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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV E 2019

e

TERMINOS DE REFERENCIA DE LOS PUESTOS DE TRABAJO CAS
W= 2019

ESPECIALISTA EN ABOGACIA - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - GERENCIA MUNICIPAL.
L~ PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO | 403
EXPERIENCIA

Minimo dos (02) arfos a mds en gestion publica en
labores de asistencia legal, desde la obtencion del Titulo
Profesional, referente a gestion municipal y relaciones
humanas y manejo de personal.

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

o Ftica y Responsabilidad.

o Capacidad de andlisis.

e Habilidad en redaccion de documentos

o Orientacion al logro de resultadios

e Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo profesional de abogado.

ACADEMICO Y,/0 NIVEL DE ESTUDIOS

® CURSOS Y,/0 ESTUDIOS DE| Cursos en gestion pdblica y/o derecho administrativo en
2 g ESPECIALIACION general, con un minimo de veinte (20) horas

‘ggg CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento  de  gestion plblica  y  sistemas
g§§ \CAR{ a_d/rz/./wsr/az‘/vos, CO/-IOC'/H?/E'/H“O de las CO/.TIp.E'[E‘/’)C/ﬂS 3%
&g; funciones de los gobiernos locales, conocimiento de la
Sw Ley del Procedimiento Administrativo General,
%gg conocimientos en ofimdtica a nivel bdsico (Word, Fxcel

Hw Power Point),

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

et Lic. P.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani, Localidad de
Macusani - Provincia de Carabaya.
Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020
2 =; ‘;3‘*3; Termino. 30 Junio 2020,
2 S 3 Renovables
\ fg:i, Remuneracion Mensual 8570230000 (Dos Mil Trescientos Con 00,100 Soles)
g S ‘5_: Incluyen los montos de  afiliaciones de Ley. asi como toda
3« & = deduccion aplicable al trabajador.
éé Otras Condiciones Esenciales del | Disponibilidad inmediata
o Contrato
Z0
=

M- FUNCIONES ESEPECIFICAS:

1. Planear, organizar, dirigi, supervisar y evaluar el cumplimiento de  funciones, metas y
disposiciones municipales, por delegacion del Gerente Municipal.

2 Froponer poltticas de Gestion Municipal para el desarrollo de los planes (corto, mediano
Y largo plazo) y programas municipales.

3. Coordinar la efecucion de los planes de desarrollo local Vv programas socio- economico de
la Municipalidad.

4. Coordinar con el Gerente Municipal en asuntos administrativos, financieros V econdmicos.

5. Proponer  directivas manuales, reglamentos etc; inherentes a la

Gestion
Municipal .
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CONVGCATORIA DE PROCESO DE CONTRAT

6. Participar en la formulacidn de politicas municipales.

7. Emitir informes técnicos especializaclos con relacion a la gerencia.
& Coordinar en la efecucion de los planes de desarrollo local y programas socio-
econdmico de la Municipalidad.

“articipar y,/o presidic comisiones de irabajo para formular y recomendar acciones

Ns)

de desarrollo Municipal.
10. Coordinar con otras Municipalidades, entidades publicas y privadas para la formulacion v

ejecucion de los programas municipales.
L1 Representar a la Municipalidad en comisiones y/o eventos delegacos por el

Gerente Municipal.
12, Proyectar Resoluciones de Gerencia Municipal de acuerdo a las facultades delegadas por

el Alcalde de la Municipalidad
13 Analizar los contratos, convenios v todo acuerdo que se realice con otras entidades a fin
fe mantener el orden legal y administrativo en los mismos.

aé
14. Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal.
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SECRETARIA/Q DE GERENCIA - SECRETARIA Il = GERENCIA MUNICIPAL.
L~ PERFIL DEL PUESTO:

CAS IV ;} 2019

TR

srasvan

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO 404
EXPERIENCIA Seis (06) meses en gestion pliblica

Experiencia en relaciones humanas.
Experiencia en el cargo y funcion.

Experiencia en interpretacion de idiomas.
Experiencia en manejo de acervo documentario.

COMFETENCIAS s Comunicacion efectiva
o Ftica y Responsabilidad,
o Capacidad de analisis.

s Habilidad en redaccion de documentos
«  Orientacion al logro de resultados
o Trabajo en Equipo y Bajo presion

ACADEMICO — Y/O  NIVEL  DE
ESTUDIOS

FORMACION  ACADEMICA,  GRADO | Titulo Técnico de secretaria/o ejecutiva.

ESPECIALIACION publica (Z0) horas

CURSOS  Y/0 ESTUDIOS  DE| Cuwrsos en secretariado, en administracion piblica o gestion

Y/0 CARGO Acervo  documentario, en manejo

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO | Conocimiento en interpretacion de idiomas, en manejo de

institucional, en el manegio de programas informdticos

adecuado de Agenda

; aplicativos a nivel basico (Word, Fxcel, Power Point),
P}
cm
Egg - CONDICIONES ESCENCIALES DFEL CONTRATO:
a3
34,0 3=
=23 | CONDICIONES DETALLE
o0

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani

deduccion aplicable al trabajador.

©
2‘%‘&) Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020.
o2 Término: 30 Junio 2020,
= Renovables
Remuneracion Mensual S/ 1.350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta Con 00,100 Soles),
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda

Otras  Condiciones  Esenciales | Disponibilidad inmediata
del Contrato

M- FUNCIONES ESPFCIFICAS:

ICACKIN Y PRESUPUESTO

Municipal.
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4. Tomar notas taquigréaficas de asuntos confidenciales en reuniones de
las instrucciones generales administrativas.
Atender el teléfono, efectuar llamadas 0% concertar citas.

..
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tramite respectivo.

1. Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacion de la Gerencia
2. Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Gerente

3. Tomar diclado taquigrdfico y realizar trabajos mecanogrdficos o computarizacdos variados.

alto nivel. de acuerdo a

Orientar al pablico en general sobre consultas y gestiones de trdmites por realizar.
Revisar y preparar la documentacidn pLim a firma del Gerente Municipal y realizar el

S Efectuar el registro, control y s seguimiento del flyjo de salida e ingreso de documentos en

la Gerencia Municjpal

9 Coordinar reuniones, preparando v ordenando la documentacion v material necesario al

mas alto nivel administrativo.
10, Mantener la existencia de Utiles en la oficina.
11 Cumplir con las demads funciones que le asigne el Gerente Municipal
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ESPECIALISTA EN. ABOGACIA - ESPECIALISTA ADMINISTRA TVO | ~ OFICINA DE PROCURADURIA
MUNICIFAL.

L= PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 405
EXPERIENCIA Minimo dos (02) aros en gestion pablica en labores de

asistencia legal, desde la obtencion del Tiulo Profesional
Experiencia en actividades técnico legales.

Experiencia en gestion municipal.

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

o Ftica y Responsabilidad.

o Capacidad de analiss.

o Habilidad en redaccion de docurnentos

e Orientacion al logro de resultados

o Trabajo en Fquipo y Bajo presion

©  Prdctica de algdn deporte.

FORMACION  ACADEMICA,  GRADO | Titulo profesional de abogado.

ACADEMICO YO  MNIVEL  DF

ESTUDIOS
CURSOS  Y/O  ESTUDIOS — DE| Cursos en gestion publica. contrataciones del estado /o
2 io ESPECIALIACION derecho _administrativo en general 60 horas
EE E%’ CONOCIMIENTOS PARA EL | Conacimiento de gestion publica y sistemas administrativos,
- :Eég NPUESTO Y0 CARGO conocimiento de las competencias y funciones de los
= §_§§ gobiernos locales, conocimiento de la Ley del Procedimiento
4 .’ Administrativo General, conocimientos en ofimdtica a nivel
S i B3 bédsico (Word, Excel, Power Point)
a5 g:g 3
g 3 e g“’ - CONDICIONES EFSCENCIALES DEL CONTRATO
i’ ; | CONDICIONES DETALLE
H Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Macusani - Localidad de Macusani —
: provincia de Carabaya
Duracidn del Contrato Inicio: 03 Febrero2020
Término. 30 Junjo 2020
renovables
Remuneracion Mensual S/ 230000 (Dos Mil Trescientos Con 00,100 Soles)

Incluyen los montos de  afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador:

VINETA
¢S]
e

shét Coota Sucapuea
EICACEH Y PRESUPLESTO

3}
7

LIDAD PROVI

Aﬁ.‘ “

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:

e &

i2 i

oL =

= - . = 3 J .

go o A Absolver consultas de cardcter Legal en asuntos administrativos Y tributarios y otros que los
(=

diferentes drganos requieran,

B Interpretar y emitir opinion respecto a las normas legales para su adecuada aplicacion.

C. Emitir opinion legal respecto a trdmites de indole administrativo derivacdlos por el asesor
legal.

D.  Redaccion de proyecios de contratos, convenios, resoluciones, acuerdos de corncejo, decretos
de alcaldia y ordenanzas municipales

£ Velar por la legalidad de los contratos ¥ documentos que emiten distintas Unidades
organicas de la Municipalidad,

£ Recoger informacion especifica para absolucion de tramites procesales.

G Apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas V procedimientos técnicos legales de
cardcter institucional.

H. Emitir opiniones y/0 informes en materia de su competencia.

ST
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PROCESO DE CONTRATACION — CAS IV

CORVOCATORIA DE
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Proponer al Procurador Piblico  Municipal proyectos de normas municipales de  orden
institucional para el mejor cumplimiento en las funciones de la gestion municipal, en

concordancia con la legistacion vigente.
JoLlevar el registro de las normas municipales vigentes y las derogadas, de modo tal que el % ;

Concejo Municipal al ejercer la facultad normativa, consigne en la norma municipal un

articulo que derogue la norma pertinente.
Llevar un registro de actos administrativos que constituyen precedentes de observancia

obligatoria.
Mantener organizados los archivos, registros estadisticos y demas documentos de la oficina.

M. Apoyo en la organizacion de las estadisticas de desarrollo de las funciones de la

2

:5 : Procuraduria, asi como de variables y/o indicadores que competen al drea.

22 igkd N, Apoyo en la formulacion de informacion competente a la Procuraduria para su publicacion

gf ;5?; en el portal institucional de la Entidad.

gg ,Ef:: O. Apoyo en la implementacion de recomendaciones de control o acciones de control

§2° 5 g,;‘; simultaneo, cuando sea Procuraduria Publica Municipal, la responsable de la Comision de
= Implementacicn o se le designe Coordinador de la implementacion de recomendaciones y,/o

acciones de control simultaneo.
F.  Otras funciones que el Procurador Piblico Municipal le encomiende
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV

T A S T T S B AR Y S

PARA SECRETARIA/O DE ASESORIA LEGAL.
L~ PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 406

Minimo seis (06) meses en gestion publica.

Experiencia en interpretacion de idiomas.

Experiencia Experiencia en manejo de acervo documentario.
Experiencia en relaciones humanas y manejo de personal.
Experiencia en el cargo y funcion.

Aptitudes  y actitudes suficientes para desempedar con
calidad y eficiencia el cargo propuesto.

Competencias

Formacion académica, grado académico
y/0 nivel de estudios

Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo, o similar

Cursos de sistemas operativos y ofimdtica veinte (20)

Cursos y,0 estudios de especializacion ;
horas.

Conocimiento  y manejo de sistemas operativos y

Conocimientos para el puesto y/o cargo

ofimdtica.
& Il- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
EE
5 s Condiciones Detalle
§£ Eg i b srestanivn il o Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani
%’5 ‘ a §‘8 e LGS e e S Direccion: Plaza 28 de julio N* 401, Macusani - Carabaya - Puno
g 55 Inicio: 03 Febrero2020
4 "'Bl . Duracion del Contrato Termino: 30 Junio 2020
{ : / Renovables
S/ 1,350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta con 00,100 Soles)
Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M- FUNCIONES FSPECIFICAS:

~  Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacion de la oficina,

—  Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Sub gerente de
Asesoria Legal.

= Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos mecanograficos o computarizados variados.

- Tomar notas taquigrdficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel, de acuerdo
a las instrucciones generales administrativas.

= Orientar al pablico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

—  Revisar y preparar la documentacion para la firma del Sub gerente de Asesoria Legal y
realizar el tramite respectivo.

-~ Efectuar el registro, control y seguimiento del o de salida e ingreso de documentos en la
oficina.

~  Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacion ¥ material necesario al més
alto nivel administrativo.

- Mantener la existencia de tiles en la oficina.

Cumplir con las demds funciones que le asigne el Sub gerente de Asesoria Legal.
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ATORIA DE PROCESC DE CONTRATACION - CAS IV

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO - ESPECIALISTA EN FINANZAS Il — OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥

PRESUPUESTO

L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 408

En el Sector Publico de 02 arfos, como minimo.

£n planeamiento o planificacion de proyectos de
EXPERIENCIA mnversion, regulacion de servicios pdblicos y/o gestion
publica de 02 aros como minimo.

Experiencia en la conduccion de programas de control
Deberd  contar con adecuadas —capacidades para
conducir el trabajo en equipo, articular relaciones, con
COMPETENCIAS capacigad para comunicarse de manera fluida y directa,
dirigir - procesos de trabajo alineado a  objetivos

estratégicos o Institucionales.

FORM’?CIGN ACADEMICA, GRADO Titulo  Profesional en Ingenieria Fcondmica, Fconomia,
ACADEMICO Y,/0 NIVEL DE ESTUDIOS contabilidad

Haber llevado cursos o diplomas de especializacion en
planeamiento estratégico, inversion publica, o gestion

CURSOS Y,/0O ESTUDIOS DE
por procesos, o sistemas administrativos del Estado,

ESPECIALIZACION
con resultados  satisfactorios, sesenta (60) horas
minimo.
CONOCIMIENTOS PARA £L PUESTO Y/0 Planeamiento o planificacion de proyectos de inversion,
CARGE regulacion de servicios pdblicos y/o gestion publica

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Detalle

R T ' icio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani
e on IV
= 5 Direccion: Plaza 28 de julio N 401, Macusani - Carabaya - Puno

Condiciones

Inicio: 03 Febrero2020

Duracion del Contrato Termino: 30 Junio 2020

Renovables

57 230000 (Dos Mil trescientos Con 00,100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador:

Remuneracion Mensual

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Evaluar la ejecucion presupuestaria en funcion a las metas previstas en el Plan Operativo,

proponiendo las modificaciones necesarias.
2 Informar  mensualmente al Sub  gerente de Planeamiento ¥ Presupuesto, el desarrollo

<.

de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
3. Administrar el proceso presupuestario de Programacion, formulacion, e/ecucion. Aprobacion y
evaluacion en el SIAF, teniendo en cuenta los créditos Presupuestarios, PIM y PCA y Calendario

de pagos.
4. Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informdtico con que cuente la

7

| 2019
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV | 2019

LA Y A A AN A L P e A S

unidad orgdnica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

5 Evaluar semestral y anualmente la ejecucion del Fresupuesto Municipal

6. Farticipar en la formulacion de Politicas referente al Presupuesto Municipal.

/. Proponer Normas y Directivas complementarias referidas a la formulacion del Presupuesto
Municipal

& Revisar y emitir opinion sobre Informes Técnicos de Presupuesto.

9. Proponer las modificaciones presupuestales programaticas o institucionales.

10, Evaluar las ejecuciones de Ingresos y Gastos mensuales.

11. Analisis mensual de la Eecucion — Presupuestal y Financiera de Gastos en Personal

12 Participar en comisiones de trabajo relacionados al proceso Presupuestal de la Institucion.
13. Otorgar pautas para la formulacion de cuadros y grificos de cardcter financiero.

14 Establecer sistemas de control para la comprobacion y fiscalizacion de Programas
Financieros.

15. Analizar e interpretar informacion econdmica - financiera, asi como la conciliacion del marco
presupuestal.

16. Absolver consultas técnicas relacionadas con el drea de su competencia.

17 Otras que le asigne el Sub gerente de Planeamiento y Presupuesto.

R T T A TR ¢ e
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV

s ez

ESPECIALISTA EN ABOGACIA | - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 410

EXPERIENCIA Minimo dos (02) arios en gestion publica en labores de
asistencia legal, desde la obtencion del Titulo
Profesional.

Experiencia en actividades técnico legales.
Experiencia en gestion municipal.
COMPETENCIAS e Comunicacion efectiva

o ftica y Responsabilidad.

e Capacidad de andlisis.

o Habilidad en redaccion de documentos
o Orientacion al logro de resultados

e Trabajo en Equipo y Bajo presion

s Prdctica de algun deporte.
FORMACION  ACADEMICA,  GRADO | Titulo profesional de abogado.

ACADEMICO  Y/O  MVEL  DF

ESTUDIOS
CURSOS  Y/O  ESTUDIOS DE| Cursos en gestion publica, contrataciones del estado
ESPECIALIACION Y70 derecho administrativo en general 60 horas
§S CONOCIMIENTOS PARA EL | Conocimiento  de  gestion — pdblica  y  sistemas
gg‘ PUESTO Y/0 CARGO administrativos, conocimiento de las competencias y
= funciones de los gobiernos locales, conocimiento de la
3 3 Ley  del  Procedimiento  Administrativo  General,
as ] conocimientos en ofimatica a nivel basico (Word, Excel,
g 3 o8 Power Point),
2 HCE
= ]
Lol ) INCONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
3

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Macusani - Localidad de Macusani -

provincia de Carabaya

Duracion del Contraio Inicio: 03 Febrero2020

g Término: 30 Junio 2020

5 renovables

g§’ Remuneracion Mensual S/ 230000 (Dos Mil Trescientos Con 00,100 Soles)

2. Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
gi’ deduccion aplicable al trabajador.

£2

o p
gé M- FUNCIONES ESPECIFICAS:
=

F3 A Absolver consultas de cardcter Legal en asuntos administrativos y tributarios y otros que los
%’ diferentes drganos requieran.

B. Interpretar y emitir opinion respecto a las normas legales para su adecuada aplicacion.

C. Emitir opinidn legal respecto a trdmites de indole administrativo derivados por el Secretario
General

D.  Redaccion de proyectos de contratos, convenios, resoluciones, acuerdos de concejo, decretos
de alcaldia y ordenanzas municipales

£ Velar por la legalidad de los contratos y documentos que emiten distintas Unidades
organicas de la Municipalidad,

£ Apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos legales de
caracter institucional.

G Emitir opiniones y/o informes en materia de su competencia.

2019
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VA TR N R TS T TR

H. Proponer al Secretario General proyectos de normas municipales de orden institucional para
el mejor cumplimiento en las funciones de la gestion municipal, en concordancia con la
legislacion vigente.

L Llevar le registro de las normas municipales vigentes y las derogadas, de modo tal que el
Concejo Municipal al ejercer la facultad normativa, consigne en la norma municipal un
articulo que derogue la norma pertinente.

JoLlevar un registro de actos administrativos que constituyen precedentes de observancia

obligatoria.

Mantener organizados los archivos, registros estadisticos y demds documentos de la oficina.

Apoyo en la organizacion de las estadisticas de desarrollo de las funciones de la Secretaria

General, asi como de variables y/o indicadores gue competen al drea.

Apoyo en la formulacidn de informacion competente a la Sub Gerencia para su publicacion

en el portal institucional de la Entidad.

Apoyo en la implementacion de recomendaciones de control o acciones de conirol

simultdneo, cuando sea la Secretaria General la responsable de la Comision de

Implementacion o se le designe Coordinador de la implementacion de recomendaciones y/o

acciones de control simultaneo.

Otras funciones que el Secretario General le encomiende.
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ASISTENTE DE  SECRETARIA  GENERAL — ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - OFICINA DE SECRETARIA

GENERAL

L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 411

EXPERIENCIA Sels (06) meses en gestion pablica

Experiencia en manejo de acervo documentario.
Experiencia en relaciones humanas y maneo de personal
Experiencia en el cargo y funcion

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

o Ftica y Responsabilidad.

o Capacidad de andlisis.

o Habilidad en redaccion de documentos

o Orientacion al logro de resultados

o Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADQ | Titulo de secretariado ejecutivo o similar

ACADEMICO Y,/0O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE| Cursos en secretariado, en administracion publica o

ESPECIALIACION gestion plblica (20) horas
2 CONOCIMIENTOS PARA FEL PUESTO Y/0O | Conocimiento en interpretacion de idiomas, en manejo de
3] gg CARGO Acervo documentario, en manejo adecuado de Agenda
T3z institucional, en el manejo de programas informdticos
Ejg aplicativos a nivel basico (Word. Excel Power Point)

T;

..L%T?E’n;

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

ALIDAD P
ABAYA -

55 imES

g ‘2’- 2 ONDICIONES DETALLE

b3 2 ng;f\[ de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani

@é Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020

" Termino: 30 Junio 2020
Renovables
Remuneracidn Mensual S/ 1,50000 (Un Mil Quinientos Con 00/100 Soles)

Incluyen los montos de afiliaciones de Ley., asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, registrar,  clasificar, —organizar y  distribuir la  documentacion de
Secretaria General,

2. Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Secretario

General,

MUNIEIPALYBAD FR

3. ealizar trabajos mecanogrdficos o computarizados variados de acuerdo al drea.

4. Tomar notas taquigrdficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel de
acuerdo a las instrucciones generales administrativas.

5. Orientar al plblico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

6. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Secretario General y realizar el
tramite respectivo.

7. Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida e ingreso  de
documentos en la oficina de Secretaria General,

8 Coordinar  reuniones, preparando vy ordenando la  documentacion vy material
necesario al mas alto nivel administrativo.

9. Mantener la existencia de Otiles en la oficina.

10, Cumplir con las demds funciones que le asigne el Secretario General.

11
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS 1V
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ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS ~ RELACIONISTA PUBLICO | -OFICINA DE RELACIONES

PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

L~ PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

CODIGO DF PUESTO

412

- Seis (06) meses en Relaciones Piblicas e Imagen

EXPERIENCIA o
Institucional,
o Comunicacion efectiva
o Ftica y Responsabilidad,
COMPETENCIAS o Capacidad de andlisis.

s Habilidad en redaccion de documentos
e Orientacion al logro de resultados
o [Trabajo en Eguipo y Bajo presicn

FORMACION ACADEMICA, GRADO

Titulo  Profesional o bachiller en Ciencias de la

ACADEMICO 'Y/O NIVEL DE ESTUDIOS Comunicacion.

CURSOS Y,/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIACION

tspecializacion en Relaciones Humanas (60) horas.

CONOCIMIENTOS PARA FL PUESTO

CARGO

Y0 Conocimiento de idiomas,

.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL

CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Macusani - Localidad de Macusani -
provincia de Carabaya

\%a cion del Contrato

Inicio: 03 Febrero2020
Término: 30 Junio 2020
renovables

Remuneracion Mensual

Con Titulo Profesional S/, 230000 (Dos mil trecientos con
00/100 Soles).

Bachiller S/ 2,100.00 (Dos mil cien con 00,100 soles)

Incluyen los montos de  afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar ¥ evaluar, las actividades de Relaciones
Publicas, informacion, protocolo e Imagen institucional de la Municjpalidad.
2. Difusion oportuna y adecuada de las actividades, proyecciones y logros de la gestion.

o]

L

AN

municipales que lo requieran.
contribuyente. Edicion de impresos,

7. Administrar y Programar el uso

Organizar, dirigir y coordinar conferencias de prensa sobre asuntos de interés municipal.
Elaborar y realizar programas de comunicacién de proyeccion social de la gestion municipal.
Elaborar la sintesis informativa diaria y ponerlo a disposicion de la Alcaldia ¥ organos

6. Coordinar con la Oficina de Administracion Tributaria las camparias de orfentacicn al

revistas, boletines, afiches, hojas, notas de prensa, comunicados

avisos y otros de proyeccion institucional,

de los espacios en Radio TV Municipal Las demds funciones

afines asignadas por la Alta Direccion.

& Elaborar la propuesta y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su drea
de acuerdo al presente ROF y la normatividad legal vigente.

9. Formular el Plan Operativo Anual de su drea y realizar la evaluacién del mismo de forma

trimestral semestral y anual

10, Tener actualizadas las estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi como de variables o
indicadores que competen a su drea.
11. Proporcionar informacion competente de su drea para su publicacion en el portal web de la

Municipalidad,

12 Cumplir con las demds funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a su

competencia.

12
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV 'r‘
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prmn n st

ASISTENTE DE ADMINISTRACION ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - SUB GERENCIA DE ADMINIS TRACION
GENERAL.

L= PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 415
EXPERIENCIA Sels (06) meses en gestion piblica

Experiencia en manejo de acervo documentario.
Experiencia en relaciones humanas y manejo de personal.
2 Experiencia en el cargo y funcion

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

o Ftica y Responsabilidad.

o Capacidad de andlisis.

e Habilidad en redaccion de documentos

o Orientacion al logro de resultados

o Trabajo en Fquipo y Bajo presidn

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo de secretariado ejecutivo o similar

ACADEMICO 'Y,/O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y0 ESTUDIOS DE| Cursos en  secretariado, en adminisiracion pdblica o

AD PROVIN

5 : ESPECIALIACION gestion plblica (20) horas
s : CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0 | Conocimiento en interpretacion de idiomas, en manejo de
Z : CARGO Acervo documentario, en manejo adecuado de Agenda

mnstitucional, en el manejo de programas informéaticos
aplicativos a nivel basico (Word, Excel, Power Point)

=

gs i3 - CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

gg ; ; CONDICIONES DETALLE

g ] Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani

{/@9 “Buracion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020

: d Término: 30 Junio 2020
Renovables
Remuneracion Mensual S/ 1.500.00 (Un Mil Quinientos Con 00,100 Soles)

Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajacdlor.

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recepcionar, registrar,  clasificar,  organizar y  distribuir  la  documentacion de
Administracion  General

1 Neysher Ceota Sucapuca
ZRENTE DE PLANIFICACION ¥ PRESUPLESTO

o)

2 Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente
de Administracion General,

3. Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos mecanogralicos o computarizados variados
de acuerdo al drea.

4. Tomar notas taquigrdficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel, de
acuerdo a las instrucciones generales administrativas.

5. Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

6. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Sub Gerente de Administracion
General y realizar el tramite respectivo.

7. Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo  de salida e ingreso de
documentos en la oficina de Administracion.

& Coordinar  reuniones,  preparando Y ordenando la  documentacion y  material
necesario al mds alto nivel administrativo.

9. Mantener la existencia de Gtiles en la oficina.

10, Cumplir con las demds funciones que le asigne el jefe de Oficina.

13
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PERFIL DEL PUESTO:

!

SO DE CONTRATACION - CAS IV

TRy

| 2019

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS- OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

CODIGO DE PUESTO

417

EXPERIENCIA

Seis (06) meses en gestion publica

COMPETENCIAS

o Comunicacion efectiva

e Ftica y Responsabilidad.

e (Capacidad de andlisis.

e Habilidad en redaccion de documentos
e Orientacion al logro de resultados

e Trabajo en Equijpo y Bajo presion

FORMACION  ACADEMICA, GRADO

Titulo de secretariado ejecutivo u otra especialidad

ACADEMICO YO0  NIWVEL  DE| relacionado con el drea
ESTUDIOS
CURSOS  Y/O ESTUDIOS DE| Cursos en secretariado, en administracion publica o

ESPECIALIACION

gestion publica (20) horas

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/0 CARGO

Conocimiento en interpretacion de idiomas, en manejo de
Acervo documentario, en manejo adecuado de Agenda
institucional, en el manejo de programas informdticos
aplicativos a nivel basico (Word, Excel, Power Point)

IL-\CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

COND/&QNES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad FProvincial de Carabaya - Macusani

Duracion del Contrato

Inicio. 03 Febrero 2020
Término: 30 Junio 2020
Renovables

Remuneracion Mensual

S/, 1,500.00 (Un Mil Quinientos Con 00/100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar,
Recursos humanos.

registrar,

clasificar,

organizar y  distribuir la  documentacion de

2. Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Jefe de

Recursos humanos.

3. Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos mecanogrdficos o computarizados variados

de acuerdo al drea.

4. Tomar notas taquigrdficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel de
acuerdo a las instrucciones generales administrativas.

48

Orientar al pdblico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

6. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Jefe de Recursos humanos y

realizar el tramite respectivo.

7. Efectuar el registro,

control  y seguimiento del fujo de salida e

ingreso  de

documentos en la oficina de Recursos humanos.

8 Coordinar  reuniones,

preparando  y  ordenando la

documentacion y  material

necesario al mds alto nivel administrativo.
9 Mantener la existencia de Utiles en la oficina.
10. Cumplir con las demds funciones que le asigne el Jefe de Recursos humanos.

14
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION ~ CAS IV ‘: 2019

ey ramgzzra

ESPECIALISTA  EN ABOGACH - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | '~ OFICINA DE LOGISTICA Y
ABASTECIMIENTOS.

L- PERFIL DEL PUESTO:

humanas y manefo de personal.
COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

o [tica y Responsabilidad.

o Capacidad de andlisis.

e Habilidad en redaccion de documenios
e Orientacion al logro de resultados

s Trabajo en Equipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo profesional de abogado.

ACADEMICO Y/O MIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
;1 CODIGO DE PUESTO 418
gg EXPERIENCIA Minimo dos (02) arfos a mds en gestion publica en
iﬁ labores de asistencia legal. desde la obtencion del Titulo
%i Profesional, referente a gestion municipal y relaciones

URNICIF

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani, Localidad de
Macusani ~ Provincia de Carabaya.

= CURS0S ’Y/O ESTUDIOS DE | Cursos en gestion publica y,/0 derecho administrativo en
gi‘ ESPECIALIACION general, con un minimo de veinte (20) horas
§§ g CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0 | Conocimiento pleno en Contratos de gestion pliblica y de

g CARGO personal, conocimiento de las competencias y funciones
e, éé;\ de los gobiernos locales, conocimiento de la Ley del
_; 5_38 Procedimiento  Administrativo  General, conocimientos en
5 a=d ofimdtica_a_nivel basico (Word, Excel, Power Point).
85 iag”
é _‘_J’:?-; - CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

)

o"':_‘\""\
! \%a ' g

Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020,
Termino: 30 Junio 2020
Renovables
Remuneracion Mensual S/ 230000 (Dos Mil Trescientos Con 00/100 Soles),

Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, as/ como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de funciones, metas 3%
disposiciones municipales, por delegacion del Jefe de la Oficina de Logistica.

2. Proponer politicas de Gestion Municipal para el desarrollo de los planes (corto, mediano
¥ largo plazo) y programas municipales.

3. Coordinar la ejecucion de los planes de desarrollo local y programas socio- econdmico de
la Municipalidad.

4. Coordinar con el jefe de oficina, asuntos administrativos, financieros ¥ economicos.

5. Froponer  directivas manuales, reglamentos etc.,; inherentes a la Gestion Municipal

6. Farticipar en la formulacion de politicas municipales.

7. Emitir informes técnicos especializaclos con relacion a la oficina.

8 Coordinar en la ejecucion de los planes de desarrollo local y programas  soclo-
econdmico de la Municjpalidad.

9 Farticipar y/o presidir comisiones de trabajo para formular ¥ recomendar acciones de

desarrollo Municipal.

15
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10 Coordinar con otras Municipalidades, entidades plblicas y privadas para la formulacion y
gjecucion de los programas municipales.

11. Representar a la Municipalidad en comisiones y,/o0 eventos delegados por el jefe de oficina.

12, Proyectar y emitir contratos que requiera la entidad.

13. Analizar los contratos, convenios y todo acuerdo que se realice con otras entidades a fin

de mantener el orden legal y administrativo en los mismos.

14, Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el jefe de oficina.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV i 2019

ASISTENTE DE ABASTECIMIENTOS — OFICINA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS.

[- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 419

EXPERIENCIA Seis (06) meses en gestion publica
COMPETENCIAS e Comunicacion efectiva

e Ftica y Responsabilidad,

e Capacidad de andlisis.

e Habilidad en redaccion de documentos

o Orientacion al logro de resultados

o Jrabajo en Equijpo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo de secretariado ejecutivo u otra especialidad
ACADEMICO Y,/O NIVEL DE ESTUDIOS relacionado con el drea

CURSOS Y,/0 ESTUDIOS DE | Cursos en secretariado, en administracion pdblica

ESPECIALIACION o gestion publica (20) horas
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento en interpretacion de idiomas, en
CARGO manejo de Acervo documentario, en manejo

adecuado de Agenda institucional, en el manejo de

g : programas informdticos aplicativos a nivel bdsico
£z §§ (Word, Excel, Power Point)
- E‘g 035
£3 é?,g»
= »‘-‘gg N- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
s =35
g 3
\@.ﬁg CONDICIONES DETALLE
gu Et = Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusarni.
{ F'f Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020
g A% Término: 30 Junio 2020
1 A Renovables
Remuneracion Mensual S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos Con 00,100 Soles)
- HE ) o 2
T 'S8 Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar. registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacién de oficina.

2. Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Jefe de oficina.
3. Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos mecanograficos o computarizados variados de
acuerdo al area.

4. Tomar notas taquigrdficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel, de acuerdo
a las instrucciones generales administrativas.

5. Orientar al piblico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

6. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Jefe de oficina v realizar el tramite
respectivo.

7. Efectuar el registro, control y seguimiento del flyjo de salida e ingreso de
documentos en la oficina.

8 Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacion ¥ material necesario
al mds alto nivel administrativo.

9. Mantener la existencia de dtiles en la oficina.

10. Cumplir con las demds funciones que le asigne el jefe de oficina.

L7
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CONTRATACION — CAS IV é 2019

sz s e

AUXILIAR DE ALMACENES - OFICINA DE ALMACEN CENTRAL,

L~ PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUFSTO 421
EXPERIENCIA Minimo de seis (06) meses en el sector publico.
COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva.
; e Capacidad para trabajar en equipo.
§; ;}j 3 o Vocacion de servicio
Eg;f éo e Allo grado de responsabilidad
g ';§; o Capacidad para trabajar bajo presion.
;g H:E% FORMACION ACADEMICA, GRADO | = Estudios  técnicos en curso o concluidos en:
3 i g‘_gj | ACADEMICO Y/0 NIVFL DE ESTUDIOS Secretariado, Computacicn e Informética,
X -‘,ft Administracion, Contabilidad, o afines.
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DEV s Conocimientos en el mangio de herramientas
ESPECIALIZACION informéticas.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0 |«  Recepcion, derivacion y, o tramite de documentos,
CARGO ¢ Redaccion de documentos y archivo de documentos.

.~ CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

de su puesto laboral

2s CONDICIONES DETALLE
ggg Nugar de prestacicn del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani
E‘EE Du@*s@da/ Contrato Inicio: 03 Febrero2020
$23 Término: 30 Junio 2020
) Eu reniovables
t‘;" Remuneracion Mensual 857 1.25000 (Mil Doscientos Cincuenta con 00,100 Soles)
;——'m Incluyen los montos de  afiliaciones de Ley, asi como toda
W ¢ deduccion aplicable al trabajador.
YAy
- FUNCIONES ESPECIFICAS:
=G 1. Recepcionar, registrar la documentacion de ordenes de compra ¥ servicios, para su
S ;; tramite correspondienie.
E‘;\; 2. Verificar documentacion pertinente de las Ordenes de Compra, previa evaluacion del
' Cuadro Comparativo de Cotizaciones y a la otorgacion de la Buena Fro.
3. Emitir pedidos de comprobante de salida de materiales de almacén
4. Revisar los documentos fuente para el devengado de los documentos.
5. Apoyar el manejo de los sistemas administrativos de la oficina (SIAF. etc)
6. Cumplir con las normas del sistema de logistica conforme a Ley.
7. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el dambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.
8  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato yoque se encuenire dentro del marco

18
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o g CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV é 2019
i R T S A ST » o T A TR E ST o
ESPECIALISTA EN TESORERIA - OFICINA DE TESORERIA
L- PERFIL DFL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DF PUESTO 422
EXPERIENCIA Experiencia: Minimo de dos (02) arfos en el sector
publico relacionado al cargo.
COMPETENCIAS o Orientacion a resultacdos.

o Vocacion de servicio

o Alto grado de responsabilicad,

o Capacidad para trabajar bajo presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo  profesional o  bachiller —en:  Contabilidad,
ACADEMICO Y/O NIVFL DE ESTUDIOS Administracion, Fconomia o carreras afines.

CURSOS 940, ESTUDIOS DE| Dominio de las herramientas informdticas a nivel

ESPECIALIZACION intermedio.
Capacitacion  certificada  en  Sistema  Integrado  de
Administracion Financiera - SIAF. No menos de 60
horas.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0 |«  Conocimiento de normas de tesoreria

CARGO gubernamental

e Dominio del Sistema Integrado de Administracion
Financiera ~ SIAF

o Conocimiento en elaboracion de reportes y cuadros
financieros de Tesoreria gubernamental.

> Conocimiento en las conciliaciones — bancarias
mensuales de las cuentas corrientes,

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani
Duracion del Contrato Inicio: O3 Febrero2020
%;:'_ Término: 30 Junio 2020
é"é Renovables.
%% Remuneracion Mensual Con titulo S/ 230000 (Dos Mil Trescientos Con 00,100 Soles)
2 Bachiller S/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00,100 soles)
Incluyen los beneficios y descuentos de ley.

W~ FUNCIONES FSPECIFICAS:

L Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y conirolar los movimientos de ingresos y egresos
economicos de la Municipalidad,

2. Verificar y realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas corientes en las fuentes de
financiamiento de la Municipalidad,

3. Analizar e interpretar cuadros financieros de manera mensual comunicando a la  Gerencia

de  Administracion.

Supervisar las transferencias de fondo de cuentas corrientes de la Municipalidad.

Supervisar el registro de operaciones de los libros de banco debidamente actualizados.

Emitir opinion técnica con relacién al sistema de tesoreria.

FProponer cambios y/0 modificaciones de procedimientos técnicos a la Oficina de Tesoreria.

NS LA
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV

nie:

S Mantener actualizado los libros Auxiliares — correspondientes — al — Sistema  Administrativo  de
Tesoreria. Elaborando el parte diario de fondos registrados de acuerdo a normas legales
vigerntes.

9. Presentar una garantia razonable y suficiente con el fin de proteger, mangjar y custodiar
los fondos y valores a su cargo.

10, Revisar la rendicion de fondos para pagos en efectivo (caja chica)i asi como los ingresos

captados por caja durante el mes.

111 Efectuar el pago de remuneraciones del personal en general asi como las dietas de los

Regidores, Froveedores, ESSALUD. AFP, SUNAT y otros pagos de acuerdo a las normas

legales vigentes.

12. Mantener actualizado el reporte de los saldos en forma diaria en las diversas cuentas y por
fuente de financiamiento.

13 Implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de cheques, custodia de fondos,
valores, carta ~flanza y oiros, asi como la seguridad fisica de fondos y otros valores bajo
custodia.

14 Verificar el fluido del sistema de Tramite Documentado a fin de que la atencion sea eficiente.

15 Otras funciones que le asigna su jefe inmediato.
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CONVOCATORIA DE PROCESC DE CONTRATACION - CAS IV
PAGADOR(A) - OFICINA DE TESORERIA
L~ PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 423
EXPERIENCIA Minimo de seis (06) meses en la especialidad.
COMPETENCIAS Compromiso, orientacion a resultacos, capacidad de

andlisis, trabajo bajo presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Bachiller o Titulo de Técnico en Contabilidad,
ACADEMICO Y,/O NIVEL DE ESTUDIOS Administracion o Computacion e informdtica.

CURSOS Y,/0 ESTUDIOS DE| o  Conocimientos en el maneo de herramientas
ESPECIALIZACION informéticas.

o Capacitacion en Sistema contable, Veinte (20) horas
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0| e  Conocimiento del Sistema de Tesoreria (directiva N°
CARGO 001-2007-EF/77.15).

e Conocimiento del quéchua.

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

:5_: 23 CONDICIONES DETALLE
§§ c%;,_ Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusarn.
B3 1592 | Doracion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020
L 2= Término: 30 Junio 2020
= _&,: s Q renovables
3% m%é Remuneracion Mensual Bachiller S/ 1,900.00 (Un mil novecientos con 00/100
gu Z‘% Soles)
zﬁ 5 Técnico con titulo S/, 1,700.00 (Un mil setecientos con
K E 00/100 soles)
Y Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras  Condiciones  Esenciales  del | Disponibilidad Inmediata.
Contrato

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Revisar la documentacion para su pago y disponer depdsitos en las correspondientes
cuentas corrientes ablertas en los bancos.

2. Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y Pagaduria,
representando la informacion contable correspondiente.

3. Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias.

4. Efectuar el control de las Habilitaciones del fondo de Caja Chica.

5. Otorgar Habilitaciones para gastos de viaje y otros asi como exigir las rendiciones en
forma oportuna.

6. Coordinar la implementacion de los procesos técnicos para el pago de sueldos, salarios y

proveedores, asi como la recaudacion diaria de fondos.
7. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir
informes técnicos.
8 Conciliar el estado de cuentas bancarias de la institucion.
9. Recepcionar fondos por concepto de ingresos propios y otros.
10. Formular informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fondos.
11. Archivar y custodiar la documentacidn sustentatoria de ingresos, gastos.
12, Custodiar Especies valoradas de la Institucion.
13 Atender las peticiones de documentos fuente.
14, Foliar la documentacion de sustento para su archivamiento.
15. Eecutar la recaudacion de Arbitrios, Sisa, Tasas y otros Gravamenes.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION ~ CAS IV

16. Atender al Publico usuario en las ventanillas de recaudacion de fondos.

17 Entregar diariamente el dinero recaudado al tesorero.

18. Registrar en los Auxiliares estandar los Ingresos y Egresos.

19. Recepcionar,  custodiar, controlar y expender las especies valoradas de la

Institucion.

20. Girar  cheques por diversos conceptos, previo andlisis de la documentacion
sustentadora, de acuerdo al Calendario de pagos.

21. Formular recibos de ingresos por concepto de recaudacion en las ventanillas
respectivas.

22. Realizar pagos a proveedores y por otros conceptos, observando las normas vigentes

del sistema de tesoreria.

23. Recepcionar los ingresos de fondos por tributos y otros por caja.

24. Administrar el Sistema de tramite Documentario en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

25. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de

su puesto laboral.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV

AUXILIAR DE TESORERIA - OFICINA DE TESORERIA

L~ PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 424

EXPERIENCIA Minimo de seis (06) meses en el sector publico.
COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva.

e Capacidad para trabajar en equipo.

»  Vocacion de servicio

o Alto grado de responsabilidad,

e Capacidad para trabajar bajo presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | «  Fstudios técnicos en curso o concluidos en:
ACADEMICO Y,/O NIVEL DE ESTUDIOS Secretariado, Computacion, Informatica,
Administracion, Economia. Contabilidad, o afines.
CURSOS Y0 ESTUDIOS DE| e  Conocimientos en el manejo de heramientas

ESPECIALIZACION informaticas.
< e Capacitacion —en -  Sistema  Integrado  de
S Administracion Financiera - SIAF. Veinte (20) horas
z CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O|e Apoyo en el registro de expedientes en el Sistema
o s CARGO Integrado de Administracion Financiera - SIAF.
:f h‘%& »  Recepcion, derivacion y/o trdmite de documentos.
\g,;\ @ o Redaccion de documentos y archivo de documentos.
55 D52
< wd
gu Zg - CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
= -
el CONDICIONES DETALLE
{ . Lugar de prestacion del servicio | Municjpalidad Provincial de Caraba ya ~ Macusani.
Duracicn del Contrato Inicio: 03 Febrero2020
Término: 30 Junio 2020
renovables
Remuneracion Mensual S/ 1,250.00 (Mil Doscientos Cincuenta con 00/100 Soles)

Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Apoyo en el registro de expedientes de pago en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF.

2. Apoyar en la revision de la documentacién en el pago y depdsitos en las cuentas corrientes
en los bancos, a fin de asegurar y el buen desarrollo de las actividades de la oficina de
tesoreria.

3. Apoyar en el control de las Habilitaciones de Fondos para: Encargos Internos, Vidticos y Caja
Chica y otros documentos y movimientos de tesoreria.

4. Recibir, derivar y archivar la documentacin sustentatoria de ingresos, gastos, en
coordinacion con Especialista de Tesoreria.

5. Apoyar en la organizacion de la documentacion de tesoreria para su archivamiento.

6. Apoyar en las actividades de pagos a proveedores Y por otros conceptos de acuerdo a las
normas de tesoreria.

7. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato Y que se encuentre dentro del marco de su
puesto laboral en coordinacidn con jefe de tesoreria.

23



CPRABA),,

T AN , I
CONVOCATORIA DE PROCESC DE CONTRATACION - CAS IV 1 2019

T N Bt 3 0 A F R T ST 0 TS S T

R ———
et

N

ASISTENTE DE CONTABILIDAD — OFICINA DE CONTABILIDAD.

L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 425

EXPERIENCIA Seis (06) meses en gestion publica
COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

e Ftica y Responsabilidad.

e Capacidad de andlisis.

o Habilidad en redaccidn de documentos

o Orientacion al logro de resultados

o Trabajo en Equipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo de secretariado ejecutivo u otra especialidad
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS relacionado con el drea

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | Cursos en secretariado, en administracion publica

= e ESPECIALIACION o_gestion publica (20) horas
\ ;Zg & 5 CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento en interpretacion de idiomas, en
gg\ Sde CARGO manejo de Acervo documentario, en manejo
ok, r adecuado de Agenda institucional, en el manejo de
5;_ E§§ programas informdticos aplicativos a nivel bdsico
Eé\zgs (Word, Excel, Power Point).
5% imE3
% i Il- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
: -~
{ %}5 CONDICIONES DETALLE
] Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani.
Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020
Término: 30 Junio 2020
Renovables
Remuneracion Mensual S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos Con 00/100 Soles)
s Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la  documentacion de
Contabilidad.
2. Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Jefe de

oficina.

3. Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos mecanograficos o computarizados variados
de acuerdo al drea.

4. Tomar notas taquigrdficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel, de
acuerdo a las instrucciones generales administrativas.

5. Orientar al pdblico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

6. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Jefe de oficina Y realizar el
trdmite respectivo.

/. Efectuar el registro, control y seguimiento del flyjo de salida e ingreso  de
documentos en la oficina.

& Coordinar reuniones, preparando y ordenando la  documentacidn Yy material
necesario al mds alto nivel administrativo.

9. Mantener la existencia de (itiles en la oficina.

10. Cumplir con las demds funciones que le asigne el Jefe de oficina.
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ESPECILISTA TECNICO EN LIQUIDACIONES - TECNICO EN INGENIERIA | - OFICINA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACIONES DE INVERSIONES.

L PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 427

EXPERIENCIA Minimo  dos (02) afos en el cargo y en gestion
pliblica

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

o Ftica y Responsabilidad,

e Capacidad de analisis.

s Habilidad en redaccion de documentos
s Orentacion al logro de resultados

° Trabajo en Equipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | Titulo Profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto
Y0 NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION | Cursos en gestion publica y/o derecho administrativo
en general. Sesenta. Sesenta (60) horas

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y,/O Conocimiento  de  gestion — pdblica  y  sistemas
CARGO administrativos, conocimiento de las competencias y

funciones de los gobiermos locales, conocimiento de la
Ley  del  Frocedimiento  Administrativo  General,
conocimientos en ofimdtica a nivel bdsico (Word, Excel,
Power Point), programas de ingenieria (Autocad, S10,

ara Quispa
CULTURA

: ;f KEf Praject, Revit, Arcgis, etc)
Loay &z
\:ﬁ\q%% CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
&2 img3 CONDICIONES DETALLE
z° =2 Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani,
?_ S Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020
a1 Término: 30 Junio 2020
g # renovables
3 Remuneracion Mensual S/ 230000 (Dos mil trescientos y 00/100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:

L Participar en todas las etapas de programacion superior y asesoramiento de trabajo en materia de
obras publicas, proyectos y programas de desarrollo fisico local.

ROVINCIA

2. Proponer normas y directivas para la programacién ejecucion control y pre liquidacion de obras de la

25: Municipalidad.

o 5 ) Sw . B = y i N I . e

=i 3. Hacer seguimiento de la ejecucion de obras publicas, conforme a su programa de inversiones y en
%é concordancia al Sistema nacional de Inversion Fuiblica.

:E_f; 4. Lfectuar y proponer variaciones fisicas financieras en la ejecucion de obras Y proyectos de la
=

Municipalidad, en coordinacién con la Oficina de Supervision.

5 Efectuar propuestas técnicas en materia de su competencia.

6. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

7. Revisar y preparar la documentacion para el Sub gerente de Infraestructura ¥ Desarrollo urbano - rural y
realizar el tramite respectivo.

&  Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacion ¥ material necesario al mds alto nivel
administrativo.

9. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la
normativa vigente.

10. Apoyo en la formulacién de informacién competente a la Sub Gerencia para su publicacion en el portal
de INVIERTE.

11. Apoyo en la formulacion de informacion competente a la Sub Gerencia para su publicacion en el portal
de INFOBRAS.

12, Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su puesto
laboral.
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TECNICO EN INGENIERIA | - SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO RURAL

L PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 428
3 EXPERIENCIA Minimo  dos (02) afios en el cargo y en gestion
2 publica
é COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva
3 o [tica y Responsabilidad,
: o Capacidad de andlisis.

o Habilidad en redaccion de documentos
o Orientacion al logro de resultados
e Trabajo en Equipo y Bajo presidn

FORMACION ACADEMICA, GRADO Titulo Profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto,
ACADEMICO Y,/O NIVEL DE ESTUDIOS colegiado y habilitado
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE Cursos en gestion publica y/o  derecho
ESPECIALIZACION administrativo en general. Sesenta. Sesenta (60)
horas
2 1l CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento de gestion piblica y  sistemas
o_ & CARGO administrativos, conocimiento de las
§5 H competencias y funciones de los gobiernos
Eé’, - : locales, conocimiento de la Ley  del
) ; FProcedimiento Administrativo General,
N conocimientos en ofimdtica a nivel bdsico (Word,

Excel, Power Point), programas de ingenieria

«q
i:.j'g :‘fgw (Autocad, SI10, Project, Revit, Arcgis, etc)
S ids
’l Y :;“' I CONDICIONES ESCENCIALES DFL CONTRATO
; : CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani
Duracicn del Contrato Inicio: 03 Febrero2020
Término: 30 Junio 2020
renovables
Remuneracion Mensual S/ 230000 (Dos mil trescientos y 00,100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Programar y supervisar la ejecucion del plan operativo anual y el Presupuesto
probado correspondiente a la Sub gerencia.

2 Programar, coordinar, conducir y evaluar los programas, proyectos de infraestructura
urbana y rural en funcion a los requerimientos de la provincia y la concertacion con otras
municipalidades distritales de la provincia.

3. Dirigir, autorizar y supervisar la elaboracion de los epedientes técnicos, conforme al
Sistema nacional de inversion publica.

4. Eecutarlos Proyectos de inversion pdblica, autorizado por el Organo Resolutivo.

5 Elaborar el estudio definitivo, expediente técnico u otro documento equivalente, ©
supervisa su elaboracion, cuando no sea realizado directamente por este drgano.

6. Realizar la evaluacion ex post de un proyecto de inversion publica.

7. Cenirse a los pardametros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad para elaborar
directa o indirectamente los estudios  definitivos, expedientes técnicos u  otros
documentos equivalentes as/ como en la ejecucion del PIP, bajo responsabilidad de la
autoridad que apruebe dichos estudios.

& Elaborar el Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente

26



CPRABA,

., DE PROCESO DE CONTRATACION —~ CAS IV

12019

e D P

Técnico detallado (Formato SNIP-15) y el Informe de Cierre del PIP (Anexo SNIP-24).

9 Informar  oportunamente al drgano que declaré la  viabilidad del PIP  toda
modificacion que ocurra durante la fase de inversion.

10. Conducir el proceso de formulacicn, evaluacion y actualizacion del Plan de
Acondicionamiento Territorial de la Provincia.

11. Planificar y formular el Plan de Desarrollo Urbano, el esquema de zonificacion de dreas
urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demds planes especificos de
acuerdo al Plan de Acondicionamiento Territorial.

12. Programar, administrar, dirigir ejecutar, coordinar y controlar el planeamiento de la
Infraestructura  Urbana y Rural en concordancia con la politica establecida en
materia de obras pdblicas, obras privadas, ornato y catastro.

13. Emitir  opinion  técnico respecto de acciones de demarcacion territorial en la
Provincia.

14, Contribuir ~al desarrollo de la infraestructura basica de la jurisdiccion, mediante la
promocién o eecucion de obras orientadas a la vivienda popular, mercados, silos, entre
otros.

15. Haborar y mantener actualizado el Catastro Municipal.

16. Revisar y elevar ante la Comision Técnica Provincial los expedientes de proyectos de

7 1 'y habilitacion urbana. y'sub division de tierras. =
‘z"i \\ sg § 17. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que establezca sobre el ornato.
52 \iO2g 18] Autorizar la nomenclatura de avenidas, calles, plazas, en concordancia con las normas
2 8 ¥ procedimientos establecidos por la legislacion vigente.
g 79, Normar el otorgarmiento de licencias — y  supervisar  las construcciones,
S§ remodelaciones y demoliciones de obras pdblicas y privadas de conformidad con el
82 ! §§§ Reglamento Nacional de Construcciones.
'z—’f: ::n;ng:‘?! 20. Crear y recuperar dreas verdes en parques, jardines, campos deportivos y
H :'3 3 recreacionales, plazas, avenidas, calles y espacios piblicos en general,
i" ) 21. Formular los detalles técnicos para los concursos, licitaciones y contratos de obras
g 7 % publicas.
R 3 22. Realizar  inspecciones — oculares y presentar los informes ¥ dictamenes para la

solucion de los expedientes administrativos.

23. Planificar,  programar y  supervisar las —actividades de la maquinaria ¥ equipo
mecdnico municipal; Asi como, programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y
correctivo correspondiente.

24. Elaborar la propuesta y actualizacion del Manual de Organizacion ¥ Funciones
(MOF) de su drea de acuerdo al presente ROF y la normatividad legal vigente.

25, Formular el Plan Operativo Anual de su drea y realizar la evaluacion del mismo de forma
trimestral semestral y anual.

26. Tener actualizadas las estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi’ como de
variables o indicaclores que competen a su drea.

27. Proporcionar informacion competente de su drea para su publicacion en el portal web de la

Municipalidad.

28. Cumplir con las demds funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a su
competencia.

27



CRRABAL,

CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS IV | 2019
Se R ETILT N U M VAR AR S BRI I T ‘.:.’H UL AT N BT

Sl
ESPECIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS - INGENIERO IV - SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

[- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 430

EXPERIENCIA Experiencia en la administracion pdblica minimo de 01 aro.
COMPETENCIAS Comunicacion efectiva

Ftica y Responsabilidad.

Capacidad de andlisis.

Habilidad en redaccion de documentos

Orientacion al logro de resultados

Trabajo en Equipo y Bajo presicn

FORMACION — ACADEMICA,  GRADO | Titulo profesional universitario en Arquitectura, colegiado y
ACADEMICO YO  MVEL  DE| hdbil

ESTUDIOS
CURSOS  Y/0  ESTUDIOS  DE| Capacitacion en el drea, Preparacion especializada, sesenta
ESPECIALIZACION (60) horas.

CONOCIMIENTOS PARA FL PUESTO | Conocimientos en ofimdtica a nivel bdsico (autocad, Word,
Y0 CARGO Excel, Power Point).

Conocimiento en programas de Autocad, Argis.

I ®

- a2

2z B8 /- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
o9 s S

CONDICIONES DETALLE

=] S =
\§§.\‘§§I§ Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Caraba yva Macusani.

ES Z%%g/ Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020

58 1089 Término: 30 Junio 2020

S ic3 d renovables

z — s Remuneracion Mensual S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos y 00/100 Soles)
4 Incluyen los montos de afiliaciones e Ley, asi
bg como toda deduccion aplicable al trabajador.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Promover y establecer politicas especificas de desarrollo y expansion urbana de la entidad.

2. Fijar las normas técnicas urbanisticas bdsicas para la promocion ¥ orientacion del uso eficiente y
racional del suelo y el gradual acondicionamiento del espacio urbano.

3. Proponer los objetivos para el desarrollo de las actividades de su competencia funcional y
proponer normas para regular y controlar las rehabilitaciones urbanas.

4. Elaborar informes sobre la construccion, remodelacion y demolicion de inmuebles v declaratorias
de fabrica.

5. Controlar el cumplimiento de la normatividad, otorgando las autorizaciones gque correspondan
sobre las acciones de acondicionamiento territorial, asi como las construcciones Y remodelacion
urbana, racionalizando y simplificando los procedimientos administrativos.

6. Supervisar y evaluar la aplicacion del Flan director de desarrollo urbano.

7. Proponer el disefio y ejecucion de obras de habilitacion urbana.

8 Supervisar y controlar las obras de instalacion de redes publicas, asi como de mantenimiento de
calzadas, veredas y pavimento.

9. Coordinar con las municipalidades de Centros poblados para la realizacion de acciones conjuntas
sobre saneamiento fisico legal y ordenamiento urbano.

10. Eecutar y evaluar los Flanes de acondicionamiento territorial distrital, los Planes de desarrollo
urbano-rural y de asentamientos urbanos. ;

11 Contribuir a desarrollar en forma racional la infraestructura bdsica de apoyo a la produccion, a
los servicios sociales y comunales, a la comercializacion ¥ abastecimiento de los productos
alimenticios, mediante la promocion y ejecucion de obras.

12, Fecutar los proyectos de infraestructura urbana Y tural “aprobado por Concegjo municipal,
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priorizando los indispensables.

13 Participar en la implementacion y actualizacion del Catastro municipal, asi como controlar y
aplicar la normatividad sobre ornato.

14. Registrar los planos urbanos de las municipalidades distritales.

15. Promover tratamientos del drea urbana actual, expansion futura y espacio agricola circundante,
en sectores correspondientes y la ampliacion de las actividades econdmicas sociales.

16. Proponer infraestructura de servicios bdsicos asi como el saneamiento ambiental. Implementar
normas de zonificacion de usos del suelo urbano.
17. Proponer normas referentes a las dreas
de educacion, salud, seguridad, recreacion, renovacion y habilitacion urbana.

18 Establecer programas y proyectos de inversion que constituyan propuestas para el desarrollo de

de proteccion y conservacion, equipamiento

Aocsaqmasecmn.

S5,/ Marco Jafel

IUNICIPALIDAD P INFigi
M:D PROVINCIAL

la expansion urbana.
19 Proponer modificaciones necesarias de los planes, informando respecto a la iniciativa del

vecindario la aplicacion o cambios de los mismos.
20. Otros que le asigne su jefe inmediato.
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CONVOCATORIA DE PROCESCO DE CONTRATACION ~ CAS IV F 2019

ESPECIALISTA EN CATASTRO - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y CATASTRO URBANO.

L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 431

EXPERIENCIA Experiencia en la administracion publica minimo de 01
ario.

COMPETENCIAS Comunicacion efectiva

Ftica y Responsabilidad,

Capacidad de analisis.

Habilidad en redaccion de documentos
Orientacion al logro de resultados
.Trabajo en Equipo y Bajo presion

IDAD PROVINCIAL

CARABAYA - MACUSAN.

AUNICIPAL

FORMACION ACADEMICA, GRADO Titulo profesional Ingenieria Civil, Arquitectura, o
\ ACADEMICO Y,/0O NIVEL DE ESTUDIOS topografia colegiado y hdbil
\ CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE Experiencia y capacitacion en el drea, Preparacion
ESPECIALIZACION especializada, sesenta (60) horas.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0 | Conocimientos en ofimética a nivel basico (autocad,
:<_‘ CARGO Word, Excel, Power Point).
23 Conocimiento en programas de Autocad, Argis.
%]
ax ' - CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
i ﬁ“}z
EE\ :*Z"g CONDICIONES DETALLE
gg :‘gﬁ \Qz/ga/‘ de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani.
z o3 Dwacion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020
zm = Termino. 30 Junio 2020
e ‘% renovables
; ﬁ’ Remuneracion Mensual 5/..2300.00 (Dos mil trescientos y 00/100 Soles)
Incluyen los montos de  afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Realizar el levantamiento- topogréfico integral cle catastro urbano.
b.  Mantener actualizado la informacion catastral de la ciudad en concordancia con la Ley
28294, Ley que aprueba el Sistema Nacional Integrado de Informacion Catastral
¢ Realizar levantamiento topogrdfico en el ambito provincial, integrando la informacion catastral
predial y las normas respecto a su mantenimiento y actualizacion.
d. Dirigir la programacion anual, ejecucion y control de las actividades que permitan la
actualizacion permanente del catastro urbano.
e. Coordinar y garantizar la recopilacion de datos técnicos en las inspecciones técnicas,
incorpordndola informacion grdfica recopilada al catastro municipal.
£ Velar por el mantenimiento y operatividad de los equipos de topografia de la oficina de
Planeamiento Urbano y Catastro.
& Farticipar en la implementacion y actualizacion del Catastro municipal. asi como controlar y
aplicar la normatividad sobre ornato.
h. Organizar y ejecutar inspecciones técnicas calificadas de su competencia y emitir opiniones
en concordancia con las normas vigentes.
. Orientar al pdblico  usuario  sobre actividades sobre acondicionamiento  territorial,
infraestructura urbana y viviendas en general,
Integrar comisiones técnicas de acuerdo a su especialidad y funciones.
Otras funciones que le asigne el jefe de Planeamiento Urbano y Catastro,
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV { 2019

ASISTENTE EN NOTIFICACIONES - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y CATASTRO URBANO.
L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 432

EXPERIENCIA Seis (06) meses en gestion piblica
COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

o Ftica y Responsabilidad,

e Capacidad de analisis.

o Habilidad en redaccion de documentos

o Orfentacion al logro de resultados

s Trabajo en Equipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Estudiante de dltimos ciclos de Arquitectura,
ACADEMICO Y,/0 NIVEL DE ESTUDIOS Ingenieria o técnico en Computacion e Informadtica.
CURSOS Y,/0 ESTUDIOS DE | Cursos en secretariado, en administracion pdblica

ESPECIALIACION o gestion publica (20) horas
) ’ CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento en interpretacion de idiomas, en
5 : CARGO manejo de Acervo documentario, en manejo
§§ C5,§§ adecuado dg Agendg /hstl'z‘ugion.a/, en el ’manejc’) 'de
E§ 035 programas informdticos aplicativos a nivel bdsico
as- 32(5,' (Word, Excel, Power Point).
) ,gé;
E‘%?\*E\égg - CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
Bz 2% g 2 CONDICIONES DETALLE
193 Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani.
K .:{ Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020
'.,";,- Término. 30 Junio 2020
Renovables
Remuneracion Mensual S5/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos Con 00/100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘
1. Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacion de la

oficina.
2. Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Jefe de

oficina.

3. Orientar al piblico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

4. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Jefe de oficina y realizar el
trdmite respectivo.

5 Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida e ingreso de
documentos de la oficina.

6. Identificar, formular y ejecutar metas concretas a notificar, detectando el nimero de
infractores que edifiquen obras de infraestructura sin licencias, conforme lo establece la Ley
N° 29090 Ley de regulacion de Habilitaciones Urbanas y su reglamento.

7. Aplicar los procedimientos técnicos establecidos para ejercer la facultad de fiscalizacion
del que goza la entidad a través de los notificadores, quienes en forma planificada y
organizada intervengan a los infractores, transformandolos en administracdos regulares.

& Cumplir con las notificaciones que le encomiende la entidad, a través de las oficinas de
Alcaldia, Gerencia, o Administracion general,

9. Mantener la existencia de dtiles en la oficina.

10. Cumplir con las demds funciones que le asigne el jefe de oficina.
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DE CONTRATACION - CAS IV

PROYECTISTA | (TECNICO EN INGENIERIA CIVIL) — OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

L PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 433
EXPERIENCIA Experiencia en haber formulado y/o0 evaluado expedientes
técnicos de dos (02) arios como minimo, en el Sector Publico.
COMPETENCIAS e Comunicacion efectiva.

o Ftica ¥ Responsabilidad.

° Capacidad de analisis.

s Habilidad en redaccion de documentos.

° Orientacion al logro de resultados.

° Trabajo en Fquipo y Bajo presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo profesional  Universitario de Ingeniero Civil colegiado y

ACADEMICO Y/0O NIVEL DE ESTUDIOS hébil y/o afines.

CURSOS Y0 ESTUDIOS DE |«  Curso de costos y presupuesto.

ESPECIALIZACION o Curso en software: S-10, AutoCAD y/o afines como minimo.

e Curso en sistemas informdticos a nivel de usuario: Word,
Excel, Power Point, Ms Project.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento de gestion puiblica y sistemas administrativos,

CARGO conocimiento de las competencias y funciones de los gobiernos
locales.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
<y CONDICIONES DETALLE
: 2.': Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani
\%acio'n del contrato Inicio: 03 Febrero2020
Eg £§§ Termino: 30 Junio 2020
(Eh a g renovables
g 83 Remuneracion Mensual S/.2300.00 (Dos Mil Trescientos Con 00,100 soles)
= e = Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
G5 § deduccion aplicable al trabajador.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar y disponer la ejecucion de expedientes técnicos dentro del marco del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

b, Elaborar los Costos y Presupuestos a todos los estudios de pre inversion, FTS, FTF e I0ARR a
ser formulados por la UF. )

¢ Recibir los Proyectos Declarados viables por la dependencia municipal que ejerce la UF, los
cuales se incorporan a la administracion del Banco de Inversiones y elaborar los Estudios
Definitivos  (Expedientes ~ Técnicos, Términos de Referencia y FEspecificaciones —Técnicas
respectivos).

d. Supervisar y revisar los costos y presupuesto realizados por consultores externos.

e. Elaborar expediente técnico a todos los perfiles declaracdos viables por la UF.
Inspeccionar y evaluar peridicamente el desarrollo de planes, proyectos y programas de
ingenierfa formuladora recomendaciones técnicas.

g Coordinar diferentes actividades con las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad, asi como
otros sectores inmensos en el desarrollo urbano y rural.

h. Prestar asesoramiento a la Alta Direccion en el campo de su especialidad.

i Brindar Asistencia Técnica a Municipalidad Distritales de la Provincia.

L Proponer a la Alta Direccion los Proyectos de Inversion Pliblica en Infraestructura Bésica a
realizarse.

k. Participar y proponer en la formulacion del Presupuesto Municipal Participativo, en materia de
Proyecto de Infraestructura Bésica.

L. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el dmbito de su competencia, conforme a
la normatividad vigente.

m. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su
puesto laboral.
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REQUERIMIENTO PARA PROYECTISTA Il (ECONOMISTA) - ESPECIALISTA EN FORMULACION DE
ESTUDIOS DE PRE INVERSION, FTS, FTE, IOARR

L PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 434
EXPERIENCIA o Experiencia en la formulacion y evaluacion de proyectos de

inversion publica.

e Contar con un tiempo de experiencia en formulacion y/o
evaluacion de proyectos de inversion de dos (02) anos
como minimo, en el Sector Publico.

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva.

o Ftica y Responsabilidad.

e Capacidad de andlisis, Habilidad en redaccion de
documentos.

= Orientacion al logro de resultados.

. Trabajo en Equipo y Bajo presion.

. Poseer capacidades de andlisis e interpretacion de los
fenomenos econdmicos y soclales de la region, habilidad en
la_obtencion de informacion primaria y secundaria.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo profesional de Ingeniero Economista colegiado y habil,

ACADEMICO Y,/0 NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y0 ESTUDIOS DE | »  Cursos en Formulacion de Estudios de Pre Inversin, FTS,

ESPECIALIZACION FTE 1OARR.

e Curso en sistemas informdticos a nivel de usuario: Word,

§ Q. Excel, Power Point, Ms Project.
fi’i "’§ CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento de gestion publica y sistemas administrativos,
5= ke CARGO conocimiento de las competencias y funciones de los gobiernos
23 g as locales.
Q=3
g i ﬁz% CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
\':s\ : g CONDICIONES | DETALLE
3% méé Lugar de prestacion del servicio Municipalidad — Provincial ~de Macusani - Localidad — de
s° ,°-§ Macusani - Provincia de Carabaya
g 1S3 Duracién del contrato Inicio: 03 Febrero2020
A Y Termino: 30 Junio 2020
g i renovables
Remuneracion Mensual S5/ 2300.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100 soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar las acciones con Usuarios y/0 Beneficiarios de los proyectos de inversion.

b. Desarrollar los Fstudios de Pre Inversion, Ficha Técnica Simplificada, Ficha Técnica Fstindar e
IOARR, que requiera los Proyectos de Inversion en el marco del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

¢.  Farticipar en comisiones de Trabajo para Formular y recomendar acciones de desarrollo
Municipal.

d. Proponer a la Autoridad Municipal normas y dispositivos internos de cardcter técnico -
administrativo para la formulacion de Proyectos de Inversion.

e. Asesorar a las diferentes instancias de la Municipalidad en temas relacionadas a la
formulacion de proyectos e Inversion.

I Programar y coordinar y controlar los procesos de estudios y disefios de proyectos de obras
a nivel de estudios, de acuverdo a las disposiciones legales y normativas vigentes.

& Elaborar y proponer los proyectos de inversion piblica y privada de Alta Direccion, en el
marco de las propuestas de los Planes de Desarrollo.

h. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el dmbito de su competencia, conforme
a la normatividad vigente.

i Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de
Ssu puesto laboral.

Ceota Sucspuca

Y PRESUPUESTO
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PROYECTISTA Hll (PROYECTISTA EN DESARROLLO PRODUCTIVO) ESPECIALISTA EN FORMULACION DE
ESTUDIOS DE PRE INVERSION, FTS, FTE, IOARR

L PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 435
EXPERIENCIA e Experiencia en la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
publica.

e Contar con un tiempo de experiencia en formulacion y/o evaluacion
de proyectos de inversion de dos (02) aios como minimo, en el
Sector Publico.

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva.

o Etica y Responsabilidad,

o Capacidad de andlisis.

o Habilidad en redaccion de documentos.

e Orientacion al logro de resultados.

° Trabajo en Equipo y Bajo presion.

e Poseer capacidades de andlisis e interpretacion de los fenomenos
econdmicos y sociales de la region, habilidad en la obtencion de
informacion primaria y secundaria.

FORMACION ACADEMICA, | Titulo profesional de Ingeniero Economista colegiado y habil y/o afines.

GRADO  ACADEMICO  Y,/0

NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0O ESTUDIOS DFE | Cursos en Formulacion de Fstudios de Pre Inversicn, FTS, FTE, 10ARR,

& 5 ESPECIALIZACION e Curso en sistemas informdticos a nivel de usuario: Word, Excel Power
< o2 Point, Ms Project.
22 C53§ s CONOCIMIENTOS ~ PARA  EL | Conocimiento de gestion piblica y sistemas administrativos, conocimiento
E% 2%2 NRUESTO Y/0 CARGO de las competencias y funciones de los gobiernos locales.
Cxs
£ i858
< <23 /i CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
\}5\ wd CONDICIONES DETALLE
E% N8 Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani.
s° t‘é Duracion del contrato Inicio: 03 Febrero2020
g =550 Termino: 30 Junio 2020
Ka renovables
'-"rﬁ' ; Remuneracion Mensual S5/ 230000 (Dos Mil Trescientos Con 00/100 soles)
DA Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigiry supervisar el desarrollo de los Perfiles de proyectos, exclusivamente
PRODUCTIVOS.
2. Coordinar las acciones con Usuarios y/0 Beneficiarios de los Proyectos.
3. Participar en comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de desarrollo
municipal.
4. Asesoria a las diferentes instalaciones de la Municipalidad de temas relacionadas
a la formulacion de Proyectos de Inversion,
5. Programar, coordinar y controlar los procesos de estudios y disefios de proyecto de
obras a civil de estudios, de acuerdo a las disposiciones legales y normativa vigente.
6. Eaborar y proponer los proyectos de inversion publica y privada a la Alta
Direccion, en el marco de las propuestas de los Planes de Desarrollo.

/. desarrollo de estudios de pre inversion técnica y econdmica que requieran los proyectos de
Inversion Pdblica.

8. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el dmbito de su competencia,
conforme a la normativa Publica.

9. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de
su puesto laboral
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TOPOGRAFO. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y CATASTRO URBANO.

A PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DF PUESTO 436
EXPERIENCIA e Un (01) ano como minimo, en el Sector Fublico, en proyectos y
manejo de Auto cad, S10 y otros.
COMPETENCIAS ° Comunicacion efectiva.

o ftica v Responsabilidad.

o Capacidad de andlisis.

o Habilidad en redaccion de documentos.

s Orientacion al logro de resultados.

e Trabajo en Equipo y Bajo presion.

e Poseer capacidades de andlisis e interpretacion de los fendémenos
econdémicos y sociales de la region, habilidad en la obtencion de
informacion primaria y secundaria.

FORMACION ACADEMICA, | Titulo profesional de TOPOGRAFO y,/o0 Técnico en Construccién Civil o

GRADO  ACADEMICO  Y/0 | afines.

NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | e  Capacitacién en manejo de Auto cad, SI0, ¥ sistemas de ingenierias.

ESPECIALIZACION o Cuwrso en sistemas informdticos a nivel de usuario: Word, Fxcel Power

Point, Ms Project.

CONOCIMIENTOS ~ PARA  EL | Conocimiento de gestion piiblica y sistemas administrativos, conocimiento

§ g“’i’ PUESTO Y/0 CARGO de las competencias y funciones de los gobiemos locales.
22 Eggs /A CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
SN CONDICIONES ‘ DETALLE
;é : ; Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Caraba wa Macusani.
o = Duracion del contrato Inicio: 03 Febrero2020
8. e 5 Termino: 30 Junio 2020
:5' i ‘e’ renovables
3 ] Remuneracion Mensual Con titulo  Profesional de Topdgrafo S/, 1,900.00 (un mil
Lo novecientos Con 00/100 soles)
\ Con titulo de Técnico S/ 1.50000 (un mil quinientos con
i 00,100 soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador:
n FUNCIONES ESPECIFICAS:
2 Ss ; x ;
z =3 1. Apoyar en la toma de informacién topogrdfica para la elaboracion de los perfiles y
g expedientes de proyecto (topografia, nivelaciones).
2. Dibujar plancs  de  Anteproyectos, Arquitecturas, Estructuras, Instalaciones

~ Sanitarias, Instalacion Eléctricas

3. Gecutar levantamiento  topogrdfico y de niveles de terrenos pera las obras a
ejecutar.

4. Realizar mediciones de terreno para la elaboracion de Expedientes Técnicos de los
Rroyectos.

\ Elaborar el trazo de los diferentes planos.

6.) Elaborar los Metrados de cada proyecto.

Elaborar el andlisis de costos unitarios, con asesoramiento del proyectista.

8 Replanteo, de las modificaciones evistentes en una obra.

9. Ampliacion de detalles estructuras, apoyado o asesorado con un Ingeniero Civil,

10. Elaboracion de detalles estructurales con coordinacion de un Ingeniero Civil.

11. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el dmbito de su competencia, conforme

a la normatividad vigente.
12, Otras  funciones que le asigna su jefe inmediato Y que se encuenire dentro del marco de

su puesto laboral
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CONVOCATORIA DE FROCESO DE

CONTRATACION - CAS IV

CHOFER DE CAMIONETA OFICINA DE EQUIPO MECANICO.

V. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS ) DETALLE
CODIGO DE PUESTO 439
EXPERIENCIA »  Un (01) afo como minimo, en manejo de vehiculos.
COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva.
o Ftica y Responsabilidad.
FORMACION ACADEMICA, | Licencia de conducir AlIC.
GRADO  ACADEMICO  Y/0
NWVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | s  Instruccion técnica en conduccion de vehiculos.
ESPECIALIZACION
CONOCIMIENTOS ~ PARA  FL | Conocimiento de mecanica automotriz nivel intermedio.
PUESTO Y/0O CARGO Conocimiento actualizado del reglamento de transito.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani

Duracion del contrato

Inicio: 03 Febrero2020
Termino: 30 Junio 2020
renovables

Remuneracion Mensual

S/ 1,500.00 (un mil quinientos con 00,100 soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador:

INCIONES ESPECIFICAS:

cargo.

NS AW

marco de su puesto laboral.

Conduicir los vehiculos motorizados administrados por su dependencia.
Ctuar mantenimiento y reparacion mecanica de poca complefidad del vehiculo a su

Velar por la operatividad optima del vehiculo a su cargo.

Registrar biticoras en forma directa e informar a la Jefatura de las ocurrencias.
Efectuar la limpieza constante de la unidad movil a su cargo.

Tanquear oportunamente con combustible la unidad mévil a su cargo.

Velar por la seguridad de las maquinarias a su cargo.

Otras funciones que le asigna su jefe inmediato Y que se encuentre dentro del
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS IV

e

CHOFER DE CAMIONETA (OMAPED)
Vi PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 440
EXPERIENCIA o Un (01) aifo como minimo, en manejo de vehiculos.
s Experiencia_en conduccion de pasajeros con discapacidad.
COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva.

o Flica ¥ Responsabilidad.

FORMACION ACADEMICA, | Licencia de conducir All B,
GRADO  ACADEMICO  Y/0
NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE| o Instruccion técnica en conduccidn de vehiculos.

ESPECIALIZACION
CONOCIMIENTOS ~ PARA  EL | Conocimiento de mecdnica automotriz mivel intermedio.
PUESTO Y/0 CARGO Conocimiento actualizado del reglamento de trdnsito.

7 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES : DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani.
[ Duracion del contrato Inicio: 03 Febrero2020
:'.Q-'i' Termino: 30 Junio 2020
HE §,§ renovables
5 gge Remuneracion Mensual S/0.1,500.00 (un mil quinientos con 00,100 soles)
8ezs3 Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Condlucir los vehiculos motorizados administrados por su dependencia.

ecyar mantenimiento y reparacion mecdnica de poca complejidad del vehiculo a su
cargo.

Velar por la operatividad optima del vehiculo a su cargo.

Registrar bitdcoras en forma directa e informar a la jefatura de las ocurrencias,
Efectuar la limpieza constante de la unidad mdvil a su cargo.

Tanguear oportunamente con combustible la unidad movil a su cargo.

Velar por la seguridad de las maquinarias a su cargo.

Otras funciones que le asigna su jefe inmediato ¥ que se encuentre dentro del
marco de su puesto laboral
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PUEN SR

OPERADOR DE VOLQUETE.
Vil PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 441
EXPERIENCIA e Un (01) affio como minimo, en manejo de maquinaria pesada.
o [Experiencia en conduccion de volguete.
COMPETENCIAS . Comunicacion efectiva.

e [tica ¥ Responsabilidad.

FORMACION ACADEMICA, | Licencia de conducir AlllB.
GRADO  ACADEMICO  Y,/0
NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | » Certificacion en manejo de maquinaria pesada.

ESPECIALIZACION ° Instruccion técnica en conduccion de vehiculos.
CONOCIMIENTOS ~ PARA  EL | Conocimiento certificado de mecdnica automotriz nivel intermedio.
PUESTO Y/0 CARGO Conocimiento certificado de electricidad automotriz.

IX. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATI

CONDICIONES i . DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani

2 ® Duracion del contrato Inicio: 03 Febrero2020

] 2 Termino: 30 Junio 2020

Eg 3 5 renovables

gsg Remuneracion Mensual S/ 1,500.00 (un mil quinientos con 00,100 soles)

o 3 Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda

‘3< iz; ’ deduccion aplicable al trabajador.
B

=e =

25 Y FUNCIONES| ESPECIFICAS:

g B Ca cir los vehiculos y maquinaria pesada de propiedad de la municipalidad,

Conducir y operar volquetes y otros similares de propiedad de la municipalidad,
Lfectuar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.
Efectuar reparaciones de emergencia de la maquinaria pesada, previo informe.
Realizar el mantenimiento  permanente  de las  maquinarias a su  cargo,
conservdndolo en todo momento en buen estado.
Registrar bitdcoras en forma directa e informar a la jefatura de las ocurrencias.
Informar al jefe de equipo mecdnico, sobre los actuados en los casos en que la
maquinaria haya sufrido averias, dafios o desperfectos de trabajo.
8 Velar por la seguridad de las maquinarias a su cargo.
9. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del
marco de su puesto laboral.

sz (iC. P, B

AN LN
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS IV 7

S S e

OPERADOR DE TRACTOR ORUGA.
X PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS : DETALLE
CODIGO DE PUESTO 442
EXPERIENCIA o Un (01) aido como minimo, en manejo de maquinaria pesada.
o Experiencia en operacion de tractor ornyga.
COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva.

o Ftica y Responsabilidad,

FORMACION ACADEMICA, | Licencia de conducir Al
GRADO  ACADEMICO  Y/0
NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE| e  Certificacion en manejo de maquinaria pesada.
ESPECIALIZACION e Instruccion técnica en conduccion de vehiculos.
CONOCIMIENTOS ~ PARA  EL | Conocimiento certificado de mecénica automotriz nivel intermedio.
PUESTO Y/0 CARGO Conocimiento certificado de electricidad automotriz,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani

Duracién del contrato Inicio: 03 Febrero2020
Termino: 30 Junio 2020

/ renovables

Remuneracion Mensual S/ 1,500.00 (un mil quinientos con 00,100 soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Conducir los vehiculos y maquinaria pesada de propiedad de la municipalidad,
2 Conducir y operar maquinaria pesada (tractor oruga y a tiro, cargador frontal. excavadora y
otros similares) de propiedad de la municipalidad,

Efectuar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.

Efectuar reparaciones de emergencia de la maquinaria pesada, previo informe.

Realizar el mantenimiento  permanente — de las — maquinarias a  su cargo,
conservandolo en todo momento en buen estado.

Registrar bitdcoras en forma directa e informar a la jefatura de las ocurrencias.

Informar al jefe de equipo mecdnico, sobre los actuados en los casos en que la
maquinaria haya sufrido averias, dafios o desperfectos de trabajo.

Velar por la seguridad de las maguinarias a su cargo.

Otras funciones que le asigna su jefe inmediato ¥ que se encuentre dentro del
marco de su puesto laboral.
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MECANICO - OFICINA DE EQUIPO MECANICO.

/ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS ‘ DETALLE
CODIGO DE PUESTO 443
EXPERIENCIA o Un (01) afio como minimo, en reparacion de vehiculos.
COMPETENCIAS . Comunicacion efectiva.

e Ftica y Responsabilidad.

FORMACION ACADEMICA, | Técnico profesional en Mecdnica Automotriz.
GRADO  ACADEMICO  Y/0
NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | s  Certificacion en mecanica automotriz diesel
ESPECIALIZACION o Certificacion en electricidad automotriz.
CONOCIMIENTOS ~ PARA  EL | Conocimiento certificado de electricidad automotriz.
PUESTO Y,/0 CARGO

/A CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES - DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani
Duracion del contrato Inicio: 03 Febrero2020
Termino: 30 Junio 2020
renovables
= Remuneracion Mensual S/ 1,500.00 (un mil quinientos con 00/100 soles)
S )5BS Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
3< 3‘5;’ deduccion aplicable al trabajador.
=% Dus
i
=2 L3
P31 v
A"y M. FUNCIONES ESPECIFICAS:
z } 1. Realizar las actividades del Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos livianos
Y Maquinaria pesada de la Municipalidad.

2 Realizar las reparaciones de hidrdulica, mecdnica y electricidad de los vehiculos livianos y

Maguinaria pesada de la Municipalidad,

3. Reparar las maquinarias pesadas, asi como realizar el montaje y mantenimiento
necesario.

4. Realizar el mantenimiento general del motor y del vehiculo, mediante controles

convencionales ) electronicos, asi como el diagndstico de fallas o averias en el motor

Y reparar averias imenores.

Verifica y controla sistemas mecdnicos, eléctricos y electrénicos de funcionamiento del

motor.

. Reparacion y ajuste del conjunto movil y fjjo del motor.

Mantenimiento, — reparacion y control  del sistema de refrigeracion  del  motor,

mediante instrumentos electrénicos.

. Mantenimiento, reparacion y control del sistema de lubricacion, mediante equjpos e

instrumentos — modernos  de  diagndstico, reparacion y control del sistema  de

combustible diesel y gasolina. Sistema de inyeccion mecdnica y electrénica.

9. Diagndstico, mantenimiento, reparacion y regulacién de inyectores y sistemas de alimentacion

de combustible y el mantenimiento, reparacion y control de sistemas de suspensidn, frenos y

direccion.

40



ALIDAD
IzD
10

CAR,

PR R T A T S K T T V2 A AT T T

NVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS IV

SECRETARIA DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

/ PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 445
Minimo seis (06) meses en gestion puiblica.
Experiencia en interpretacion de idiomas.
Experfencia Experiencia en manejo de acervo documentario.
Experiencia en relaciones humanas y manejo de personal
Experiencia en el cargo y funcion.
, Aptitudes y actitudes suficientes para desempenar con calidad y
Competencias o
eficiencia el cargo propuesto.
Formacién académica, grado académico y/o ey L . ) . ) o
. i 2 Titulo Técnico de Secretanado Ejecutivo, o similar
nivel de esiudios
Cursos y/o estudios de especializacion Cursos de sistemas operativos y ofimdtica veinte (20) horas.
Conocirmientos para el puesto y/0 cargo Conocimiento y manejo de sistemas operativos y ofimatica.

VA

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani

MUNICIR

ta Sucapuca

chner Ceata
SO PLANCACION Y PRESUPLEATA

Inicio: 03 Febrero2020

Duracion del Contratro Término: 30 Junio 2020

Renovables

S/ 1,35000 (Un Mil Trescientos Cincuenta con 007100 Soles)

Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi’ como toda

deduccion aplicable al trabajador.

i/ FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacion de la oficina.
Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del jefe de oficina.
Tornar dictado taquigrdfico y realizar trabajos mecanogrdficos o computarizados variados.
Tomar notas taquigrdaficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel de acuerdo
a las instrucciones generales administrativas.

Orientar al piblico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar:

Revisar y preparar la documentacion para la firma del Sub gerente de Planeamiento y
Presupuesto y realizar el tramite respectivo.

Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida e ingreso de documentos de la
Sub gerencia.

Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacion y material necesario al méds
alto nivel administrativo,

Mantener la existencia de dtiles en la oficina.

Cumplir con las demds funciones que le asigne el jefe de oficina.
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VETERINARIO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO FCONOMICO LOCAL

/ PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 447
Experiencia Minimo Un (01) ario en el cargo y funcién.
Eanpetenas Aptitudes y actitudes sulicientes para desempenar con calidad y

eliciencia el cargo propuesto.

Formacion académica, grado académico y,/ 0 Titulo -~ profesional  de  Médico Veterinario con  colegiatura vy

nivel de estudfos habilitacion.
Cursos y/0 estudios de especializacion En manejo de camélidos sudamericanos
Conocimientos para el puesto y,/o cargo Dominio del quéchua.
g L‘%? /I CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
23 6%
R Condiciones , _ Detalle
o5

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani

L%,

DE!
N

PALIDAR
RABAYA -
C

fnicio: 03 /‘_6’/)/‘6'/'02020.

D
= @eEs
LS s 2z = Am B .
z° a9 Duracion del Contrato Termino: 30 Junio 2020
3 L3
= = Renovables
7 ) S5/ 230000 (Dos mil Trescientos con 00,100 Soles)
Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Examinar, diagnosticar y prestar - tratamiento médico veterinario en caso de
enfermedades infecto-contagiosas. parasitarias y orgdnicas.

Promover y coordinar programas de profilaxia y sanidad animal

Realizar campanas de divulgacion y extension pecuaria.

Camparias de sensibilizacion de tenencia responsable de canes.

Realizar autopsias de animales.

Realizar inspecciones sanitarias.

Elaborar informes pertinentes.

Realizar apoyos técnicas a los trabajos de mejoramiento genético de alpacas.
Promover proyectos relacionados al ramo.

0. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el dmbito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente,

11. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del
marco de su puesto laboral.

NS A Wi
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BIOLOGO Y/0O PESQUERO DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLF
CODIGO DE PUESTO 448
EXPERIENCIA Un (01) aiio en gestion pdablica relacionada al requerimiento

COMPETENCIAS o Cjomunicacm'n efectiva
o ftica y Responsabilidad.

o Capacidad de analis’s.

» Habilidad en redaccion.de documentos

» Orientacion al logro de resultados

o Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | Titulo profesional y/0 bachiller en ingenieria pesquera o
Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS biologia

CURSOS Y,/0O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION En  gestion pdblica, formulacion de proyectos, gesticn
proyectos sesenta (60) horas.

CONOCIMIENTOS ~ PARA - EL  PUESTO  Y/O | Conocimiento en interpretacion de idiomas, en mangjo de
CARGO Acervo  documentario, en manejo adecuado de Agenda
institucional, en el manegjo de programas informadticos
aplicativos a nivel bdsico (Word, Excel, Power Point).

de

-~ 1]
5 iz
zZz =
£2  iSE] /- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:
3 1 @35\
{825 oo DETALLE
NS R . = 3 = —
B 1595 Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani
< =90 3 i )2 y 5,
= Ty DPuradion del Contrato Inicio: 03 Febrerol020.
s% ey K/ Término: 30 Junio 2020,
30 jas® renovables
§‘ .:3 a Remuneracion Mensual Con titulo Sy. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100 Soles).
§ ey Bachiller S/. 210000 (Dos Mil cien Con 00/100 Soles)
- ﬁf:}f 3 Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
| )
R 14 ; g .
D aplicable al trabajador:

/A FUNCIONES ESPECIFICAS:: ;
Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia acuicola.

Planificacion, disefio, instalacion, organizacion y administracion de plantas de produccion de
alevinos.

Monitoreo, asistencia técnica y capacitacion a los productores de truchas a nivel provincial.
Manejo adecuado en alimentacion, sanidad y produccion de alevinos.

Identificar y formular proyectos de informacion publica en materia acuicola.

Lfectuar el seguimiento de planes, proyectos especiales y proyectos de inversion publica en
materia acuicola.

Participar en la organizacion y difusion en éventos de capacitacion sobre tecnologias acuicola
en forma coordinada.

Apoyar el fortalecimiento y desarrollo empresarial en el sector acuicola.

Participar en la organizacion de ferias agropecuarias.

10.  Sistematizar informacion en materia acuicola.

M. Emitir informes técnico-administrativos en materia acuicola.

12. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la

normatividad vigente.
13.  Ofras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su

puesto laboral.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV

PARA AUXILIAR AGROPECUARIO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 449

EXPERIENCIA Seis (06) meses de experiencia en programas de
inversion municipal, desarrollo agropecuario.

COMPETENCIAS e Comunicacion efectiva

e Ftica y Responsabilidad.

o Capacidad de andlisis.

° Habilidad en redaccidn de documentos
e Orientacion al logro de resultados

» Trabajo en Equijpo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Técnico agropecuario.

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y,0 ESTUDIOS DE | Capacitacion en el rubro de veinte (20) horas.

ESPECIALIACION
‘ CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y,/0O | Conocimiento en interpretacion de idiomas, en manejo
3‘ g_# CARGO de Acervo documentario, en manejo adecuado de
gi ‘~g ug’ Agenaa institucional, en el manejo de programas
Sé Sgg informaticos aplicativos a nivel bdsico (Word, Excel,
e 823 Power Point).
S INeEs
_,‘ §3§ INCONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:
£ i3se
25 k" [ CONDITIONES DETALLE
S L3 Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Caraba wva — Macusani
2%\ Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020,
g e ? Término: 30 Junio 2020,
O j renovables
Remuneracion Mensual S/ 135000 (Un mil trescientos cincuenta Con 00,100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi’ como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS::

Planificar y supervisar programas asignados al drea de su competencia.

Coordinar con el especialista en Desarrollo Agropecuario, la ejecucion de programas de
desarrollo agropecuario y supervisar los mismos.

Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad a los usuarios y poblacién beneficiaria.
Farticipar en elaboracion y evaluacién de estudios Y programas en materia de desarrollo
agropecuario.

Realizar trabajos de sistematizacion de informacion para diferentes estudios y proyectos
relacionados al desarrollo agropecuario.

7. Otras funciones que le asigna su Jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su
puesto laboral.
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CONVOCATORIA DE PROC

PARA SECRETARIA DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y SERVICIOS.

. PERFIL DEL PUESTO:

DETALLE

\ REQUISITOS MINIMOS
CODIGO DE PUESTO 451

Minimo seis (06) meses en gestion pliblica.
Experiencia en interpretacion de idiomas.
Experiencia en manejo de acervo documentario.

INCIAL

D PROV
* BACUSAY

Experiencia
Experiencia en relaciones humanas y manejo de personal,
Experiencia en el cargo y funcién.
] Aptitudes y actitudes suficientes para desempenar con calidad y
Competencias g
eficiencia el cargo propuesto.

Formacion académica, gradoe académico y/o L b, . ) ) ) o
. . & * Titulo Técnico de Secretariado Fecutivo, o similar

nivel de esiudios

Cursos y/o estudios de especializacion

Cursos de sistemas operativos y ofimdtica veinte (20) horas.
Conocimiento y manejo de sistemas operativos y ofimatica.

2 Conocimientos para el puesto y/o cargo
5] @
= =1
25 Ogs
B3 g2 A CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
n. =
. % > 3
\Eé\\— Egé Condiciones Detalle
— O
as LS ‘ . )
53‘ ] ugar de prestacion del servicio | Municipalidad FProvincial de Caraba wva — Macusani
£ jag
g '53‘% Inicio: 03 Febrero2020
1 Termino: 30 Junio 2020

Duracion del Contrato
G Renovables
S/ 1,350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta con 00100 Soles)

Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador:.

g

Remuneracidn Mensual

Sucapuca

shierCoota
RUNIFICACION Y PRESUPESTO

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacion de la oficina.
Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Jefe de oficina.
Tomar dictado taquigréfico y realizar trabajos mecanograficos o computarizados variados.
Tomar notas taquigrdficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel, de acuerdo

a las instrucciones generales administrativas.
Orientar al pdblico en general sobre consultas Y gestiones de tramites por realizar,
Revisar y preparar la documentacion para la firma del Sub gerente de Flaneamiento y

Presupuesto y realizar el trdmite respectivo.
Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida e ingreso de documentos de la

Sub gerencia.
Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacion ¥ material necesario al mds

alto nivel administrativo.
Mantener la existencia de tiles en la oficina.
Cumplir con las demds funciones que le asigne el jefe de oficina.
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CONVOCATORIA DE PROCESC DE COHNTRATACION — CAS IV

ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA - OFICINA DE SANEAMIENTO BASICO.

[- PERFIL DEL PUESTO:

i@

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 453

EXPERIENCIA Experiencia minima 02 afios en Saneamiento bdsico, salud y
control sanitario.

COMPETENCIAS Liderazgo, ~ Propositivo, Proactivo, Concertador, Innovador,

Creativo, Empdtico y con capacidad de trabajo en Equipo,
buen Manejo de Comunicacion Oral-Quecha (Indispensable)

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo Profesional de Bidlogo u otro afines.
ACADEMICO  Y/O MIVEL DE

ESTUDIOS
CURSOS  Y/O ESTUDIOS DE | Cursos en Saneamiento basicos, sesenta (60) horas.
ESPECIALIACION
CONOCIMIENTOS ~ PARA EL | o Conocimiento en la estrategia de ‘intervencion integral”
PUESTO Y/0 CARGO en saneamiento bdsico rural.
o Conocimiento en legislacion Ambiental y Normativas
< a. Vigentes.
2= 8 e Dominio del Paquete Office Nivel Intermedio.
b e Redaccion FEfectiva de Documentos.
EE ﬁ;é e Dispuesto o dispuesta a impulsar retos y lograr
:(- _35 Resultados e impactos favorables en la gestion sanitaria
33 Eﬂ P (Indispensable).
eg @3
g:, 0—§w - CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
SR
y CONDICIONES DETALLE
{ . Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani, Localidad
de Macusani - Provincia de Carabaya.
Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020.
Término: 30 Junio 2020.
renovables
Remuneracion Mensual S/ 230000 (Dos Mil Trescientos Con 00,100 Soles),
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras  Condiciones  Fsenciales del | Disponibilidad inmediata,
ontrato

VA FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar e inspeccionar constantemente las carnes ¥ viseras en los mercados y centro

de expendio al puiblico.

Priorizar  acciones educativas (charlas cursos) de prevencion sobre zoonosis

prevalentes (rabia, hidatidosis, fiebre aftosa, etc.)

Cumplir con las disposiciones Normas sobre reglamento sanitario del control de rabia,

hidatidosis, etc.

4. Coordinar y realizar camparias de prevencién y control de enfermedades zoo notica y
vectorial. Efectuar camparias de saneamiento ambiental como inspecciones  sanitarias,
fumigacion y desinfeccion de establecimientos piblicos ¥ privados.

5. Controlar la higiene  y  salubridad en mercado, fibricas, restaurantes ¥ otros
establecimientos ~ dedicados a la elaboracion y comercializacién asi como otros de
atencion al publico.

6. Controlar el estado sanitario de los animales antes de su sacrificio.

7. Participar en la clasificacion de carnes e inspeccion de visceras, en caso de no ser apta

para su consumo, se procederd a la incautacion.
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CONVOCATORIA DE

PROCERBO DE CONTRATACION - CAS IV

& Programar, dirigir, ejecutar y evaluar programas de prevencion y recuperacion de la salud

de los grupos poblacionales expuestos a riesgo.

9. Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas ambientales ¥ normas para el desarrollo

sostenible local, para prevenir o contrarrestar la contaminacion ambiental

10. Administrar  y  reglamentar  directamente o por concesion el servicio de agua

potable,  alcantarillado  y  desagiie, limpieza piblica y tratamiento de  residuos
solidos, cuando por economias de escala resulte eficiente centralizar provincialmente
el servicio.

11. Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacién con las municipalidades

distritales y los organismos regionales y nacionales pertinentes.

12. Gestionar la  atencion primaria de la salud —asi como  su equipamiento  de

los establecimientos de salud.

13 Realizar camparfias de medicina preventiva, primeros  auxilios, educacion sanitaria  y

profilaxis local.

14. Coordinar, promover y proponer  modelos de atencidn de salud, de acuerdo a las

normas vigentes sobre municipalizacion y descentralizacion de los servicios de salud, en un
marco de integralidad y gestion de redes sanitarias.

15 Controlar la emision de humos, gases, ruidos ¥ demds elementos contaminantes de la

atmosfera y el ambiente.

16. Disefar y desarrollar programas y proyectos para resolver problemas criticos del medio

ambiente derivadas de la contaminacion,

17 Instruir y emitir opinion respecto a la expedicion de carnés de sanidad en el ambito de

su jurisdiccion.

18 Otras funciones que le asigna su jefe inmediato Y que se encuentra dentro del marco

de su puesto laboral.
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TECNICO AMBIENTAL - SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 454

EXPERIENCIA Seis (06) meses de experiencia en programas de
inversion municipal, desarrollo agropecuario.

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

o Etica y Responsabilidad,

e Capacidad de andlisis.

o Habilidad en redaccion de documentos

o Orientacion al logro de resultados

o Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Estudios en Ing Ambiental 06 semestre o Técnico
ACADEMICO Y,/0O NIVEL DE ESTUDIOS agropecuario.

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | Capacitacion en el rubro de veinte (20) horas.

[
. £
gg;

2 ESPECIALIACION
EE 3 CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento en manejo de plantaciones forestales.
~ §§ %§§ CARGO
L4 TN ©E3
! \S% %%\2 - CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:
> 85
\gé\ga;\ CONDICIONES DETALLE
55 n.§‘m \(ugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
= L3 bt\/racio’n del Contrato Inicio: 03 Febrero2020.
ar ‘rh ) Término: 30 Junio 2020,
{ ';E% ; \ renovables
: Remu%@nsua/ S/ 1,350.00 (Un Mil trescientos Cincuenta Con 00/100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planificar y supervisar programas asignados al drea de su competencia.

» Coordinar con el especialista en Desarrollo Ambiental, la ejecucion de programas de
desarrollo ambiental y supervisar los mismos.

e Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad,

o Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad a los usuarios y poblacion
beneficiaria.

e Participar en elaboracion y evaluacion de estudios y programas en materia de desarrollo
ambiental.

o Realizar trabajos de sistematizacion de informacion para diferentes estudios ¥ proyectos
relacionados al desarrollo ambiental,

o Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su
puesto laboral.
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H CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS IV ‘ 2019
AUXILIAR AGROPECUARIO (VIVERISTA) DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

L~ PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 455

EXPERIENCIA Seis (06) meses de experiencia en programas de
inversion municipal, desarrollo agropecuario.

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

e Ftica y Responsabilidad.

o Capacidad de andlisis.

e Habilidad en redaccion de documentos

o Orientacion al logro de resultados

e Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Con estudios de 01 afo, en ing ambiental o
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS agropecuaria.

CURSOS Y0 ESTUDIOS DE| Capacitacion en el rubro de veinte (20) horas.
ESPECIALIACION
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento en manejo de viveros forestales.
CARGO

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

a
CIOK Y CULTURA

(-]
< :
Sx i Ss CONDICIONES DETALLE
52\3 EUSJ ugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani
;3 ‘-§ racion del Contrato Inicio: 03 Febrero2020.
g ke Término: 30 Junio 2020,
g 1 ] renovables
,} Remuneracion Mensual S/ 1,25000 (Un mil doscientos cincuenta Con 00,100 Soles)
4 Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS::

Ccota Sucapuca
Y PRESWPLESTD

o Planificar y supervisar programas asignados al drea de su competencia.

»  Coordinar con el especialista en Desarrollo Agropecuario, la g/ecucion de programas de
desarrollo agropecuario y supervisar los mismos.

o Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

e Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad a los usuarios ¥ poblacion
beneficiaria.

»  Farticipar en elaboracion y evaluacion de estudios y programas en materia de desarrollo
agropecuario.

°  Realizar trabajos de sistematizacion de informacion para diferentes estudios ¥ proyectos
relacionados al desarrollo agropecuario.

» Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco
de su puesto laboral.

49



CONVOCATORIA DE PROC

B

ROCESO DE CONTRATACION - CAS IV

R TR 2 D Y YL R R TR T TGt S R

ESPECIALISTA EN LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO - OFICINA DE LIMPIEZA Y ORNATO.
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PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 456

EXPERIENCIA Experiencia minima 02 afios en Saneamiento bdsico, salud y
control sanitario.

COMPETENCIAS Liderazgo, ~ Propositivo,  Proactivo, Concertador, Innovador,

Creativo, Empdtico y con capacidad de trabajo en Equipo,
buen Manejo de Comunicacion Oral-Quecha (Indispensable)

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO  Y/O MVEL DE
ESTUDIOS

Titulo Profesional o Bachiller en Ingenieria Ambiental, Sanitaria
U otro afines.

| 201

9

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIACION

Cursos en Saneamiento bdsico, sesenta (60) horas.

CONOCIMIENTOS ~ PARA EL

PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en la estrategia de ‘intervencion integral”

en saneamiento bdsico rural.
Conocimiento en  legislacion Ambiental y Normativas

Vigentes.

o Dominio del Paquete Office Nivel Intermedio.

e Redaccion Efectiva de Documentos.

e Dispuesto o dispuesta a impulsar retos ¥
Resultaclos e impactos favorables en la gestion sanitaria

lograr

(Indispensable).

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

CONDICIONES
Lugar~de_prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani, Localidad
de Macusani - Provincia de Carabaya.

Duracion del Contrato

Inicio: 03 Febrero2020.
Término.: 30 Junio 2020,
renovables

Remuneracion Mensual

Con titulo S/ 230000 (Dos Mil Trescientos y 007100

Soles),
Bachiller S/, 2,100.00 (Dos Mil cien y 00,100 Soles).

Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador:

V.

de residuos sdlidos.

rabia, hidatidosis, etc.
e Coordinar y realizar

atencion al publico.

camparias de saneamiento
sanitarias, fumigacion y desinfeccion de establecimientos publicos y privados.

Controlar la limpieza, higiene y salubridad en mercado, fabricas, restaurantes y otros
establecimientos dedicados a la elaboracion ¥ comercializacion asi como otros de

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Controlar e inspeccionar constantemente la limpieza de las arterias, plazas, parques v

jardines y lugares publicos de la ciudad.
Priorizar — acciones educativas (charlas cursos) de prevencion sobre manejo

Cumplir con las disposiciones Normas sobre reglamento sanitario del control de

como  inspecciones

ambiental,

Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas ambientales Yy normas para el desarrollo
sostenible local, para prevenir o contrarrestar la contaminacion ambiental.
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°  Administrar  y  reglamentar directamente o por concesion los servicios de
limpieza — piablica  y  tratamiento  de  residuos sélidos, cuando por economias de
escala resulte eficiente centralizar provincialmente el servicio.

e Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacién con las municipalidades
distritales y los organismos regionales y nacionales pertinentes.

»  Coordinar, promover y proponer modelos de atencion de limpieza publica de acuerdo
a las normas vigentes sobre municipalizacion y descentralizacion de los servicios de
limpieza, en un marco de integralidad y gestion publica.

o Disefiar y desarrollar programas y proyectos para resolver problemas criticos del
medio ambiente derivadas de la contaminacion.

e Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentra dentro del
marco de su puesto laboral.

L %

Eara Quispe
DESARROLLQ SOCHAL

CION Y

ED

Lic. P. Baylo
SUB GEREN
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DE CONTRATACION - CAS IV

AUXILIAR DE LIMPIEZA Y GUARDIANIA - SUB GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL 'Y SERVICIOS

L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 457
EXPERIENCIA Seis (06) meses de experiencia servicios de guardiania

v limpieza.
COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

o Etica y Responsabilidad,

o Capacidad de analisis.

o Habilidad en redaccion de documentos
e Orientacion al logro de resultados

e Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y,/O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | Capacitacion en el rubro de veinte (20) horas.

ESPECIALIACION
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0 | Conocimiento en manejo de viveros forestales.

-

§_ §§ CARGO

zZ= g

EZ a‘:"% il- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:
S£3

=3 = CONDICIONES DETALLE

\;:"é\ ‘:: Lugax de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusari.

B3 .:?%‘8 Duracion _del Contrato Inicio: 03 Febrero2020.

3 HIE Término: 30 Junio 2020,

‘si, i renovables

3 5 = '% Remuneracion Mensual S/ 1,25000 (Un mil doscientos cincuenta Con 00,100 Soles)

g\,' ‘ Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
' deduccion aplicable al trabajador.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Planear, dirigir y controlar el servicio de limpieza pdblica en todas sus etapas.
o Programar y ejecutar el servicio de limpieza y guardiania del local de la entidad.
Cautelar la salud piblica contra la contaminacion ambiental (polucidn atmosférica,
ruidos molestos y otro.)
o Conservar los materiales que s ele asigne para el cumplimiento de sus funciones.
o Informar a su superior sobre ocurrencias durante el desemperio de su funcion.
Otras funciones que le alegra su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco

de su puesto laboral.
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SONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION ~ CAS IV

2019

OPERADOR DE CAMION COMPACTADOR,

/ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS N DETALLE
CODIGO DE PUESTO 458
g EXPERIENCIA e Un (01) anno como minimo, en manejo de vehiculos.
=2 COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva.

ROVIN

PRO
HACUSA

o Ftica y Responsabilidad.

SLIDAD

FORMACION ACADEMICA, | Licencia de conducir AllB.
GRADO ~ ACADEMICO  Y/0 | FEstudios de Secundaria.
NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE| e«  Certificacion en manejo de maquinaria pesada.

ESPECIALIZACION e Instruccion técnica en conduccicn de vehiculos.
CONOCIMIENTOS ~ PARA  EL | Conocimiento de mecdnica automotriz nivel basico.
PUESTO Y,/0 CARGO Conocimiento de electricidad automotriz.
VA CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO
CONDICIONES ] ’ DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani.
Duracion del contrato Inicio: 03 Febrero2020
% ® Termino: 30 Junio 2020
g renovables
ZZ Remuneracién Mensual S/ 1,500.00 (un mil quinientos con 00,100 soles)
24 Ngé Incluyen los montos de afiliaciones de | asi’ como toda
o4 LEE] wen on a es ey,
£3 323 deduccion aplicable al trabajador.
T
o BI2 M FUNCIONES ESPECIFICAS:
'; “S\J_;? 1. Condusic bajo  responsabilidad el vehiculo asignado para la recoleccion 3%
g 53 transporte de desechos sdlidos al relleno sanitario.
& 2. Mantener actualizada la biticora del vehiculo.
i' ] 3. Aportar medidas de seguridad al personal que recolecta los desechos sdlidos en el
' vehiculo.
4. Velar por el mantenimiento y buen estado del vehiculo recolector asignado.
5. Velar por la documentacion del vehiculo este al dia y pueda circular libremente.
6. Portar la documentacion, exigida tanto como el personal y el vehiculo.
7. Velar por la buena prestacion de la ciudad e imagen institucional.
8

Efectuar la limpieza del drea o zona que le corresponde segin el rol de trabajo
establecido.

9. Oras funciones que le alegra su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de
Su puesto laboral.

53



CPRABAY,

el

f
4 % & 5% f "
CONVOCATORIA DE PROCES(Q DE CONTRATACION — CAS IV i 2019
i )
i . i — S SRS ronre. | N

INSPECTOR DE TRANSITO - OFICINA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
L PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 459

CANTIDAD 03 PUESTOS

EXPERIENCIA Tres (03) meses de experiencia en cargos
similares o afines

COMPETENCIAS Propositivo,  Proactivo, Concertador, Innovador,

Creativo, Empdtico y con capacidad de trabajo en
Equipo, buen Manejo de Comunicacion Oral-
Quecha (Indispensable)

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Estudios Secundarios Completo.

ACADEMICO Y,/0O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y,/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION | Reglamentos de Transito V seguridad vial, estudios
relacionados al cargo.

CONOCIMIENTOS  PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento sobre el Reglamentos de Transito,
CARGO seguridad vial, orientacion al ciudadano

§ : H. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
2= i3
. =33 | CONDICIONES DETALLE
g S Sgﬁ Lugé( de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani,
: S(' 8% | Duracién del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020
\55\ ) Término: 30 Junio 2020,
35‘3 ® §§ Renovables
- e Remuneracion Mensual S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta Con 00,100 Soles).
g §'3"’ Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
;@% deduccion aplicable al trabajador.
)y

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y,/O CARGO

A. Programar y regular la circulacion vehicular a través de las diferentes vias urbanas.

B Formular, adecuar y complementar los reglamentos para las diferentes modalidades del
servicio pdblico de transporte de pasajeros, asi como el reglamento general de trdnsito de
vehiculos menores.

C. Controlar y verificar el cumplimiento de los reglamentos del servicio publico de transporte de
pasajeros y demds disposiciones vigentes, imponiendo las sanciones correspondientes, en
salvaguarda de los usuarios y la eficiencia del servicio.

D. Coordinar el mantenimiento de los sistemas de sefalizacion de vias, ¥ regular el transito
urbano de peatones y vehiculos.

£ Organizar, participar y ejecutar charlas, cursos y/o camparias de educacion v seguridad vial
para transportistas, conductores, usuarios y/o peatones en general

F.Inspeccionar e informar sobre el estado de las vias, velando por su adecuado ¥ optimo uso.

G Proponer la demarcacion de zonas rigidas, zonas reservadas, zonas de seguridad y zonas de
estacionamiento vehicular.

H. Recepcionar, registrar y procesar las papeletas de infracciones de transito impuestas en
convenio con la Policia Nacional del Perii y asumir las facultades que al respeto le confiere
la ley.

L Programar, dirigir y supervisar las inspecciones técnicas a vehiculos del servicio publico de
estacionamiento vehicular.

J. Autorizar la libertad de los vehiculos internados en el deposito municipal de vehiculos, previo
pago de los derechos y multas establecidas.

K. Administrar la informacion que se procese en el sistema informatico con qgue cuente la
unidad orgdnica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

L. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato Y que se encuentre dentro del marco de su
puesto laboral.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION ~ CAS IV 2019
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L

AUXILIAR EN SEGURIDAD Y SERENAZGO - OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA.
L PERFIL DEL PUESTO:

; REQUISITOS MINIMOS DETALLE

g, CODIGO DF PUESTO 462

:§ CANTIDAD 11 PUESTOS

f% EXPERIENCIA Tres (03) meses de experiencia en cargos
; similares o afines

; COMPETENCIAS Propositivo,  Proactivo, — Concertador, Innovador,

Creativo, Empdtico y con capacidad de trabajo en
Equipo, buen Manejo de Comunicacién Oral
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Secundaria completa.

ACADEMICO Y,/O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y,/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION | Veinte (20) horas

CONOCIMIENTOS  PARA EL PUESTO Y/O | Conocimientos en seguridad ciudadana, primeros
CARGO auxilios, rescate, trato personal al usuario, defensa
civil y movilizacion.

De preferencia licenciados de las fuerzas armadas

-
§_ 2F con habilidades en ejecucion de banda de
5= o3% musicos
855
= 332 L\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
S< =B§
2 S0ses CONDICIONES DETALLE
gs r_\_g“‘ Luéx%ie prestacion  del | Municipalidad FProvincial de Carabaya - Macusani
= 123 Servici
s | Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020
' § Término: 30 Junio 2020,
| renovables
Remuneracion Mensual S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta Con 00/100 Soles),
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
g‘ deduccion aplicable al trabajacor:
=

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

A Eecutar y controlar los planes y programas de seguridad ciudadana del distrito.

B. Efectuar las acciones de vigilancia y patrullaje aprobados por la oficina de Seguridad

. Ciudadana.

C  Efectuar las inspecciones de los bienes y vias de uso piblico del distrito e informar a las
unidades orgdnicas competentes cualquier situacion anormal.

D. Apoyar las acciones de control de actividades y eventos especiales organizados por la
Municipalidad.

£ Apoyar a las unidades orgdnicas de la Municipalidad cuando lo soliciten para la ejecucion
de acciones de su competencia.

F. Denunciar ante las autoridades policiales correspondientes y al jefe de Seguridad Ciudadana,
las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y seguridad.

G Asesorar y controlar la ejecucion de las coordinaciones con los vecinos, en los temas
relacionados con la seguridad ciudadana, poniendo énfasis en la organizacion de las
brigadas de Seguridad Vecinal.

H. Brindar la seguridad en los eventos organizados por la Municjpalidad.

Realizar operativos especiales en coordinacion con la Policia Nacional del Pert,

J. Velar por el cumplimiento de las normas, ordenanzas, resoluciones ¥ olras disposiciones
municipales.

K. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su
puesto laboral.

r Ceota Sucapuca
YPRESIPESTD

CARABAYA .

MUNICIPALIDAD PROVI

™~
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV

POLICIA MUNICIPAL - OFICINA DE COMERCIALIZACION.
L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 463

CANTIDAD 03

EXPERIENCIA Seis (06) meses de experiencia en labores del cargo.
COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

o Ftica ¥ Responsabilidad.

o Capacidad de andlisis.

o Habilidad en redaccion de documentos
s Orientacion al logro de resultados

o Trabajo en Fquipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | Minimo secundaria completa.

Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/0O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Capacitacion en el rubro de veinte (20) horas.
CONOCIMIENTOS  PARA EL  PUESTO Y/O | Con conocimiento  de paquetes  informdticos,  relaciones
CARGO humanas, primeros auxilios, riesgos, rescate, etc.

- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

5 Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani
3 servicio

i §§ Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020,
B3 Termino.: 30 Junio 2020,
= renovables

\is\ & Remuneracion Mensual S/ 1,25000 (Un Mil Doscientos Cincuenta Con 00/100 Soles).

E‘g S Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
o< a deduccion aplicable al trabajador.

MUN!

M, FUNCTONES ESPECIFICAS:

1. Planificar y disenar tumos en los diferentes puntos de servicio a la ciudadania asignados al drea de su

fd

competencia.

2 Coordinar con el especialista en comercializacion ¥ mercados, la ejecucion de supervision de ferias ¥
mercados.

3. Participar en operativos y patrullajes del uso de espacios piblicos cuando las autoridades asi lo
requieran.

4. Prestar y apoyar en la seguridad de las instalaciones ¥ bienes municipales, obteniendo informacicn de
indices de violencia y delincuencia que afectan a la ciudadania,

5. Intervenir en controles de ferias, mercados ¥ demads requerimientos de las autoridades municipales.

6. Elaborar partes e informes escritos de las novedades suscitadas en las horas de servicio para
conocimiento del jefe inmediato superior y de las autoridades.

7. Realizar el control ambiental, limpieza ¥ ommato de los espacios publicos de la ciudad

8 Administrar el sistema de tramite documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

9. Otras funciones que le asigna su Jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su puesto
laboral.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV

ASISTENTE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE. - OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES.

L~ PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 467
EXPERIENCIA Minimo tres (03) meses, en labores del cargo

e Comunicacion efectiva.

o Ftica y Responsabilidad.

o Capacidad de andlisis.

COMPETENCIAS e Habilidad en redaccion de documentos.
o Orientacion al logro de resultados.

o Trabajo en equipo y presion.

ALIDAD PROVING \
ASDA0 PROVINCIA,

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y,/O | Técnico en computacion e informdtica, contabilidad,
NIVEL DE ESTUDIOS egresada de nutricion o trabajo social

CURSOS Y,/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Cursos en programas sociales veinte (20) horas.
Conocimiento  en programas sociales, PVL, PCA,
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0 CARGO SISFHO,  conocimiento de ofimdtica y dominio del

//

quechua.
/- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

2 CONDICIONES DETALLE

= Lugar de prestacion del servicio Municipalidad — Provincial —de  Carabaya - Macusani,

g § Localidad de Macusani - Provincia de Carabaya.

§g§ racion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020.

gg:% \B\ \ Término: 30 Junio 2020,

Sa8 renovables
g S RemunerWejwua/ S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos Con 00,100 Soles)
ES ng Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como
Z I toda deduccion aplicable al trabajador.
z =t
i@ . FUNCIONES ESPECIFICAS.

% ,

Participar en la actividades técnico administrativos y de abastecimientos del Programa del
vaso de leche, con participacion de la poblacion, conforme a las politicas nacionales v
del gobierno local

2. Planear, programar y dirigir las acciones orientadas al cumplimiento  de  los
Programas de Vaso de Leche.

3. Participar en las convocatorias, licitaciones publicas, concurso publico o procedimiento de
adjudicacion directa para la adgquisicion de los productos para el Programa de Vaso de
Leche.

4. Asistir en las convocatorias, licitaciones piblicas, concurso piblico o procedimiento de
adjudicacion directa para la adquisicion de los productos para el Programa de Vaso de
Leche. '

5. Colaborar en la ejecucion del Programa del Vaso de Leche con participacion de la
poblacion y en concordancia con la legislacion sobre la materia.

6. Apoyar al Comité  de Administracion del Programa del Vaso de Leche en las
acciones de: programacion, empadronamiento, distribucidn, evaluacion e informe.

7. Verificar la autenticidad de las boletas y/o0 partidas de nacimiento que presentan los
beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

& Incorporar y dar de baja a beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

9. Administrar el Almacén periférico del Programa del Vaso de Leche.

10. Consolidar mensualmente la informacion de las beneficiarias del Programa del Vaso de
Leche.

11. Asistir en la planificacion, organizacion y administracion del Programa del Vaso de Leche
en todas sus fases.

12. Planificacion, organizacion de eventos y planes para poblaciones wulnerables ¥ planes de
actividad.

13. Colaborar en los programas y proyectos de capacitacion productiva,  recreativa y de

promocion de la salud.
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ESPECIALISTA EN BIENESTAR SOCIAL - OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y PROMOCION SOCIAL.

- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

CODIGO DE PUESTO

470

Minimo un (01) anio, desde la obtencién del Titulo

EXPERIENCIA .
Profesional.
o Comunicacion efectiva.
o Ftica y Responsabilidad.
° Capacidad de analisis.
COMPETENCIAS o Habilidad en redaccion de documentos.

. Orfentacion al logro de resultados.
D Trabajo en equipo y presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y,/0
NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo  profesional en Ciencias sociales o trabajo

social.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION

Cursos en programas sociales veinte (20) horas.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y,/O CARGO

Conocimiento en programas sociales, PVL, PCA,
SISFHO,  conocimiento de ofimdtica y dominio del
qguechua.

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL. CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

A[)&

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani,

AD
bise Qs
cuL RASOC v

Duracién del C anK’az‘o

Inicio: 03 Febrero 2020.
Término: 30 Junio 2020,
renovables

Ae
ON Y

d
EDUGAC

CARA

Remuneracion Mensual

S/ 230000 (dos mil trescientos con 00/100 Soles).
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

5 MUNICIPA
sz 1P §
SUB GEREN

v

AR,

o

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Desarrollar las politicas, programas y actividades de bienestar social en la municipalidad,

segtin los objetivos institucionales.

2. Dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucion del plan de accion del Sistema de

_ ‘

|

=
B

Fi

=

bienestar, articuldndolo e integrandolo con el Plan de Desarrollo Estratégico, que beneficie a
los servidores de la entidad y a la sociedad civi.

3. Administrar los recursos, planes, programas y proyectos del sistema.

4. Gestionar ante la sub gerencia y los entes respectivos, la consecucion de recursos y
las formas de financiacion para los programas de la direccion.

5. Establecer mecanismos de participacion de los estamentos en los programas y
proyectos de bienestar social.

6. Disefiar y promover estrategias para divulgar y difundir, en las diferentes dependencias,
los programas y actividades.

7. Presentar, ante las instancias directivas, los informes de gestion y el balance social del
drea de Bienestar Social y el control y ejecucicn presupuestal de los programas del drea de
Bienestar.

8 Coordinar el Comité de bienestar y participar en los diferentes Jrganos de
direccion.

9. Las demds funciones que le asigne el Sub gerente de desarrollo social, educacicn y
cultura.

10. Elaborar el registro e inscripcion de asegurados  titulares y sus respectivos
procedimientos.

11. Tramitar solicitudes de cambio de adscripcion departamental.

12. Realizar el tramite del certificado de incapacidad temporal (CIT)

13, Realizar diagndsticos y aplicacion de la ficha socioecondmica para apoyos comunitarios.
14. Encargarse de la Coordinacion del Plan de Incentivos, bajo la supervision de la sub gerencia
de Planificacion y Presupuesto.
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ESPECIALISTA EN PARTICIPACION CIUDADANA - OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y PROMOCION SOCIAL.

[- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 471
AN EXPERIENCIA /I///’n/{no un (01) afo. desde la obtencion del Titulo
Profesional,

o Comunicacion efectiva.

o ftica y Responsabilidad.

s Capacidad de andlisis.

COMPETENCIAS o Habilidad en redaccion de documentos.
o Orientacion al logro de resultados.

. Trabajo en equipo y presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O | Titulo profesional en Ciencias sociales.
NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y,/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Cursos en programas sociales veinte (20) horas.

Conocimiento en programas sociales, conocimiento de
ofimatica y dominio del quechua.

SRS

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0O CARGO

i

/- CONDICIONES| ESCENCIALES DEL CONTRATO

<) ® CONDICIONES DETALLE

5 D Lugar de prestacjon del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.

ZZ 54 Duracién del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020,
22 {25\ Término: 30 Junio 2020

&3 §E§ renovables

<5 Ké%\ uneracion Mensual S/, 230000 (dos mil trescientos con 00/100 Soles).

=% 3«3‘ Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda

g;:“ g‘&m < deduccion aplicable al trabajador.

LS ad

5 $3 I, FUNCIONES ESPECIFICAS:

S oy ! 1. Formular y proponer los objetivos, politicas y estrategias para la organizacion y promocion
g}‘ _ % de los vecinos en la participacion del desarrollo de su comunidad.

& : 2. Planificar y organizar actividades con las Juntas Vecinales, asociaciones y el consejo

de Coordinacion Local Provincial y canalizar las sugerencias y recomendaciones

propuestas por sus representantes.

Promover, coordinar y supervisar la formacion y funcionamiento de Juntas vecinales, Comités

Comunales, Organizaciones Juveniles y Organizaciones de Base para lograr el autodesarrollo

de sus centros Poblados.

Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accion y promocion

social concertada con el gobierno local

Coordinar y concluir la realizacion de acciones civicas con comunidades y centros poblados.

Disefiar programas que promuevan la participacion activa de los vecinos con el objetivo de
velar por los intereses de la comuna.

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades que promuevan y canalicen la participacion

los vecinos en concordancia con las politicas por el drgano de gobierno municipal.

Fomentar la participacion vecinal, a través de la promocion de organizaciones sociales o juntas

vecinales comunales y comités de gestion de conformidad con las disposiciones legales

vigentes, de modo que se constituyan en coparticipes de las actividades y proyectos que
desarrolla la Municjpalidad.

9. Promover, conducir y controlar el desarrollo del procedimiento de reconocimiento de  las
organizaciones  sociales, registrados y mantener  permanentemente
actualizado dicho registro, ello de acuerdo con las normas legales respectivas.

10. Apoyar y coordinar con la oficina de planificacion y presupuesto en la fase de
programacion  del  presupuesto  participativo  local y del Plan de  desarrollo
concertado Provincial.

11. Proponer la ordenanza para la regulacion de las Juntas Vecinales Comunales y el reglamento
de organizacion y funciones de las mismas, asi como aquellas normas que garanticen una
efectiva participacion de los vecinos del Provincia.

2
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12. Promover la participacion de los vecinos en acciones que propicien su desarrollo integral.

13. Promover la participacion de la poblacion organizada en acciones de supervision relacionada
con la prestacion de servicios pdblicos.

14. Promover los procesos de eleccion democratica de las juntas vecinales.

15. Resolver en primera instancia los conflictos e impugnaciones que se presentan en los
procedimientos de registro y reconocimiento de las organizaciones sociales de base.

16. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que sean asignadas por el Alcalde, acorde a la ley Orgdnica de
Municipalidades.
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ESPECIALISTA EN DERECHOS HUMANOS -DEMUNA - OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y PROMOCION

SOCIAL.
l- PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 472
o, : Gn del Titul
EXPERIENCIA Minimo un (01) ano, desde la obtencion del Titulo

Profesional.

o Comunicacion efectiva.

o Ftica y Responsabilidad.

e Capacidad de analisis.

COMPETENCIAS o Habilidad en redaccién de documentos.
o Orientacion al logro de resultados.

o Trabajo en equipo y presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 | Titulo profesional en Ciencias juridicas.
NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y,/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Cursos en programas sociales veinte (20) horas.

/

H
=<
2

Conocimiento en programas sociales, conocimiento de
ofimatica y dominio del quechua.

-
<
]
=
>
]
=
Q

MUNICIPALIDA
CARABAYA

SRAG,

9

S§< CONOC/M/EN)TOS S ] e Conocimiento de los derechos del nifio y del
o35 adolescente.
oEe3
Q.ﬁy/_hﬁw.ﬁwféNES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020
Término: 30 Junio 2020,
renovables
Remuneracion Mensual S/.. 230000 (dos mil trescientos con 00/100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador:

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:

servicios que brinda la Defensoria municipal del nifio, el adolescente y
la familia.

(PROMUDEH).
FProteger y defender los derechos del nifio y del adolescente, relativo a alimentos,

Hemmmzmmevsn
il

Dirigir, supervisar las actividades de la Defensoria municipal del nifio, el adolescente ¥ la familia.
Diseniar, formular y proponer normas, directivas y disposiciones municipales para mejorar los

Coordinar acciones diversas con el Programa nacional de la mujer y los derechos humanos

abandono, reconocimiento de inscripcion en los registros civiles, normas de conducta, maltratos,
explotacion, atentados contra los derechos a la educacion, salud, libertad. violencia familiar ¥
otras formas de abuso.

Promover e incentivar a través de actividades de movilizacion v sensibilizacion social sobre
el derecho de menores, adolescentes y la familia.

Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa de derechos
humanos en general, con equidad de género.

Difundir y promover los derechos del nifio y del adolescente, propiciando espacios para su
participacion en la Municipalidad.

Promover, organizar y sostener de acuerdo a sus posibilidades, cunas v guarderias

infantiles, establecimientos de proteccién a los nifios.

Prevenir los delitos que se puedan cometer en contra de la mujer, el nifo y el
adolescente.

. Difundir - permanentemente la declaracion universal de los derechos humanos,

derechos de la mujer, del nifio y del adolescente.

I. Promover la figura de la conciliacion en la solucién de delitos o faltas cometidas en contra de
la mujer, de los nifios y de los adolescentes.

12, Otras que le asigne de acuerdo a su competencia.
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Sineysref

DIGITADOR SISFOH - UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO SISFOH.

L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 474
EXPERIENCIA Minimo Un (01) afno de trabajo en empadronamiento y

Digitador competencias de conocimiento acreditado de la
realidad socio econdmico cultural. Buena caligrafia para el
llenado de fichas socioeconomicas.

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

e Ftica y Responsabilidad,

e Capacidad de analisis.

o Habilidad en redaccion de documentos

o Orientacion al logro de resultados

° Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | Con estudios técnicos de computacion e informdtica o
Y/O NIVEL DE ESTUDIOS universitarios  no  concluidos  (carreras, Ing.  Sistemas,
Estadistica o afines)

CURSOS Y,/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Cursos en temas de empadronamiento del SISFOH veinte
(20) horas.

CONOCIMIENTOS PARA EL  PUESTO Y/O | Conocimiento para el puesto y/o cargo, conocimientos en

-
<
o_ CARGO ofimdtica a nivel bdsico (Word, Fxcel, Power Point).
\éf §é Conocimiento en Digitacion de  fichas PGH en ULE de
2 §§ aleuna Municipalidad.
(&}

3]

g
Q/EISA
N Y
X

1DAB
YA

ONDIj'/ONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

NIEDE
ACI

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad  Provincial de Macusani - Localidad de Macusani -
provincia de Carabaya

Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020

Término: 30 Junio 2020

Renovables

Remuneracion Mensual S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta Con 00/100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

CARABA
EDi

SUB GERE|

» MUNICIP

A8,
Y o
oy
ey
2
5

e e, P, B

D
<

&g

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Asistir en el llenado de los formatos de solicitud vigentes.

s Apoyo en la aplicacion de la Ficha Socio econdmica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo de
datos en los hogares, de acuerdo con los documentos técnicos establecidos por la DGFO.

e Digitar la informacion contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de datos,
mediante el uso del aplicativo informdtico proporcionado por la DOF y remitir la informacion digitalizada,
segtin los lineamientos establecidos por la DGFO.

o Archivar y resguardar, en original la Solicitud de Clasificacién Socioecondmica (CSE) o de Verificacion de
la CSE (Formato S100), la FSU, la constancia de empadronamiento, el formato D100, el formato N100O y
otros documentos que, en el marco del proceso para la determinacion de la CSE, establezca la DGFO,
generando con dicha documentacion un expediente por cada solicitud de CSE.

e Llevar un registro de control de DJ y sus anexos enviados a MIDIS.

s Mantener organizados los archivos, registros estadisticos y demds documentos de la oficina.

*  Apoyo en la formulacion de informacion competente a la Unidad Local de Empadronamiento ULE. para
su publicacion en el portal institucional de la Fntidad,

e Desempenar las demds funciones que en el dmbito de su competencia les sean asignadas por el Jefe
Responsable de la ULE.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS IV

ESPECIALISTA EN EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE - OFICINA DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE.

L~ PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

CODIGO DE PUESTO

476

Minimo un (01) anio, desde la obtencion del Titulo

EAFRRIENGHA Profesional.
o Comunicacion efectiva.
o Ftica y Responsabilidad.
o Capacidad de andlisis.
COMPETENCIAS e Habilidad en redaccion de documentos.

s Orientacion al logro de resultados.
. Trabajo en equipo y presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y,/0O
NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional en Ciencias pedagdgicas, sociales o
afines.

CURSOS Y/0O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION

Cursos en programas sociales veinte (20) horas.

i

Conocimiento  en  cultura y  cosmovision —andina,
manifestaciones culturales, arte, produccion
audiovisual, realizacion de documentales,
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0 CARGO cortometrajes, publicaciones de libros, monografias,

ensayos y articulos de investigacion, en manejo y
gestion de programas de  promocion  cultural  y
deporte.

CUSANI
ara Quis
ROLLO SOC!

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

b

DPROVINCIAL

N Y CULTURA

ESA

CONDICIONES

DETALLE

~Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.

cion del Contrato

EDURACI

Inicio: 03 Febrero 2020,
Término: 30 Junio 2020,
renovables

Remuneracion Mensual

<

ARy, MUNICIPA I/DA

S/ 230000 (dos mil trescientos con 00,100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador:

(%

2pUCa

Y PRESUPUESTO

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar,  dirigir  coordinar,  ejecutar,  controlar Y evaluar las  actividades
educativas, culturales, turistica, folcldricas en coordinacion con las entidades del sector
publico y privado que realizan actividades similares.

Promover el reconocimiento y posicionamiento por parte del sector privado a intelectuales,
artistas, deportistas y otro que han destacado en el dmbito provincial, regional, nacional e
internacional.

Promover la identificacion, registro, inventario, control. conservacidn, restauracién ¥ puesta
en valor de los monumentos arqueolcgicos, histdricos en coordinacion con las entidades
competentes.

Promover,  coordinar la organizacion de eventos con la
folklcricos, musicales y demds manifestaciones artisticas.
Proponer la firma de convenios con las universidades, institutos superiores, centros de
investigacion, para remitir copia de las investigaciones, estudios diagnosticos y otros, sobre
la provincia de Carabaya.

Realizar producciones audiovisuales de las manifestaciones culturales, arqueoldgicas y
otros mediante documentales, cortometrajes, docudramas ¥ spots.

Fomentar la difusicn y prdctica del deporte en el dmbito de la provincia de Carabaya.
Elaborar disefios, diagramacion y acabado de materiales impresos como tripticos, djpticos,
afiches, gigantografias y otro orientados a la promocion y difusion cultural

Administrar el  sistema de tramite documentario en el dmbito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

. Participar en la formulacidn del presupuesto municipal respecto al programa a su cargo.

. Implementar bajo responsabilidad las recomendaciones emiticias por el organo de control
interno.

. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato Y que se encuenire dentro del marco
de su puesto laboral.

participacion de grupos
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ASISTENTE DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE - OFICINA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

L~ PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 477
/ EXPERIENCIA Seis (06) meses en gestion publica
[ 3 COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva
,( 53 e Ftica y Responsabilidad,

YA

o Capacidad de andlisis.

o Habilidad en redaccion de documentos

o Orientacion al logro de resultados

o Jrabajo en Equipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo de secretariado ejecutivo u otra especialidad
ACADEMICO Y,/0 NIVEL DE ESTUDIOS relacionado con el drea

CURSOS Y0 ESTUDIOS DE | Cursos en secretariado, en administracion publica

MILIPAL
CARAZA)

ESPECIALIACION o gestion piblica (20) horas
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento en interpretacion de idiomas, en
3 2, CARGO manejo de Acervo documentario, en manejo
g= L2 adecuado de Agenda institucional, en el manejo de
>3 gég programas informdaticos aplicativos a nivel bdsico
‘ §_§§ \ ' (Word, Excel, Power Point).
8%\
’ \\/Q CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
213 Do
£5 8 CONDICIONES— DETALLE
g = Lugar de prestacidn del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusari.
{ 5 Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020
Término: 30 Junio 2020
Renovables
Remuneracion Mensual S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos Con 00,100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

M- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la  documentacion de
Contabilidad.

2. Redactar documentos con crite3rio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Jefe de
oficina.

5

3. Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos mecanogrdficos o computarizados variados
de acuerdo al drea.

4. Tomar notas taquigrdficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel de
acuerdo a las instrucciones generales administrativas.

U GERENTEBE ALANFCACIH Y PRESUPLESTO

5. Orientar al pdblico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

6. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Jefe de oficina v realizar el
trdmite respectivo.

/. Efectuar el registro, control y seguimiento del fljo de salida e ingreso  de
documentos en la oficina.

8 Coordinar reuniones, preparando y ordenando la  documentacion ¥ material
necesario al mds alto nivel administrativo.

9. Mantener la existencia de itiles en la oficina.

10. Cumplir con las demds funciones que le asigne el jefe de oficina.
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AUXILIAR DE SEMA.

L~ PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 479

EXPERIENCIA Minimo tres (03) meses, en trabajos relacionados al
area.

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

s Ftica y Responsabilidad,

o Capacidad de andlisis.

e Habilidad en deteccion y resolucion de
problemas

o Orientacion al logro de resultados

o Jrabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Estudios técnicos 01 afo relacionados al drea

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS (eléctricos)

CURSOS Y,/0 ESTUDIOS DE | Cursos relacionados al ramo de electricidad veinte

3 ESPECIALIACION (20) horas
§§ CS, < | CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | Conocimiento de la Leyes y normas de electricidad,
2% L'o‘ CARGO conocimientos en ofimdtica a nivel bdsico (Word,
22 Excel, Power Point)
85 xcel, Power Point).
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53 iaE”
z o3 | CONDICIONES ] DETALLE
{r'ﬂm\—, Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani
g; ] } ;2 Duracion del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020
; Término.: 30 Junio 2020
Renovables
Remuneracion Mensual S/. 1,350.00 (Un Mil trescientos cincuenta y 00,100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajaclor.

Hll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar permanentemente en las funciones del servicio de energia eléctrica.

2. Brindar el mantenimiento eléctrico necesario para prevenir cortos circuito.

3. Realizar la revision de los alambres eléctricos para evitar fuga de corriente.

4. Hacer una revision técnica permanente a los equipos eléctricos con los gue
cuenta la municipalidad.

S

Detectar riesgos eléctricos en las instalaciones asi como prevenir las acciones que

correspondan.

6. Supervisar y efectuar seguimiento de los trabajos de la especialidad que se
realicen por terceros.

7. Conservar en buen estaco los equipos de trabajo.

8 Informar al jefe inmediato sobre el estado de las instalaciones, de los servicios
eléctricos, entre otros, de la municipalidad.

9. Proponer e implementar las mejoras en las funciones, procesos y responsabilidades gue

tiene a su cargo.

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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REQUERIMIENTO PARA TECNICO ELECTRICISTA - SEMA

L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

CODIGO DE PUESTO

480

EXPERIENCIA

Minimo dos (01) Ano, desde la obtencion de grado académico.

COMPETENCIAS

o Comunicacion efectiva

o Ftica y Responsabilidad.

o Capacidad de andlisis.

e Habilidad en deteccion y resolucion de fallas
e Orientacion al logro de resultados

o Trabajo en Fquipo y Bajo presion

Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO

Titulo - profesional de técnico electricista y/0 Bachiller en
mecdnica eléctrica

LUGAR DE RESIDENCIA

Macusani

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION

Veinte (20) horas

CARGO

CONOCIMIENTOS  PARA EL  PUESTO  Y/0

Conocer los conceptos elementales de la teoria eléctrica y de
las leyes fundamentales que intervienen en la electricidad.
Distinguir cada una de las magnitudes eléctricas y sus unidades.
Aplicar correctamente los conceptos y magnitudes eléctricas al
circuito  eléctrico, conocimientos en ofimdtica a nivel bdsico
(Word, Excel, Power Point).
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- COND/C/O/\(ES ESCENCIALES DEL CONTRATO

g§ SES [ CONDICIONES ]' DETALLE

g 9;5, Lugb&de preg/tacio’n del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani.
{v, 'i’ Duracion~del Contrato Inicio: 03 Febrero 2020

{ gg ; Término: 30 Junio 2020

2 # Renovables

Remuneracion Mensual

S/ 1,50000 (Un Mil quinientos y 00,100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador:

M. FUNCIONES ESPECIFICAS:

ota Sucepuca
YPRESUPUESTO

Cysher Coo
EE RANFCACION

Distribucion de recibos

DN NN~

10
di.
12

Cortes y reconexiones a usuarios
Cambio y traslado de medidores eléctricos

Lectura de medidores eléctricos

Reparaciones y mantenimiento de media y baja tension.

Instalaciones nuevas de medidores eléctricos

Cambio de medidores eléctricos.

Trabajos de emergencia en los dias sdbados y domingos del corte de energia en 22.9 KVA.
9. Instalaciones para techos en la poblacion.

Operacion de la Mini central Tocca 48 horas por turno.

Trabajos de reparacion y mantenimiento de media ¥ baja tension en centros poblados
Trabajos de reparacion y mantenimiento de medija ¥ baja tensicon comunidades

. Olras labores encomendadas por el jefe inmediato.
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REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA “INGENIERO [” - JEFE DE OPERACIONES - GERENCIA DEL IVP - CARABAYA

- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 483
EXPERIENCIA ° Minimo un (01) aio en Mantenimiento Rutinario, Periddico

u Obras complementarias de caminos vecinales no pavimentados

COMPETENCIAS o Comunicacion efectiva

° Etica v Responsabilidad.

. Capacidad de analisis.

. Orientacicn al logro de resultados
o Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O | Ingeniero Civil o Carreras afines
MIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Cursos en Contrataciones y Adquisiciones del Estado sesenta (60)
horas minimo.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y,/0 CARGO Conocimiento  de  gestion publica, Normas del MTC, Provias
Descentralizado,

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

\bu,gir de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani

Duracion del Contrato

Inicio: 03 Febrero 2020
Término: 30 Junio 2020
Renovables

Remuneracion Mensual

S/ 1,500.00 (Un Mil quinientos y 00/100 Soles)

deduccion aplicable al trabajador.

Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

Planificar, programar, y ejecutar los estudios, obras y actividades previstos en los
presupuestos participativos de los gobiernos locales de la provincia en materia de vialidad
rural.

Actuar como un drgano Técnico - Operativo de gestion para la ejecucion de las
diversas obras viales de la zona y su consecuente rehabilitacion, mantenimiento v
operatividad, asi como, para emitir opinion calificada sobre los proyectos,

Coordinar la ejecucion de las inversiones que efectie el Sector Publico y el
Privado en los caminos rurales de su jurisdiccion.

Particijpar en otras actividades relacionadas con el desarrollo integral de los
caminos rurales de la Provincia.

Otras que le delegue su jefe inmediato.
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