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion relacionada al area funcional.

Horas Académicas

20 horas

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento y manejo d ofimatica

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracién jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale del Departamento, sea manual o a través del Sistema de

tramite Documentario;

los mismos segun corresponda;

Departamento de Serenazgo

YV V VVVVYVY 'V

Recibir y atender al publico usuario que llega al
expedientes, comunicando de los mismos segun corresponda;
Las demas que asigne el Jefe de Departamento de Serenazgo y que sean de su competencia.

Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Jefe de Departamento de Serenazgo , asi como dar tramite de

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;

Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Jefe de Departamento de Serenazgo

Preparar y ordenar la documentacién a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Automatizar la documentacion por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacion en general del

Departamento de Serenazgo a indagar sobre la situacion de sus

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Departamento de Serenazgo - Subgerencia de Operaciones y Vigilancia Interna

Duracion de Contrato

Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual

Un Mil Trescientos 00/100 — (S/. 1,300.00)

G. ANALISTA DE OBSERVATORIO DE SEGURIDAD CIUDADANA - CODIGO: 055-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral

Experiencia en labores de tecnologias de comunicacion e informacién de
Seguridad Ciudadana

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada afin al area funcional

Horas Académicas

30 horas

Conocimientos para el Puesto

Conocimiento y manejo de Ofimatica

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacién y
proactivo.

Requisitos Deseables

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Planificar, organizar y analizar la documentaciéon generada en las operaciones de serenazgo, seguridad interna y
procedimientos operativos que generen respaldo estadistico.
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Realizar el analisis de las estadisticas obtenidas durante la conduccién de operaciones.

Llevar bajo su responsabilidad el control y custodia de los documentos que genera estos analisis.

Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale sea manual o a través del Sistema de tramite Documentario;
Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del jefe, asi como dar tramite de los mismos segun corresponda;
Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales

Preparar y ordenar la documentacién a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacién en general

Recibir y atender al publico usuario que llega a indagar sobre la situacién de sus expedientes, comunicando de los mismos
segun corresponda;

Las demas que le asigne el Jefe de Departamento, 0 Sub Gerente y que sean de su competencia.

Y VVVVVVVVY

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Operaciones y Vigilancia Interna
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Ochocientos y 00/100 - (S/. 1,800.00)

H. JEFE DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA INTERNA - CODIGO: 056-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia en labores de vigilancia o seguridad

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afin al &rea funcional en Seguridad Ciudadana

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracion, comunicacién y
proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar, organizar, supervisar, ejecutar el servicio de vigilancia de las instalaciones municipales asignadas para tal fin.
Realizar estudios, inspecciones y auditorias de seguridad en las diferentes instalaciones de la municipalidad

Confeccionar los planes de contingencia en cada una de las instalaciones de la municipalidad.

Dictar las instrucciones, consignas y procedimientos de seguridad en cada una de las instalaciones de acuerdo a sus
caracteristicas y nivel de seguridad requerido.

Organiza los turnos de vigilancia y la supervisién sobre los mismos.

Brindar a la Municipalidad y los ciudadanos un servicio eficiente, oportuno, con la dedicacion, calidad y respeto que ellos se
merecen

Redactar y gestionar documentos que sean solicitados por el Sub Gerente de Operaciones y Vigilancia Interna o por la
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Prestar servicio de orientacién al ciudadano absolviendo consultas en aspectos de Vigilancia, Seguridad Ciudadana y otros
que preste la municipalidad.

Elaborar informes de su competencia.

Colaborar, cuando las necesidades lo exijan, en la marcha administrativa de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Poner a disposicion de la ciudadania la informacion relativa a la estructura organizativa y funciones de la institucion.

Recepcion de las iniciativas o sugerencias formuladas por los ciudadanos, para mejorar la calidad de los servicios.

Atender, orientar e informar a los ciudadanos en sus denuncias, quejas, reclamos o peticiones.

Promover la participacién ciudadana a través de un servicio 6ptimo y transparente que suministre y ofrezca de forma oportuna
y precisa la informacion requerida por los ciudadanos

Clasificar la documentacién recibida y, asi como dar tramite de los mismos segun corresponda;

Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Automatizar la documentacién por medios informéaticos; asi como organizar y archivar la documentacion en general de la Sub
Gerencia;

VVYVY VVVVVV VY VY VYV VVVYV
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> Recibir y atender al publico usuario que llega al Departamento a indagar sobre la situacién de sus expedientes, comunicando
de los mismos segun corresponda;

» Las demas que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Operaciones y Vigilancia Interna
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Trescientos y 00/100 - (S/. 2,300.00)

19.31. SUB GERENCIA DE: GESTION DEL RIESGO DEL DESASTRE

A. ESPECIALISTA EN DEFENSA CIVIL - CODIGO: 057-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller

Contar con certificado de habilitacion expedido por el colegio profesional respectivo
(de corresponder)

Experiencia Laboral Experiencia en la especialidad

Experiencia en la administracién y gestion publica

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada al area funcional.

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento en relacion al puesto

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental
Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Coordinar las inspecciones técnicas de seguridad de edificaciones ITSE basicas.

> Programar y realizar visitas de inspeccion técnica de seguridad en defensa civil, elaborando sus informes pertinentes.

> Utilizar el correo electronico institucional como herramientas de coordinacién y gestion.

> Elaborar la relacién de los inmuebles de alto riesgo haciendo de conocimiento por escrito a la Alcaldia, en 24 horas; para que
se tome las acciones pertinentes.

> Programar y realizar la ejecucion de simulacros de desastres, en centros educativos, locales comunales, locales publicos y
privados, que permitan sistematizar la experiencia.

> Apoyar en la conformacién del Comité Distrital de Defensa Civil, como aliado estratégico para una gestion conjunta,
promoviendo, la participacion, responsabilidad, disciplina, orden.

> Mantener operativo el sistema de comunicaciones y los diferentes canales que se establezcan entre los Comités Vecinales
de Defensa Civil y las Entidades e instituciones que integran el Sistema Nacional de Defensa Civil.

» Coordinar la ayuda directa e inmediata a los damnificados, conjuntamente con el Comité Distrital de Defensa Civil e
instituciones de socorro.

> Apoyar la evaluacion de dafios y analisis de necesidades después de la emergencia.

>  Administrar el almacén de emergencia.

> Organizar brigadas de defensa civil del Comité de Defensa Civil de la jurisdiccion del Distrito de Cerro Colorado.

» Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su dependencia ; asi como elaborar la estadistica de las
acciones y resultados de su ejecucion; )

» Dar tramite a los procedimientos administrativos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA de
su competencia, emitiendo los informes administrativos.

> Integrar el grupo de trabajo de la gestion del riesgo de desastres de la Municipalidad y la Plataforma Distrital de Defensa
Civil,

»  Conducir y controlar las actividades del Sistema de Defensa Civil de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, de acuerdo
con las normas y directivas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil INDECI y del Reglamento Nacional de
Construcciones;

> Actuar de Secretario Técnico del Comité Distrital de Defensa Civil, apoyando y asesorando, en asuntos propios de Defensa
Civil;

»  Otras funciones que le asigne el Sub Gerente

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Gestion del Riesgo del Desastre
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Dos Mil Trescientos 00/100 - (S/. 2,300.00)
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B. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 058-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia afines al cargo

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada al area funcional.

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento en relacion al puesto

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea manual o a través del Sistema de
tramite Documentario;

Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Sub Gerente, asi como dar tramite de los mismos segun
corresponda;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;

Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Sub Gerente;

Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacion en general de la Sub
Gerencia;

Recibir y atender al publico usuario que llega a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacién de sus expedientes,
comunicando de los mismos segun corresponda;

Las demas que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Gestion del Riesgo del Desastre
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos 00/100 - (S/. 1,300.00)

19.32. SUB GERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

A. ESPECIALISTA EN TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - CODIGO: 059-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller

Contar con certificado de habilitacién expedido por el colegio profesional respectivo
(de corresponder)

Experiencia Laboral Experiencia en la administracion y gestion en transito y seguridad vial

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada al area funcional.

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)

Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental
Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Realizar estudios e investigaciones para determinar, vias, direcciones y sefiales de seméaforos y sefalizacion para la
regulacion del transito.
» Ejecutar, supervisar y coordinar la elaboracién de proyectos de transito.
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MUNICIPALIDAD DISTEITAL Rumbo al bicentenario
Disefiar sefiales de transito para mejorar el tréfico vehicular.
Elaborar formatos para las diferentes encuestas de transito.
Realizar el procesamiento de datos de trafico obtenidos en el campo.
Coordinar las actividades de transito en Entidades publicas y privadas para la mejora del mismo.
Programar y comandar las actividades de sefializacion horizontal y vertical de transito aprobadas.
Evaluar, opinar y tramitar los expedientes de peticion de gibas, uso de paraderos y zonas reservadas.
Organizar, controlar y supervisar la actividad del equipo de pintores.
Elaborar presupuestos y proyectos de sefializacion.
Llevar el control y registro de las areas sefializadas y de las que faltan sefializar.
Elaborar la programacién propuesta del plan anual de sefializacién.
Proponer mejoras técnicas y administrativas.
Utilizar el correo electrénico institucional como herramientas de coordinacion y gestion.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Transito y Seguridad Vial
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Novecientos 00/100 — (S/. 1,900.00)

B. TECNICO DE CONTROL DE CENTRAL DE SEMAFOROS - CODIGO: 060-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia en labores técnicas de semaforo o en transito y seguridad vial

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada al area funcional.

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar organizar y controlar el funcionamiento del sistema de seméforos instalados en el distrito.

Informar a la gerencia las modificaciones o variaciones en la programacion del sistema de semaforizacién

Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de, sea manual o0 a través del Sistema de tramite
Documentario;

Clasificar la documentacion recibida, asi como dar tramite de los mismos segun corresponda;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Las demas que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Transito y Seguridad Vial
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Quinientos 00/100 — (S/. 1,500.00)

C. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 061-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral Experiencia en labores afines al cargo

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion especializada al area funcional.

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento en relacion al puesto

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
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No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata

Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea manual o a través del Sistema de
tramite Documentario;

Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Sub Gerente, asi como dar tramite de los mismos segun
corresponda;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;

Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Sub Gerente;

Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacion en general de la Sub
Gerencia;

Recibir y atender al publico usuario que llega a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes,
comunicando de los mismos segun corresponda;

Las demas que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Transito y Seguridad Vial
Duracion de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos 00/100 — (S/. 1,300.00)

19.33. SUB GERENCIA DE LA AGENCIA MUNICIPAL DE APIPA
A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO: 062-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Experiencia Laboral experiencia en cargos afines

Cursos y/o estudios de especializacion | Capacitacion en administracion Publica

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento en relacién al puesto

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacidn y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

»  Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la agencia, sea manual o a través del Sistema de tramite Documentario;

»  Clasificar la documentacion recibida y poner al despacho del Sub Gerente de Agencia Municipal, asi como dar tramite de los mismos
segun corresponda;

»  Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;

»  Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Sub Gerente de Agencia Municipal.

»  Preparary ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;

»  Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

»  Automatizar la documentacion por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacién en general de la Oficina.

»  Recibir y atender al publico usuario que llega a la Oficina a indagar sobre la situacién de sus expedientes, comunicando de los mismos

segun corresponda;
» Las demas que le asigne la Sub Gerente de Agencia Municipal y, que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Agencia Municipal APIPA
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable
Remuneracion Mensual Un Mil Trescientos 00/100 - (S/. 1,300.00)
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Rumbo al bicentenario

19.34. SUB GERENCIA DE LA AGENCIA MUNICIPAL DE MARISCAL CASTILLA
A. TECNICO EN FISCALIZACION - CODIGO: 063-CAS002-2019-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta.

Experiencia Laboral experiencia en cargos afines

Cursos ylo estudios de especializacion | Capacitacion en administracion Publica

Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el Puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica Basica

Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.
No tener impedimento para contratar con el estado

Requisitos Deseables No tener antecedentes penales, civiles y policiales ( declaracion jurada)
Disponibilidad inmediata
Poseer buena salud fisica y mental

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Ejecutar, las actividades de fiscalizacion destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.

Ejecutar inspecciones, verificaciones y/o control de los predios efectuando el cruce de informacion con la data de contribuyentes.

Ejecutar actividades de control de subvaluadores y omisos a la inscripcion predial.

Elaborar formatos de control diario sobre las labores realizadas en campo.

Requerir cada dos afios a los pensionistas acogidos a la deduccion de 50 UITS de la base imponible del impuesto predial la

documentacién necesaria para su actualizacion de datos, a través de declaracién jurada manual.

Presentar informes referentes a expedientes con reclamaciones.

Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la informacion declarada por los administrados en el registro de

contribuyentes y predios.

»  Efectuar acciones orientadas a detectar omisos, subvaluadores e infractores de las obligaciones tributarias municipales..

»  Informar a los contribuyentes sobre la generacion de multas tributarias como consecuencia de declaraciones tributarias de regularizacién
de inscripcion, descargo o modificacion de la base imponible que hay presentado.

»  Ofras funciones que le asigne la Sub Gerencia.

»  Ejecutar las actividades de inspeccidn, investigacion y control, del cumplimiento de obligaciones tributarias.

»  Verificar en el campo el hecho generador de la obligacién tributaria, identificando al adeudor y sefialando la base imponible y la cuantia del
tributo.

»  Efectuar las inspecciones oculares de los predios y/o establecimientos, a efecto de verificar y/o establecer la conformidad o no de las
declaraciones juradas formuladas por el contribuyente.

»  Requerir al contribuyente mediante cedula de requerimiento: declaraciones juradas, recibos de pago, licencia de funcionamiento, carnet de
sanidad y otros documentos relacionados con las disposiciones tributarias y administrativas.

»  Emitir informe diario de las fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las fichas registradas a la Sub Gerencia de Agencia Municipal, segin
numeracion correlativa, para su calificacion respectiva, dando cuenta a la Gerencia de Administracion Tributaria, Gerencia de Servicios a la
Ciudad, Gerencia e Obras Publicas, Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro, segun corresponda, y Gerencia Municipal.

»  Acotar y liquidar los impuestos sobre base presunta, cuando el contribuyente se niegue a proporcionar informacion o impida la inspeccién
ocular asi como emitir informes técnicos para la formulacién de resoluciones de determinacion y/o resoluciones de multas.

»  Participar en campafias masivas de fiscalizacion predial y tributaria por zonas y de profilaxis social.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de la Agencia Municipal De Mariscal Castilla
Duracién de Contrato Tres (03) Meses - Prorrogable

Remuneracion Mensual Un Mil Quinientos 00/100 — (S/. 1,500.00)

Cerro Colorado, 23 de Mayo de 2019.



