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ESPECIALISTA EN

ABOGACIA - ASISTENTE DE GERENCIA - OFICINA DE GERENCIA

pr g

MUNICIPAL:

LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DEL GERENTE MUNICIPAL:

I.- PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS MINIMOS = | i DETALLE R
CODIGO DE PUESTO 100
CANTIDAD 01 PUESTO
v'  Experiencia en gestion y administracién
municipal. :
EXPERIENCIA v Experiencia en relaciones humanas y manejo de
personal.
v" Minimo dos (02) afios a mas en gestién publica
en labores de asistencia legal.
v" Comunicacion efectiva.
v Etica y Responsabilidad.
v"  Capacidad de analisis.
COMPETENCIAR v" Habilidad en redaccién de documentos.
v" Orientacion al logro de resultados.
v'__Trabajo en Equipo v Bajo presion.
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo profesional de abogado.
DE ESTUDIOS
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | v Especializacién en politicas publicas.
ESPECIALIZACION v Cursos en gestion publica y/o derecho

administrativo en general, con un minimo de
veinte (20) horas,

CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO Y/O CARGO Ley del Procedimiento Administrativo General,

Conocimiento de gestion publica y sistemas
administrativos, conocimiento de las competencias y
funciones de los gobiernos locales, conocimiento de la

conocimientos en ofimatica a nivel basico (Word,
Excel, Power Point).

I.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

..... _ CONDICIONES . | . DETALLE
Luga:r . fe prestacion del Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
servicio
Inicio: 13 octubre del 2020.
Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
Renovables
S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras Condiciones | Disponibilidad inmediata
Esenciales del Contrato

III.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

B

©Noo

Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de funciones, metasy
disposiciones municipales, por delegacién del Gerente Municipal.

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

Coordinar la ejecucién de los planes de desarrollo local Y programas socio- economico de
la Municipalidad.

Coordinar con el Gerente Municipal en asuntos administrativos, financieros y
economicos.

Proponer directivas manuales, reglamentos etc.: inherentes a la Gestion Municipal.
Participar en la formulacién de politicas municipales.
Emitir informes técnicos especializados con relacién a la gerencia,

Coordinar en la ejecucién de los planes de desarrollo local Y programas socio-
economico de la Municipalidad.
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9. Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de

desarrollo Municipal.

10. Coordinar con otras Municipalidades, entidades publicas y privadas para la formulacién
y ejecucion de los programas municipales. .

11. Representar a la Municipalidad en comisiones y/o eventos delegados por el

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

por el Alcalde de la Municipalidad.
. Analizar los contratos, convenios y todo acuerdo que st realice con otras entidades a fin

de mantener el orden legal y administrativo en los mismos.
. Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal.
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SPECIALISTA EN RELACIONES!PUBLICAS - RELACIONISTA PUBLICO I - OFICINA DE
RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL:

LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DE LA OFICINA DE SECRETARiA
GENERAL:

SO\ §

] ‘s | .- PERFIL DEL PUESTO:

S 3 BZ . REQUISITOS MINIMOS fil . DETALLE

S \ 359N, | CODIGO DE PUESTO 101

S ss2l> [CANTIDAD 01 PUESTO

&5 Sal|p Seis (06) meses en Relaciones Pablicas e Imagen

£ S ll'f EXPERIENCIA Institucional.

& S *j; v" Comunicacién efectiva.

= e i :: Etica y stgonsal:;ilidad.

et E i Capacidad de analisis.

g TES_ | COMPETENCIAS v Habilidad en redaccién de documentos.

St v" Orientacion al logro de resultados.

v _Trabajo en Equipo y Bajo presion.
FORMACION ACADEMICA, Titulo Profesional o bachiller en Ciencias de la
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL Comunicacion, u otra especialidad que contenga
DE ESTUDIOS estudios relacionados a la especialidad.
Eggggliflfz?aglsgﬁn 105 DE Especializacion en Relaciones Humanas (60) horas.
CONOCIMIENTOS PARA EL v Conocimiento de idiomas.
" PUESTO Y/O CARGO v Experiencia en labores similares.

II.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

2 . CONDICIONES || e I DETALLE i
S ‘g Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Macusani — Localidad de
a S 3 servicio Macusani — provincia de Carabaya
Q)g ‘;}*% : Inicio: 13 octubre del 2020.
= Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.

renovables

v Con Titulo Profesional S/. 2,300.00 (Dos mil trecientos
con 00/100 Soles).

Remuneracion Mensual v Con Bachiller S/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100

soles). Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador.

José Lui

D Gerante

III.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

S. Elaborar la sintesis informativa diaria y ponerlo a disposicién de la Alcaldia y 6rganos
municipales que lo requieran.

6. Coordinar con la Oficina de Administracién Tributaria las campanas de orientacién al
contribuyente. Edicién de impresos, revistas, boletines, afiches, hojas, notas de prensa,
comunicados avisos y otros de proyeccion institucional.

7. Administrar y Programar el uso de los espacios en Radio TV Municipal Las demas
funciones afines asignadas por la Alta Direccion.

8. Elaborar la propuesta y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de
su area de acuerdo al presente ROF y la normatividad legal vigente.

9. Formular el Plan Operativo Anual de su area 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 area.

11. Proporcionar informacién competente de su drea para su publicacién en el portal web de
la Municipalidad.

12. Cumplir con las demas funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a su
competencia.

i 12
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JEFE DE LOGISTICA Y/ ABASTECIMIENTO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV — OFICINA
DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO:

LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DE LA SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION GENERAL:

I.- PERFIL DEL PUESTO:

2 5& )\ [ REQuUIsITOS MiNmMos || [ DETALLE
:’S:\t ,.nii’:isrx CODIGO DE PUESTO 102
2 X Zaj| | CANTIDAD 01 PUESTO
S5 e v Experiencia en el sistema de abastecimiento y
: = adquisiciones con el estado.
BEEERIENELY v Experiencia en labores de la especialidad minima
de tres (02) afios en el sector piiblico.
v Orientacién a resultados.
v" Vocacion de servicio

e ERCIan v" Alto grado de responsabilidad.

v Capacidad para trabajar bajo presion.

FORMACION ACADEMICA, | Titulo Universitario de Contador Publico y/o

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | carreras afines con la especialidad que incluya

DE ESTUDIOS estudios relacionados con el Area y Certificacion del
OSCE.

Dominio de las herramientas informaticas a nivel

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE mtermedios , ,

ESPECIALIZACION Cap'a:m_tacmr_lﬂ cer“nﬁcadia en Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF. No menos de 60
horas.

CONOCIMIENTOS PARA EL | Experiencia en el Sistema de Abastecimiento y

PUESTO Y/0O CARGO Adquisiciones con el Estado.

II.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

.| CONDICIONES = [ || DETALLE
vhgar de prestacion del Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
servicio
Inicio: 13 octubre del 2020.
Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
Renovables,
S/. 2,900.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100 soles).
Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

III.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucion de los procesos técnicos
de abastecimientos que comprende la programacion, adquisicién, almacenamiento y
distribucioén de los bienes y su control patrimonial. Asi también realizar la programacion
y contratacion de servicios; en concordancia con la normatividad legal vigente.

2. Elaborar el Plan anual de Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo a los planes de las
diferentes dependencias municipales.

© 3. Planificar y programar la ejecucién de los procesos de seleccion de licitacion publica,
concurso publico, adjudicacién directa publica, adjudicacién directa selectiva y
adjudicacion de menor cuantia, de acuerdo a ley.

4. Registrar y publicar los procesos de seleccion en el Sistema de adquisiciones y
contrataciones del estado — SEACE,

5. Efectuar las adquisiciones de bienes y servicios para la Municipalidad dentro del marco
establecido por las disposiciones legales vigentes.

6. Elaborar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para la formulaciéon del
presupuesto anual, en coordinacion con las diferentes areas de la municipalidad.

7. Elaborar las respectivas o6rdenes de compra y/o venta para el funcionamiento de la
Municipalidad.

8. Formular y proponer a la Oficina de Administracién, alternativas de politica referente a
la administracion de bienes y servicios y patrimonio de la municipalidad.

9. Apoyar a los comités especiales designados para los procesos de licitacién publica o

4
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17.

18.

19.
20.

21.
22.
\ 23.
24,
25.
26.
27,

28.

concurso publico, brindando la informacién técnica y econémica relacionada con la
materia, en concordancia con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado
¥y su reglamento.

. Ejecutar los procesos técnicos de programacién, adquisiciéon, almacenamiento y

distribucion de bienes materiales.

. Organizar, valorizar, actualizar y controlar el inventario de bienes de la Municipalidad a

través de los registros correspondientes.

. Supervisar el proceso de control patrimonial institucional.
. Cumplir con las disposiciones legales que norman el proceso de adquisiciones en sus

modalidades de Adjudicacion Directa, Adjudicacién Directa de Menor Cuantia, Concurso
de Precios, Concurso de Méritos, Licitacién Publica y otras propias de su competencia.

. Efectuar el control patrimonial de los Activos Fijos adquiridos o donados a la

Municipalidad.
Mantener actualizado el catalogo de bienes en coordinacién con las demas dependencias
municipales.

. Elaborar oportunamente el Parte Diario de Almacén y proporcionar informacién a la

Unidad de
sustentatoria.
Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacién, valorizacién, depreciacion,
reevaluacion, bajas y excedentes de inventarios.

Coordinar la titulacién de los bienes inmuebles de la Municipalidad en coordinacién con
la Oficina de Asesoria Juridica.

Supervisar el cumplimiento de contratos.

Conciliar mensualmente sus operaciones y actividades con la Sub Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control, y disposiciones legales que
regulan las actividades del sistema de abastecimientos y control patrimonial.
Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de la oficina.

Mantener actualizado el Margesi de Bienes de la Municipalidad.

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

Formular el Plan Operativo Anual de su area y realizar la evaluacién del mismo de forma
trimestral semestral y anual.

Tener actualizadas las estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi como de
variables o indicadores que competen a su area.

Proporcionar informaciéon competente de su area para su publicacién en el portal web
de la Municipalidad.

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

Contabilidad y ejecucién Presupuestal, adjuntando la informacién

CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS I | 2020



CONTABILIDAD:

LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DE LA SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION GENERAL:

I.- PERFIL DEL PUESTO:
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|| REQUISITOS MINIMOS = [ HnE R DETALLE
CODIGO DE PUESTO 103
~CANTIDAD 01 PUESTO
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EXPERIENCIA

r Chan

Minimo de tres (03) afios en el cargo, como Contador
General y cargos distintos en Gobiernos Locales.
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v'  Orientacion a resultados.
v Vocacion de servicio

e RN v Alto grado de responsabilidad.
v Capacidad para trabajar bajo presion.
FORMACION ACADEMICA, | Contador Publico Colegiado y Habil, con post grado
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | que incluya estudios relacionados con Ila
DE ESTUDIOS especialidad.
v Dominio de las herramientas informaticas a nivel
avanzado.
g:::gg&igfgr:] e V' Capacitacion certificada en Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF. No menos de
(60) horas.
v Capacitaciéon especializada en Contabilidad
Gubernamental.
CONOCIMIENTOS PARA EL v Experiencia en el manejo de tributos
PUESTO Y/O CARGO administrados por el gobierno Central y Local.

¥" Manejo practico de programas gubernamentales.

II.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

i CONDICTON ES I DETALLE L,
Lugar de prestacion del | Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
servicio
Inicio: 13 octubre del 2020.
Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
Renovables.
Con titulo S/ 2,900.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100
Remuneracion Mensual Soles). Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

III.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro de operaciones contables en los
libros principales y auxiliares, asi como elaborar los estados financieros
correspondientes.

Realizar el registro de las operaciones contable en los libros principales y auxiliares.
Revisar el registro de las operaciones contables en los libros bancos, a través de la
verificacion de la conciliacion de la conciliacién de las cuentas corrientes bancarias.
Revisar, controlar y contabilizar los reportes de ingresos diarios y de las transferencias
realizadas por Tesoro pubico.

Analizar y conciliar las cuentas de balance, con la finalidad de tener confiabilidad sobre
la informacién financiera registrada.

Elaborar el balance de comprobacién, balance constructivo, balance general, estados de
gestion (ratios financieros) estado de cambios en el patrimonio neto, estado de flujos
de efectivo y las notas a los estados financieros.

Elaborar y conciliar con el area de presupuesto, los estados presupuestarios, en forma
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trimestral y anual.
9. Verificar la correcta formulacion y sustentaciéon de la documentacion fuente para la

] ejecucion de compromisos de pagos.
‘E\ 10. Realizar el control concurrente de los gastos y conciliaciones bancarias.

oL . " -

= 33 11. Controlar, revisar y visar la documentacién sustentadora de cuentas y asesorar para
?_E = el otorgamiento de las rendiciones de cuenta recibidas.

== _EE by [

= n% . Elaborar y presentar oportunamente la contabilidad y el Balance Anual de la
ﬂ.::_ﬁ :_,r._\'. s - .

B % Municipalidad.

Lex

RezCU¢t

13. Controlar y supervisar el fondo de pagos en efectivo.

14. Dirigir y elaborar la cuenta general del ejercicio anual.

S. Elaborar informes e implementar medidas correctivas de la gestion administrativa,
financiera y contable.

16. Elaborar informes de evaluacién semestral de gestién administrativa y financiera.

17. Efectuar el control previo de todos los pagos.

18. Llevar la contabilidad patrimonial de los servicios que presta al Municipalidad.

19. Efectuar arqueos periédicos de caja, fondo rotativo de caja chica y especies valoradas.

20. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulen el Sistema de contabilidad.
21. Mantener actualizado los registros estadisticos del area.

22. Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de esta Unidad.
E o 23. Elaborar la propuesta y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones
: (MOF) de su area de acuerdo al presente ROF y la normatividad legal vigente.

©
_-§ 24. Formular el Plan Operativo Anual de su area y realizar la evaluacion del mismo de forma
= trimestral semestral y anual.

< L4 i . .. ' .
3 é‘ : 25. Tener actualizadas las estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi como de
.9 variables o indicadores que competen a su area.
-

O

© :

2 26. Proporcionar informacion competente de su area para su publicacion en el portal web
- de la Municipalidad.

27. Cumplir con las demas funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a su
competencia.

Sé Luj
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JEFE DE OFICINA DE/TESORERIA - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV - OFICINA DE
TESORERIA:

LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DE LA SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION GENERAL:

I.- PERFIL DEL PUESTO:

ANSE | REQUISITOS MINIMOS|||| [ i DETACCE
NSO CODIGO DE PUESTO 104

Se %ﬁj CANTIDAD 01 PUESTO

=z NNES Minimo de dos (02) afios en el sector publico
Seus 2 DS

'ﬁ:; “\: DE PEXEERIENCIA relacionado al cargo.

2z \O3% v" Orientacion a resultados.

2 Sz v" Vocacion de servicio

c : COMEEYENCINS v Alto grado de responsabilidad.

= Nt v Capacidad para trabajar bajo presion.

ghf:ﬂ: c_:':-'ﬂ F“FORMACION ACADEMICA, | Titulo Profesional U niversitario de Contador
B, forec? GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Publico Colegiado y Habil o afin, relacionado con el

DE ESTUDIOS cargo.

v" Dominio de las herramientas informaticas a nivel

intermedio.
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE v

Capacitacion certificada en Sistema Integrado de
ESPECIALIZACION Administracién Financiera — SIAF. No menos de
60 horas.

Capacitacion especializada en el Area.
Experiencia en el manejo de tesoreria a nivel

de fuentes de financiamiento y concordantes
con las normas de tesoreria.

Conocimiento y experiencia en el manejo de

tributos que administra el gobierno central y los
CONOCIMIENTOS PARA EL gobiernos locales.

PUESTO Y/O CARGO v' Conocimiento de normas de
gubernamental.

v Dominio del Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SIAF

Conocimiento en elaboracién de reportes y

cuadros financieros de Tesoreria gubernamental.

NS

tesoreria

II.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES BRI DETALLE
L 10 1 : L :
ugatr ; ¢ ‘predtacion de Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
servicio
Inicio: 13 octubre del 2020.
Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.

Renovables.

Con titulo S/ 2,900.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100

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

Remuneracion Mensual

III.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la administracién

de los recursos
financieros de tesoreria.

2. Programar, ejecutar y controlar las acciones de Tesoreria, superando el cumplimiento de

las normas y procedimientos relacionados con la oficina.
3. Recepcionar los ingresos generados por

la recaudacién de los tributos municipales y
otros conceptos.

Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de Ingresos y Egresos y formular
el parte Diario y el consolidado de fondos mensuales de ingresos y gastos.

Llevar el control, registro y custodia de las flanzas, garantias, pélizas de seguro otros
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valores.
6. Revisar y fiscalizar la documentacién fuente que sustenta las operaciones financieras, en
concordancia con las disposiciones contempladas en las normas de Tesoreria,
Reglamento de comprobantes de pago aprobado por SUNAT y demas normas en materia.
Girar los pagos programados, manejas las cuentas corrientes, registro de valores e
informar a la Oficina de Administracién permanentemente de la situacién de caja.
8. Realizar el registro de la fase de pago de los compromisos contraidos y devengados, con

1
d

A,
L] 5 .‘{
ey
oS HUM

-tl.
Ayl
LLEY B A
F-.

RECURS?
a1 L
Lk

: S

g = cargo a la correspondiente especifica de gasto y fuente de financiamiento.

é.,':g K9 9. Administrar el manejo del Fondo de caja chica, de acuerdo a su directiva y remitir el
;N___\ i E reporte de gastos a la Unidad decontabilidad para su afectacion contable y
a&ééu | presupuestal.

10. Programar, ampliar y ejecutar el calendario de pagos en atencion a la PCA y a las
necesidades, requerimientos y prioridades de la gestién municipal.

11. Registrar los movimientos de las operaciones financieras en el Libro bancos de la
municipalidad y efectuar las conciliaciones de las cuentas y sub cuentas bancarias por
toda fuente de financiamiento.

12. Ejecutar las acciones de verificacién, seguimiento y control de las operaciones
relacionadas con la determinacién de ingresos y gastos comprometidos, devengados y
pagados.

13. Elaborar reportes, cuadros estadisticos de ingresos y gastos, flujos de caja, que la oficina
de Sub gerencia de Administracién solicite.

14. Administrar y controlar el movimiento de dinero y especies valoradas de la Municipalidad
y ejecutar el balance diario de caja, formulando el estado correspondiente, revisar y
firmar el parte diario de ingresos.

15. Emitir en forma oportuna y confiable reportes financieros que faciliten la toma de
decisiones.

16. Realizar el pago de las planillas de haberes del personal, asi como las liquidaciones de los
beneficios sociales.

17. Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios, remuneraciones del
personal y otras cuentas por pagar de acuerdo a condiciones y cronogramas establecidos.

18. Proponer los procedimientos y las normas de control de Tesoreria que sean necesarias
para el cabal cumplimiento de sus funciones.

19. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y disposiciones legales
nacionales y municipales que regulen el sistema de Tesoreria.

20. Mantener actualizados los registros estadisticos del area.

21. Elaborar la propuesta y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones
(MOF) de su area de acuerdo al presente ROF y la normatividad legal vigente.

22. Formular el Plan Operativo Anual de su area y realizar la evaluacion del mismo de forma
trimestral semestral y anual.

23. Proporcionar informacién competente de su area para su publicacién en el portal web
de la Municipalidad.

24. Cumplir con las demas funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a su
competencia.
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ESPECIALISTAT EN' PROCESOSAMINISTRATIVOS! ¥ |DISCIPLINARIOS - OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS:

LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DEL ESPECIALISTA EN RECURSOS
HUMANOS:

< I.- PERFIL DEL PUESTO:
g | REQUISITOS MINIMOS | | | DETALLE
So CODIGO DE PUESTO 105
£ 28\ | CANTIDAD 01 PUESTO
3%\&{ a2 N v Experiencia en Procesos Administrativos y
S SRR Disciplinarios.
E: = '::'fj'.__ \ EXPERIENCIA v Experiencia en relaciones humanas y manejo de
S I EXZ personal.
5 ;5 ,‘\*w_ v" Minimo Un (01) afio a mas en gestién publica en
Syl B8 \ labores de asistencia legal.
3 P05 S v Comunicacién efectiva.
o v Etica y Responsabilidad.
v" Capacidad de analisis.
SHRERTRNCLAR v" Habilidad en redaccién de documentos.
v" Orientacién al logro de resultados.
v __Trabajo en Equipo y Bajo presién.
FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Profesional de Abogado.
DE ESTUDIOS

v Especializacién en politicas piiblicas.

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE v Cursos en gestion publica y/o derecho
ESPECIALIZACION administrativo en general, con un minimo de

veinte (20) horas.

Conocimiento de gestion piiblica y sistemas
administrativos, conocimiento de las competencias y
CONOCIMIENTOS PARA EL funciones de los gobiernos locales, conocimiento de la
PUESTO Y/O CARGO Ley del Procedimiento Administrativo General,
conocimientos en ofimatica a nivel basico (Word,
Excel, Power Point).

II.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTR&TQ_:_

.|| CONDICIONES | DETALLE
Luga_r : de prestacion del Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
servicio
Inicio: 13 octubre del 2020.
Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
Renovables
S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
g:zlsciales delcg;‘:::;::“ Disponibilidad inmediata

III.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de funciones, metas y
disposiciones municipales, por delegacion del Gerente Municipal.
2. Proponer politicas de Gestion Municipal para el desarrollo de los planes (corto,
mediano y largo plazo) y programas municipales.
3. Coordinar la ejecucién de los planes de desarrollo local y programas socio- econoémico de
la Municipalidad.

4. Coordinar con el Gerente Municipal en asuntos administrativos, financieros vy
economicos.

S. Proponer directivas manuales, reglamentos etc.; inherentes a la Gestion Municipal.

6. Participar en la formulacién de politicas municipales.

7. Emitir informes técnicos especializados con relacién a la gerencia.

8. Coordinar en la ejecucién de los planes de desarrollo local ¥ programas socio-
economico de la Municipalidad.

9. Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de

desarrollo Municipal.

10
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10. Coordinar con otras Municipalidades, entidades publicas y privadas para la formulacién
y ejecucion de los programas municipales.
11. Representar a la Municipalidad en comisiones y/o eventos delegados 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 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 Gerente Municipal.
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—

ESPECIALISTA" DE 'ESTUDIOSDEFINITIVOS - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II -
OFICINA DE ESTUDIOS DEFINITIVOS:

LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DE LA SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO RURAL:

I.- PERFIL DEL PUESTO:

_ REQUISITOSMINIMOS | | | ||| DETALLE
CODIGO DE PUESTO 106
CANTIDAD 01 PUESTO
EXPERIENCIA Minimo de un (01) afio en la administracion publica.
v" Orientacién a resultados.
v" Vocacién de servicio.
COMPETENCIAS v" Alto grado de responsabilidad.
v Capacidad para trabajar bajo presion.
FORMACION ACADEMICA, | _ _ o _
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL Eltlulo_ pcxi'nfesll_ilanbgi‘dedlngenlena (.‘im! oquuﬂi'ecto,
DE ESTUDIOS ol€glado y Rabilitado, u otra relacionada al cargo.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE v D‘on}inio dzea ;23 herramientas informaticas con
B nivel avan :
- FRERCIALTZAGION v__Especializacién en Desarrollo Urbano y Rural.
S = v Capacitacion  especializada en  Estudios
S @ Definitivos.
? N\igw CONOCIMIENTOS PARA EL v Experiencia en Estudios Definitivos.
S8 S PUESTO Y/O CARGO v" Manejo practico de programas gubernamentales.
: 3 &
e
&g o IL- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:
A= ";:gi i cCONDICION ES| i T e | DETALLE | il
Y K Lugar de prestacion del | Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
servicio

Inicio: 13 octubre del 2020.
Término: 31 diciembre del 2020. Renovables.

Con titulo S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100
Remuneracion Mensual Soles). Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del Contrato

III.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, coordinar, elecutar y controlar los procesos de los estudios definitivos, hasta
el nivel de expediente técnico con sus respectivas memorias descriptivas, especificaciones
técnicas, presupuestos de obra, y analisis de precios unitarios, de acuerdo a las
disposiciones legales, y bajo el régimen del Sistema Nacional de Inversién Pablica — SNIP.

2. Formular y disefiar los estudios de ingenieria y estudios definitivos en
concordancia con los parametros aprobados en la viabilidad de los estudios de pre
inversion.

3. Formular las bases técnicas y administrativas para los Concursos Pablicos de
Méritos o Adjudicacién Directa para la elaboracién de estudios.

4. Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos priorizados en los Planes de Desarrollo
Provincial, basandose a los parametros bajo los cuales fue otorgada la declaracién de
viabilidad y observar el cronograma de ejecucion del estudio de pre inversion con el que
se declaré la viabilidad,

S. Inspeccionar y evaluar la ejecuciéon de obras a fin de verificar lo especificado en los
proyectos y emitir opinién sobre las modificaciones que pudiera solicitar el residente de
obra.

6. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI y la DGPI, cuando
corresponda.

7. Coordinar y concertar con la poblacién a fin de que los estudios definitivos respondan a
las necesidades de los diferentes sectores de la provincia.

8. Otras funciones que le delegue la Sub gerencia de infraestructura.

12
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JEFE DE PLANEAMIENTO' Y OBRAS PUBLICAS - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I -
OFICINA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO:

LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DE LA SUB GERENCIA DE

ROVINCIAL CARABAY,

S\J5%, INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO RURAL:
\{ 22 \I- PERFIL DEL PUESTO: - - i
o3 NWEi3 .| REQUISITOS MINIMOS s I DETALLE
S s CODIGO DE PUESTO 107
S = CANTIDAD 01 PUESTO
‘g“‘wﬁ : EXPERIENCIA E:J}i;;e;;}ncia en la administracion publica minimo de un
glm.r v" Tolerancia a la presion.
- v Responsabilidad y calidad en el trabajo.
v Comunicacion efectiva.
v Etica, liderazgo, proactivo y empatico.
COEREIENCIR v/ Capacidad de anlisis.
v Habilidad en redaccién de documentos.
v" Orientacion al logro de resultados.
v Trabajo en equipo y bajo presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO

ACADEMICO Y/O NIVEL DE Titulo profesional Ingenieria Civil o Arquitectura,

colegiado y habil.

ESTUDIOS
= v" Experiencia y capacitacién en el area, Preparacion
D = especializada, sesenta (60) horas.
S & CURSOS Y/O ESTUDIOS DE v Especializacioén en desarrollo urbano y rural.
_ ; EE ESPECIALIZACION v"  Curso de archicad.
g : 25 v Ordenamiento territorial.
§§§ v Gestion cultural.
13 @EZ E\x CONOCIMIENTOS PARA EL v %onsciglien]tops en of;mética a nivel basico (autocad,
238 | PUESTO Y/O CARGO Ok, Jaae, Sawsy Dosa) .
Y § v"_Conocimiento en programas de Autocad, Argis.
S

/
u

Sub

II.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
_LTICONDICIONES || _ DETALLE i
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
Inicio: 13 octubre del 2020.

Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.

renovables

S/. 2,900.00 (Dos mil trescientos y 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador.

III. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Organizar, dirigir la ejecucion de obras publicas aprobadas en el Programa de

Inversiones de la Municipalidad.

2. Durante la fase de ejecucién de proyectos, cenirse a los parametros bajo los cuales
fue otorgada la viabilidad para elaborar directa o indirectamente los estudios definitivos,
u otros documentos equivalentes, asi como en la ejecucién del PIP.

3. Aprobar los estudios preliminares de habilitacién urbana, que corresponde a la
etapa de aprobacion de planes de lotizacién, aprobacién de proyectos definitivos de
habilitacion urbana, trazado de pistas, veredas, electrificacion, agua y desagiie.

4. Ejecutar las obras por encargo o convenio que celebre la Municipalidad con otras
instituciones publicas.

S. Normalizar y regularizar las habilitaciones urbanas y subdivision de tierras, al margen
de los Reglamentos.

6. Subdividir las tierras sin cambio de uso, que comprende la aprobacién de particion de
terrenos urbanos destinados al mismo uso, asignado en el Plan Director,

7. Integrar las Comisiones Técnicas Calificadoras de Habilitaciones Urbanas.

8. Formular las bases técnicas y administrativas para la contratacién de obras, de acuerdo
a las modalidades de contratacién.

13
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2020

9.

10.

12,

13.

s

Velar por el cabal cumplimiento del Reglamento de Construcciones y dar normas que
emita la Municipalidad, proponiendo sanciones para los infractores.

Intervenir en procesos de otorgamiento de la Buena Pro para la gjecucion de obras,
de conformidad con las normas vigentes.

Programar y ejecutar acciones orientadas al mantenimiento, conservacién de areas
verdes, parques y jardines de la ciudad.

Mantener actualizados e implementados los planes de acondicionamiento territorial de
acuerdo al Plan Director para la ciudad de Macusani, asi mismo los planes de
ordenamiento y expansion urbana para los distritos de la provincia.

Aplicar los Lineamientos Nacionales de los sectores respectivos en la identificacion,
priorizacién y ejecucién de programas y proyectos de infraestructura social y productiva.

14. Realizar, en el caso de proyectos ejecutados por la modalidad de Nucleo Ejecutor, la

15

coordinaciéon con los 6rganos correspondientes, la seleccién de los proyectos, de los
agentes y la suscripcién de los convenios respectivos; evaluar los informes de gjecucion
fisica y financiera de los proyectos: evaluar el informe de terminacién de Proyecto; y la

evaluacion final del Convenio.

. Priorizar, coordinar y apoyar el mantenimiento y ejecucion de caminos vecinales y vias

rurales.

16. Realizar el mantenimiento de vias locales, sefializaciones, seméaforos parchado de pistas

1

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

. Proponer la

entre otros.

. Mantener en orden la documentacién de estudios, expedientes técnicos de las obras

en ejecucion y ejecutadas.

. Actualizar y llevar el registro toponimo de la ciudad, nomenclatura de avenidas,

calles, plazas y numeracién de los predios urbanos del distrito.

expropiacion de terrenos y predios para el cumplimiento del
acondicionamiento territorial; Otorgar certificacién de zonificacion, vias y de
compatibilidad de uso conforme.

. Otorgar las licencias de construccion, remodelacion, reparacién, demolicién, llevando sus
correspondientes registros.

. Coordinar con el Instituto Nacional de Cultura, el tratamiento de la conservacion y
problematica en general del patrimonio histérico arqueolégico de la provincia.

. Elaborar planos, memorias descriptivas y la publicacién de los estudios referentes al
Planeamiento Urbano del distrito de Macusani.

. Informar periédicamente sobre la ejecucién fisica y financiera de las obras en
ejecucion.

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

. Formular el Plan Operativo Anual de su area y realizar la evaluacién del mismo de forma
trimestral semestral y anual.

. Tener actualizadas las estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi como de
variables o indicadores que competen a su area.

. Proporcionar informacién competente de su area para su publicacién en el portal web
de la Municipalidad.

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

14
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IECANICG - AUXILIAR EN MECANICA - OFICINA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO

MECANICO:
S = LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DEL JEFE DE EQUIPO MECANICO:
. €3 (N
i <= L- PERFIL DEL PUESTO:
== =\ | REQUISITOS MINIMOS ||| DETALLE
=2 -’*\ CODIGO DE PUESTO 108
EA X5 5¢ CANTIDAD 01 PUESTO
2 {ﬂ\u:—“;f EXPERIENCIA Un (01) ano en el cargo especifico.
2\ $E0h v Comunicacién efectiva.
= N v Etica y Responsabilidad.
= __TigIN| | COMPETENCIAS v Capacidad de analisis.
§pimait 55 v" Orientacion al logro de resultados.
by ==t / T ] v Trabajo en Equipo y Bajo presion.
FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE Titulo de Técnico en Mecanica Automotriz.
ESTUDIOS
v Certificado en mecanica y electricidad
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE automotriz.
ESPECIALIZACION v Instruccién superior técnica en mecanica
automotriz.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO | v Capacidad especializada en el campo
Y/0 CARGO v Experiencia en labores de mecéanica

II.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

Luga_r 2 G prostacion del Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
servicio
Inicio: 13 octubre del 2020.
Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
Renovables
S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos Con 00/100 Soles). Incluyen
Remuneracion Mensual los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

III.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar las actividades del Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos

livianos y Maquinaria pesada de la Municipalidad.

2. Realizar las reparaciones de hidraulica, mecanica y electricidad de los vehiculos
livianos y Maquinaria 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 y electrénicos, asi como el diagnéstico de fallas o averias en el motor
Y reparar averias menores.

S. Verifica y controla sistemas mecanicos, eléctricos y electronicos de funcionamiento del

motor.

Reparacion y ajuste del conjunto mévil y fijo del motor.

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

instrumentos electronicos.

8. Mantenimiento, reparacién y control del sistema de lubricacién, mediante equipos e
instrumentos modernos de diagndstico, reparacién y control del sistema de combustible
diesel y gasolina. Sistema de inyeccién mecanica y electrénica.

9. Diagnostico, mantenimiento, reparacién y regulacién de inyectores y sistemas de
alimentacion de combustible y el mantenimiento, reparacion y control de sistemas de
suspension, frenos y direccién.

S o
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BIOLOGO!Y/OTPESQUERO - OFICINA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL:

,I.- PERFIL DEL PUESTO: | _
. 'REQUISITOS MINIMOS = | . 0]

CODIGO DE PUESTO 109

b CANTIDAD 01 PUESTO

Un (01) afio en gestibn publica relacionada al

CAR AR AYA

N DETALLE

@%ﬁ?
S HUMAAG
NFES

7 X

ReClIEeng TR A
ve CUR SO AUy |
k&

AU PROVINCIAL

ACUSANI - PUND
- Ih
kL2 4 e
77
7

> E:J REFERIENGIA requerimiento

G L=t v'Comunicacion efectiva

S e v Etica y Responsabilidad.

Syt Ed N v'Capacidad de analisis.

falina |1 | COMPETENCLAR “Habilidad en redaccién de documentos
i v'Orientacién al logro de resultados

v'Trabajo en Equipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulo profesional y/o bachiller en ingenieria pesquera o

ESTUDIOS
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | En gestién publica, formulacion de proyectos, gestion de
ESPECIALIACION proyectos sesenta (60) horas.

Conocimiento en interpretacién de idiomas, en manejo
CONOCIMIENTOS PARA EL | de Acervo documentario, en manejo adecuado de Agenda
PUESTO Y/O CARGO institucional, en el manejo de programas informaticos
aplicativos a nivel basico (Word, Excel, Power Point).

II.- CONDICIONES ESCENCIALE

heco Cdceres
sorla Legal (e)

S DEL CONTRATO:

| CONDICIONES = iR D E T AL L
Q};n‘?\ﬁ\ Lugar de prestacion del | Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani
33 .| servicio
%ﬁ'ﬁ% Inicio: 13 octubre del 2020.
+ Q0 Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
: o 3 renovables
253 Con titulo S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100
. Soles).
Remuneracion Mensual 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.

III.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia acuicola.

2. Planificacion, disefio, instalacién, organizacion y administracion de plantas de
produccion de alevinos.

3. Monitoreo, asistencia técnica y capacitacion a los productores de truchas a nivel
provincial.

4. Manejo adecuado en alimentacién, sanidad y produccion de alevinos.

S. Identificar y formular proyectos de informacién publica en materia
acuicola.

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

7. Participar en la organizacién y difusién en eventos de capacitaciéon sobre tecnologias
acuicola en forma coordinada.

8. Apoyar el fortalecimiento y desarrollo empresarial en el sector acuicola.

9. Participar en la organizacién de ferias agropecuarias.

10. Sistematizar informacién en materia acuicola.

11. Emitir informes técnico-administrativos en materia acuicola.

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

13. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco
de su puesto laboral.
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I.- PERFIL DEL PUESTO:

| | REQUISITOS MINIMOS = R | DETALLE
CODIGO DE PUESTO 110
CANTIDAD 01 PUESTO

} EXPERIENCIA

Un (O1) afio en labores de saneamiento basico, salud y
control sanitario.

COMPETENCIAS

v'Comunicacion efectiva

v'Etica y Responsabilidad.

v'Capacidad de analisis.

v'Habilidad en redaccién de documentos
v'Orientacion al logro de resultados
v'Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO

ACADEMICO Y/O NIVEL DE | Titulo Profesional de Biélogo u otro a fin.

ESTUDIOS

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIACION

Capacitacion en el area designada.

CONOCIMIENTOS PARA
PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en interpretacién de idiomas, en manejo
EL | de acervo documentario, en manejo adecuado de Agenda
institucional, en el manejo de programas informaticos
aplicativos a nivel basico (Word, Excel, Power Point).

I1.- CONDICIONES ESCENCIALES

DEL CONTRATO:

| CONDICIONES | [

R D ETALEE

Li:gar de prestaciéon del
servicio

Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani

Duracion del Contrato

Inicio: 13 octubre del 2020.
Término: 31 diciembre del 2020.
renovables

Remuneracion Mensual

Con titulo S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100
Soles). Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

LE,

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Controlar e inspeccionar constantemente las carnes y viseras en los mercados y centro

de expendio al publico.

Priorizar acciones educativas (charlas cursos) de prevencién sobre zoonosis prevalentes

(rabia, hidatidosis, fiebre aftosa, etc.)
Cumplir con las disposiciones Normas sobre reglamento sanitario del control de rabia,

hidatidosis, etc.

Coordinar y realizar campafias de prevencion y control de enfermedades zoonotica y
vectoriales. Efectuar campanas de saneamiento ambiental, como inspecciones sanitarias,
fumigacién y desinfeccién de establecimientos publicos y privados.

Controlar la higiene y salubridad en mercado, fabricas, restaurantes y otros
establecimientos dedicados a la elaboracién y comercializacién asi como otros de atencién

al publico.

Controlar el estado sanitario de los animales antes de su sacrificio.
Participar en la clasificacién de carnes e inspeccién de visceras, en caso de no ser apta para

Su consumo, se procedera a la incautacion.
Programar, dirigir, ejecutar y evaluar programas de prevencion y recuperaciéon de la salud

de los grupos poblacionales expuestos a riesgo.
Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el desarrollo

sostenible local, para prevenir o contrarrestar la contaminaciéon ambiental.

10. Administrar y reglamentar
alcantarillado y desagiie, limpieza publica y tratamiento de residuos sélidos, cuando

por economias de escala resulte eficiente centralizar provincialmente el servicio.

directamente o por concesién el servicio de agua potable,

Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacion con las municipalidades

distritales y los organismos regionales y nacionales pertinentes.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS I

Gestionar la atencion primaria de la salud, asi como su equipamiento de los
establecimientos de salud.

Realizar campafias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacién sanitaria y
profilaxis local.

Coordinar, promover y proponer modelos de atencién de salud, de acuerdo a las normas
vigentes sobre municipalizacién y descentralizacién de los servicios de salud, en un marco
de integralidad y gestion de redes sanitarias.

Controlar la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la
atmosfera y el ambiente.

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

Instruir y emitir opinion respecto a la expedicién de carnés de sanidad en el ambito de su
jurisdiccion.

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

18
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ILIAR  DE. MERCADOS - POLICIA MUNICIPAL II - OFICINA DE PREVENCION Y
SEGURIDAD CIUDADANA:

37

1ado

S @y  LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DEL AREA DE PREVENCION Y
5 'Sz | SEGURIDAD CIUDADANA:

=2 N

AN ‘"\[\I\ PERFIL DEL PUESTO:

6Z X248 'REQUISITOS MINIMOS || ' [ T DETALLE

3 \JN 24 CODIGO DE PUESTO 111

¢z §2°4y [ CANTIDAD 01 PUESTO

N g- e EXPERIENCIA Seis (06) meses de experiencia en labores del cargo.

v Comunicacion efectiva
== v Etica y Responsabilidad.
v’ Capacidad de analisis.
L RGN RN v Halgilidad en redaccion de documentos
v’ Orientacion al logro de resultados
v Trabajo en Equipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Estudios técnicos relacionados al cargo.
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/O0 ESTUDIOS DE | Capacitacion en el rubro de veinte (20) horas.

ESPECIALIACION

e CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO | Experiencia en labores de control de mercados.

IO Y/0 CARGO

BT

S8 IL- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

o /CONDICIONES | | - -  DETALLE S

S § Lugar de prestacion del Mun1c:1pahdad Prownc:lal de Carabaya Macusam
E 2:,%\5\ servicio
; %-gg Inicio: 13 octubre del 2020.

5 O Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
%E?é g renovables

o) E“‘-}ﬂﬁ S/. 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta Con 00/100 Soles).
RG] Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda

5/?u§

deduccion aplicable al trabajador.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir y controlar las actividades que permitan la administracion eficiente de la
actividad comercial.

2. Elaborar y coordinar la elaboracién de estudios de expedientes técnicos y otros a efecto
de lograr el reordenamiento y reubicacion del comercio ambulatorio.

3. Velar por el cumplimiento estricto del Reglamento del Comercio Ambulatorio.

4. Aplicar papeletas, multas y sanciones a infractores en el ambito comercial.

S. Controlar la higiene y salubridad de establecimientos de expendio de alimentos,
hospedajes, mercado y similares.

6. Elaborar los partes diarios de las ocurrencias producidas durante el dia.

7. Practicar decomisos y elaborar las actas respectivas.

8. Efectuar rondas de vigilancia en los centros de abastos
segun el rol correspondiente.

9. Controlar la cantidad y la calidad de los alimentos y productos de primera necesidad.

10. Participar en las diligencias o campafias de control programadas.

11. Hacer cumplir las normas emitidas por la Municipalidad.

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

13. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco
de su puesto laboral.
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ESPECIALISTA EN/ PREVENCION ¥/SEGURIDAD - OFICINA DE PREVENCION Y SEGURIDAD
| CTUDADANA:

LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DEL SUB GERENTE DE DESARROLLO

1
J

Jd r o
HUMANOS

IAL CARABAYA

o 3
g\%— 7= MAMBIENTAL Y SERVICIOS:
£2 \i¥%2Y|1.- PERFIL DEL PUESTO:
B %f_—:i’ . REQUISITOS MINIMOS - | DETALLE
ANV CODIGO DE PUESTO 112
S \e\\ CANTIDAD 01 PUESTO
eyt S Tres (03) meses de experiencia en cargos
J 850 {555 - \ EXPERIENCIA similares o afines
i v Propositivo.
v Proactivo.
v Concertador.
v"  Innovador.,
COMPETENCIAS &  Drentivs.
v' Empatico.
v Capacidad de trabajo en equipo.
v/ Buen manejo de comunicacién oral.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Licenciado de las Fuerzas Armadas en retiro o

0 ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS | de similar naturaleza.

E CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Experiencia y capacitacion en seguridad
S ESPECIALIACION ciudadana

Q. v Experiencia y conocimientos en seguridad
2 ciudadana, primeros auxilios, rescate,
S CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO trato personal al usuario, defensa civil y
E 5 Y/0O CARGO movilizacion. R e
C v habilidades en gjecuciontdebandaide
® s MusSICOS

SE

II.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| CONDICIONES = | | DETALLE
Lugafr ; de: presfasion  del Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
servicio
Inicio: 13 octubre del 2020.
Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
renovables
S/. 1,900.00 (Un Mil Ochocientos Con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

IIL.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Representar la Municipalidad en los asuntos de seguridad ciudadana y defensa civil.
Velar por, el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter Municipal, Leyes
de su competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia,
en estrecha coordinacion con las distintas areas de la municipalidad.

Realizar la programacion de para la ejecucién de actividades de Supervision y Control
de establecimientos en general sujetos a regulacién municipal.

Apoyar en acciones de defensa civil y Serenazgo, coordinado para el efecto con los
organismos correspondientes (Fiscalia, PNP, MINSA, INDECOPI y otros).

Coordinar permanentemente bajo responsabilidad con los organos de la Municipalidad,
el apoyo de sus efectivas acciones y a la vez informar de la aplicacion de las sanciones
correspondientes.

Fomentar la participaciéon vecinal, asi como de la Policia Nacional y demas autoridades

de la Provincia, para potenciar la seguridad ciudadana, empleando mecanismos y

estrategias acordes con la funcioén.

7. Administrar el sistema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

8. Participar en la formulacién del presupuesto Municipal respecto al programa a su
cargo.

9. Implementar bajo responsabilidad las recomendaciones emitidas por el odrgano de
control interno.

10. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato ¥ que se encuentre dentro del marco

de su puesto laboral.
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IAR EN SEGURIDAD'Y SERENAZGO - AUXILIAR EN SEGURIDAD I - OFICINA DE

PREVENCION Y SEGURIDAD CIUDADANA:

LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DEL AREA DE PREVENCION Y
SEGURIDAD CIUDADANA:

.- PERFIL DEL PUESTO:

. REQUISITOS MINIMOS i A DETALLE

CODIGO DE PUESTO 113
CANTIDAD 01 PUESTO

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

v Propositivo.

v Proactivo.

v" Concertador.

v'  Innovador.
COMPETENCIAS Y  Creativo.

v' Empatico.

v" Capacidad de trabajo en equipo.

v. _Buen manejo de comunicacién oral.
FORMACION ACADEMICA, GRADO v" Instruccién Secundaria Completa.
ACADEMICO Y/O NIVEL DE v Haber realizado Servicio Militar y

O ESTUDIOS cualidades en musica.
© CURSOS Y/ o ESTUDIOS DE | Veinte (20) horas
S @ ESPECIALIACION
-
o

co

ABAY, g2y hd A
Pacz- . ere

v Conocimientos en seguridad ciudadana,
primeros auxilios, rescate, trato personal
al usuario, defensa civil y movilizacién.

T

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

i3 Qo v"  Habilidades en Eﬁéﬁaoﬁagfgbahdgm
%533 IRUSIco8.
2% &
>01i'S$ I1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
| CONDICIONES [ | DETALLE
s = () .-
) Luga_r ; fie prestacion el Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
servicio
Inicio: 13 octubre del 2020.
Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
renovables
S/. 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta Con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

IIL.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
1. Ejecutar y controlar los planes y programas de seguridad ciudadana del distrito.
2. Efectuar las acciones de vigilancia y patrullaje aprobados por la oficina de Seguridad
Ciudadana.

3. Efectuar las inspecciones de los bienes y vias de uso publico del distrito e informar a

las unidades organicas competentes cualquier situacién anormal.

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

Municipalidad.

S. Apoyar a las unidades organicas de la Municipalidad cuando lo soliciten para la

ejecucion de acciones de su competencia.

6. Denunciar ante las autoridades policiales correspondientes y al jefe de Seguridad

Ciudadana, las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y seguridad.

7. 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.

Brindar la seguridad en los eventos organizados por la Municipalidad.
Realizar operativos especiales en coordinacién con la Policia Nacional del Per.
0. Velar por el cumplimiento de las normas, ordenanzas, resoluciones y otras
disposiciones municipales.
11. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato ¥ que se encuentre dentro del marco
de su puesto laboral.

— 0 0
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ESPECTALISTA EN DEFENSAICIVL

- ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I - OFICINA DE

[ Pa——

DEFENSA CIVIL.

%
2 N\
22 \ 243 LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DEL AREA DE PREVENCION Y
= ?E\\" SEGURIDAD CIUDADANA:
33 Y47 | L- PERFIL DEL PUESTO: |
: Zils || REQUISITOS MINIMOS | || | /DETALLE
5 =0 CODIGO DE PUESTO 114
2 : "\\\ CANTIDAD 01 PUESTO
_ “’1" E—‘:' EXPERIENCIA Un (01) ano en el cargo requerido.
s — v" Comunicacion efectiva
v Etica y Responsabilidad.
v"  Capacidad de analisis.
COMFEIENCIAS v Habilidad en redaccién de documentos
v" Orientacién al logro de resultados
v'__Trabajo en Equipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL Titulo Técnico no menor a tres (03) afios.
DE ESTUDIOS
: 9 = CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Capacitaciéon en INDECI o por un Instituto de
g = ESPECIALIZACION ensenanza superior.
S e CONOCIMIENTOS PARA EL Conocimiento de las normas de seguridad en defensa
isw PUESTO Y/O CARGO civil.
I‘xm o
‘ég IL.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:
QEE o N\ [ CONDICION ES i DETALLE [ ey
gff_%; Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Macusani — Localidad de
T % o servicio Macusani - provincia de Carabaya
Y. '-"‘?6 Inicio: 13 octubre del 2020.
2 S Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
4 Renovables
Con Titulo Profesional S/. 1,900.00 (Dos mil trecientos con
Remuneracion Mensual 00/100 Soles). Incluyen los montos de afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

III.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.
12,

13.

14.

Planear, dirigir y conducir las actividades de Defensa Civil en el Ambito de la
Municipalidad.

Prestar servicios técnicos de inspeccién y de seguridad en Defensa Civil a la comunidad.
Formular y ejecutar los planes de prevencion, emergencias y rehabilitacion en el
distrito.

Promover y ejecutar acciones de capacitacién en Defensa Civil a todo nivel.

Apoyar la elaboracion del Plan de Defensa Civil de la provincia.

Mantener inventariado todos los recursos en general aplicables a la Defensa Civil.
Efectuar programas de inspecciones Técnicas de Seguridad de Defensa Civil en el distrito,
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas vigente.
Ejecutar convenios en materia de Defensa Civil, con organismos nacionales y/o
extranjeros, previa aprobacion del Instituto Nacional de Defensa Civil del distrito.
Apoyar el Comité Provincial de Defensa Civil, en la elaboracién del Plan de Defensa Civil
del distrito.

Ejecutar el planeamiento, coordinacién y supervision de obras de prevencién en
general en el distrito.

Organizar brigadas de Defensa Civil, capacitandolas para su mejor desempeno.
Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos para las medidas de
prevencion mas efectivas apoyandose en todas las entidades técnico-cientificas de su
ambito.

Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

Mantener informado al presidente del comité y a los comités de mayor ni ver
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jerarquico la evaluacion de dafios y las acciones de rehabilitacion realizadas en el ambito
de su responsabilidad.

% 15. Informar oficialmente a los medios de comunicacién sobre las acciones de Defensa Civil,
'5:; \w : ! por delegacion del presidente del comité.

53\{.532\ 16. Llevar el libro de actas y archivo de comité.

g:Z ‘EEEE N7 Apoyar al comité en centralizar la recepcion y custodia en ayuda material y ejecutar
';;}‘:\ Sas 1 el plan de distribucién de ayuda en el ambito de su competencia, conforme a la
L o normatividad vigente.

E 'i = \ 18. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el Ambito de su competencia,
S = conforme a la normatividad vigente.

;‘T’l E: 19. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro de su puesto
Y i © laboral.

&
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SPECIALISTA EN PSICOLOGIA - DEMUNA — OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y
PROMOCION SOCIAL:

L
é_ LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DEL JEFE DE DEMUNA Y DEL SUB
8 GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL, EDUCACION Y CULTURA:
¢ %2 ] PERFIL DEL PUESTO:
AR i ' REQUISITOS MINIMOS i | DETALLE
53 W==\ | CODIGO DE PUESTO 115
= ' 1t CANTIDAD 01 PUESTO
G Minimo dos (02) afios, desde la obtencién del
é Bt EEPERIENCIA Titulo Profesional.
g L‘E':g j v Comunicacion efectiva.
RIEIIN O v Etica y Responsabilidad.
v v Capacidad de analisis.
CRlPETINEAn v Habilidad en redaccién de documentos.
v' Orientacion al logro de resultados.
v Trabajo en equipo y presion.
FORMACION ACADEMICA, GRADO Titulo profesional en psicologia, colegiado y con
ACADEMICO Y/O NIVEL DE habilitacion vigente.
ESTUDIOS
=l v Capacitacion de  Formacién para
: 22 CURSOS Y/O ESTUDIOS DE , Defens:.ore‘s' realizado por el MIMP. B
: % ESPECIALIZACION Capacitacion en F)ferecho de Familia,
09 Derecho Procesal Civil y otros.
t8a v"_Cursos relacionados a su profesion.
§ = 3 v" Conocimiento en programas sociales,
73 gn?}%\ conocimiento de ofimatica y dominio del
' Qf'f‘-?% N quechua.
gﬁg v" Conocimiento de los derechos del nifio y
Eh%(%‘ CONOCIMLENTOS PARA BL PUESTO v '?‘zi: d?iﬁaﬁiiar sistémico
: S Y/O CARGO P :

Sub

v" Formacién en Practicas Colaborativas y
Reflexivas para el Trabajo con la Nifiez,
Familias y Comunidades.

v Psicopedagogia, Psicologia de la

Educacion.
I1.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
| /CONDICIONES = | 0 .. DETALLE
Luga_r . de ‘prestacion del Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
servicio
Inicio: 13 octubre del 2020.
Duracion del Contrato Término: 31 diciembre del 2020.
renovables
a S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles).
=] Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
@ deduccidn aplicable al trabajador.

III. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcion de Casos, de acuerdo a las materias del marco normativo vinculado a las
Defensorias Municipales del Nifio y Adolescente.

Realizar Tratamiento Psicolégico a las Nifias, Nifios, Adolescentes y familia.

Representar a la DNA, ante las instituciones de la Sociedad.

Realizar acciones de prevencion, promocién, proteccién, vigilancia, dirigido a NNyA,
personal y familiares que acudan a esta dependencia.

S. Participar en el cumplimiento de las politicas relacionadas con la DEMUNA de la
Municipalidad Provincial Carabaya.

Elaboracion de Informes Psicolégicos solicitados por las instituciones competentes

Elaborar, implementar y realizar el seguimiento del plan de trabajo individual y las
medidas de proteccion, ademas evaluar la situacién socio familiar por cada caso de riesgo
de desproteccion familiar.

8. Programar y desarrollar el Plan Estratégico de Actividades y consolidar con los demas
miembros de la DNA el plan institucional.

9. Organizar, coordinar, apoyar y participar en las actividades programadas por la DEMUNA
que permitan la integracién del personal.

10. Otras que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a su competencia.

3 D

N
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ESPECIALISTA 'EN | NUTRICION| INTEGRAI, - OFICINA DE PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA PCA:

% LINEAS DE AUTORIDAD: DEPENDE DIRECTAMENTE DEL SUB GERENTE DE DESARROLLO
& \\35 SOCIAL, EDUCACION Y CULTURA:
o £«
-2 _{32:(hn; PERFIL DEL PUESTO: I
X \\%‘1“ | REQUISITOS MINIMOS !/, DETALLE
g3} CODIGO DE PUESTO 116
e a CANTIDAD 01 PUESTO
= Minimo seis (06) meses, desde la obtencién del
EERERIBRCIA Titulo Profesional.
v" Comunicacion efectiva.
v Etica y Responsabilidad.
v'  Capacidad de analisis.
CONPRTENCIAD v Habilidad en redaccién de documentos.
v Orientacién al logro de resultados.
v __Trabajo en equipo y presion.
FORMACION ACADEMICA, GRADO Titulo Profesional Universitario en Nutriciéon
ACADEMICOY/O NIVEL DE Humana y/o Bachiller, Trabajo Social o Afines
ESTUDIOS ’ '
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE v Capacitacion especializada.
ESPECIALIZACION v"__Cursos relacionados al cargo.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO v Conocimiento en programas sociales,
¥/0 CARGO conocimiento de ofimatica y dominio del
quechua.
I.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:
N CONDICIONES i e DETALLE
Lugazr‘ e prestacion del Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
.servicio
Diiacién del Confiato Inicio: 13 octubre del 2020.
Término: 31 diciembre del 2020. Renovables
S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

UNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, supervisar y coordinar el Programa de complementacion alimentaria - PCA.
Realizar investigaciones sobre nutricién del individuo, comités y/o comunidad con fines
de orientacion.

3. Efectuar, evaluar y aplicar el diagnostico nutricional de acuerdo a las necesidades de
los beneficiarios del Programa de complementacién alimentaria.

4. Ejecutar programas y proyectos de manera coordinada y articulada con instituciones

publicas, privadas y la sociedad civil que contribuyen a reducir la desnutricién

cronica infantil en nifios, nifias, hasta los 6 anos, priorizando a los menores de

O3anos en situacién de vulnerabilidad nutricional.

Definir, planificar, organizar y dirigir la red local de proteccion social y prevencion de

la desnutricion infantil.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar supervisar, controlar y calendarizar las

actividades técnico administrativos y de abastecimientos del programa con participacion

de la poblacién, conforme a las politicas nacionales y del gobierno local.
7. Impartir educacién alimentaria a los beneficiarios del programa.
vk 8. [Ejecutar accione de capacitacién y orientacién para el manejo de alimentos.

i > 9. Elaborar y formular las politicas nutricionales orientadas al programa.

10. Programar trabajos de nutricion y los manuales de dietas.

11. Atender y suscribir las PECOSAS y actas de distribucién de los alimentos a los
comedores populares.

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

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