L’f‘_j CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

TERMINOS DE REFERENCIA DE LOS PUESTOS DE TRABAJO CAS I -
2021

REQUERIMIENTO PARA MESA DE PARTES — SECRETARIA GENERAL
|- PERFIL DEL PUESTO:

= i REQUISITOS MINIMOS DETALLE
2 : CODIGO DE PUESTO 100
§ EXPERIENCIA Experiencia General en Administracion Publica minimo seis (06) meses.
§ *  Comunicacion efectiva.
2= «  FEicay Responsabilidad.
b e Capacidad de anélisis.
[=] e .
= COMPETENCIAS . Halmhda(‘i’en redaccion de documentos.
= Orientacion al logro de resultados.

Trabajo en equipo y presion.

~FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/Q NIVEL Secretaria Ejecutiva, Técnico en Contabilidad y/o Computacion,
DE ESTUDIOS

; Capacitacion afines a la formacién académica y/o labores al cargo
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION veinte (20) horas.

v Experiencia en laborar técnicas de la especialidad.,

¥ Conocimiento de taquigrafia, redaccion y técnicas de
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO archivo.

¥ Amplio conocimiento de herramientas de ofimética.

v’ manejo y organizacion de acervo documentario

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Recibir, Registrar, Clasificar, Tramitar y Archivar los documentos internos exteros, de acuerdo a las normas y procedimientos
eslablecidos vigentes del sistema archivistico documentario.

2. Verificar que la documentacion que ingrese cuente con las formalidades establecidas por la normatividad vigente.

3. Revision. calificacion, proveidos y firma de expedientes presentados por el publico.

4. Informar y orientar & los usuarios sobre el estado de la tramitacién de sus sclicitudes y expedientes.

5. Elaborar la guia de tramite documentario e implementar sistemas informaticos para el control documentario.

8. Informar mensualmente al Secretario General el desarrollo de las funciones a su cargo.

7. Otras que le encargue el Secrelario general.
\J 2l ll.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
TS CONDICIONES DETALLE
s Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad de Macusani —
Provincia de Carabaya.
Duracion del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021.
Término: 30 Mayo def 2021,
renovables
Remuneracion Mensual 81.1,350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta Con 00/100 Soles).
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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;A ~ CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS - OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL:

I.- PERFIL DEL PUESTQ:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 101
. CANTIDAD 01 PUESTO
Seis (06) meses en Relaciones Plblicas e Imagen Institucional en sector

£ EXPERIENCIA Publico
<
ég [ »  Comunicacion efectiva,
28 e FEticay Responsabilidad.

Eg’ - 0 Capacidad de analisis.

g2 COMPETENCIAS *  Hailidad en redaccion de documentos.

2 . Qrientacion al logro de resultados.

g ) = Trabajo en Equipoy Bajo presion.

% FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Titulo Profesional o bachiller en Ciencias de |a Comunicacion, u otra
= | YIO NIVEL DE ESTUDIOS especialidad que contenga estudios relacionados a la especialidad.

R

@}5 CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Especializacion en Relaciones Humanas (60) horas.

'

. - =
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO YI0O CARGO | ¥, gf;gﬁémn:i;t:rfgg’c:?g:a;m"ares

- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Provincial de Macusani - Localidad de Macusani - provincia de Carabaya

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 02 Marzo del 2021,
Termino: 30 Mayo del 2021.

Duracion del Contrato
renovables

¥" Con Titulo Profesional S/, 2.300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles).
¥ Con Bachiller /. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen los montos de

Remuneracion Mensual o ! " ¢ :
: afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,

lll.- 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 Ia gestion.

Organizar, dirigir y coordinar conferencias de prensa sobre asuntos de interés municipal.

Elaborar y realizar programas de comunicacion de proyeccion social de la gestion municipal.

Elaborar la sintesis informativa diaria y ponerlo a disposicion de la Alcaldia y organos municipales que lo requieran.

Coordinar con la Oficina de Administracion Tributaria [as campanas de orientacion 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 Radic TV Municipal Las demés funciones afines asignadas por la Alta
Direccion.

6. Elaborar a propuesta y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su 4rea de acuerdo al presente ROF v la
normatividad legal vigente.

9. Formular el Plan Operativo Anual de su area y realizar la evaluzcion del mismo de forma timestral semestral y anual.

10, Tener actualizadas las estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi como de variables 0 indicadores que competen a su area.

11, Proparcionar informacicn competente de su &rea para su publicacion en el portal web de la Municipalidad.

12, Cumplir con las demas funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a su competencia.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS |

2021

REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMATICA — SECRETARIA GENERAL

l.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 102

LeCTT

eseme

EXPERIENCIA Experiencia General Minimo tres (03) afos en
sector Publico

Experiencia Especifico Minime un (01) afios de
experiencia progresiva de caracter operativo,

supervision y estratégico en el area.

o
mbi

COMPETENCIAS Comunicacion efectiva

Etica y Responsabilidad.

Habilidad en manejo de documentos
Orientacion al logro de resultados

Trabaje en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional o bachiller en Ingenieria de Sistemas, u otra
especialidad que contenga estudios relacionados a la
especialidad de informatica y/o Titulo Profesional Técnico en
computacién e Informatica.

CURSOS YIC ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Cursos en cfimatica, Taller de seguridad Y uso de nuevas

tecnologias de informacion y otros sesenta (60) horas.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conocimientos en ofimatica a nivel avanzado (Word, Excel,

Power Point).

I.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar, las actividades de Soporte técnico de la Municipalidad.

2. Difusion oportuna y adecuada de las actividades, proyecciones y logros de la gestion.

3. Organizar, dirigir y coordinar la sistematizacion de informacion competente de su &rea y demas areas, para la actualizacion del
portal web dela  Municipalidad.

4. Administrar y velar el funcionamiento de los sistemas informaticos administrativos de la Municipalidad.

5. Elaborar la propuesta y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su érea de acuerdo al presente ROF yla
normatividad legal vigente, el mismo que sera visado por la oficina de Planificacion y Presupuesto o en su defecto la comisién
encargada de actualizar los instrumentos de gestion.

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

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

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

lll.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

de Carabaya

Duracién del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021.

Término: 30 Mayo del 2021,

renovahles
Remuneracion Mensual v Con Titulo Profesional S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100
Soles).
i

Can Bachiller §/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen
los montos de afiliaciones de Ley, asi como foda deduccion aplicable
al trabajador.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA AUXILIAR DE SERVICIO ELECTRICA MACUSANI - SEMA

l.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS o TDETALLE

CODIGO DE PUESTO 103

EXPERIENCIA Minimo tres (03) meses, desde la obtencion de grado académico.
COMPETENCIAS

*  Comunicacion efectiva

»  Eticay Responsabilidad,

¢ Capacidad de analisis.

. Habilidad en deteccion y resolucion de problemas
e Qrientacién al logro de resultados

» __Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO
Y/O NIVEL DE ESTUDICS

Estudios técnicos relacionados al area,

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIACION

Computacién e informatica y/o Capacitacion relacion a 12 area veinte (20) horas

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento de sistemas administrativos, conocimiento de las competencias y
funciones de los gobiernos locales, conocimiento de la Leyes y normas de
electricidad, conacimientos en ofimatica a nivel basico (Word, Excel, Power Point),

Il.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/C GARGO

1 Recepcion de los documentos que ingresan & la Oficina.
2 Atencion al pablico por tramite de documentos, cambio de Razon Social, Instalacion eléctrica y otros.
3. Tramite de documentos correspondientes de la Oficina SEMA.
4, Atencion al usuario, en expedicion de duplicades de recino de luz; a usuarios de Macusani y centro Poblado de Pacaje,
Centro Poblado de Tantamaco y Anexos.
3. Ingreso de lecturas al sistema,
8. Redaccion de requerimientos, oficios, informes, cartas y ofros.
7, Recepcion de los Documentos que ingresan a la Oficina.
8. Revision de expedientes de los usuarios para instalacion eléctrica y otros
9. Gestiones documentarias en Izs oficinas dentro del Municipio.
10. Revision de expedientes de los usuarios para instalaciones eléctricas y otros.
11. Recepcion de los documentos que ingresan a la Oficina.
12. Otras labores encomendadas por el jefe inmediato.

lIl.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES

| DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Macusani, localidad de Macusani, localidad
de Tantamaco, localidad de Pacaje

Duracién del Contrato

Inicio: 02 Marzo del 2021.
Término: 30 Mayo del 2021,
renovables

Remuneracién Mensual

Un Mil Doscientos cincuenta Con 007100 Soles (8/.1,250.00)

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

Otras Condiciones Esenciales del Contrato

Disponibilidad inmediata,




) CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA TECNICO ELECTRICISTA - SEMA

|.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 104

CANTIDAD 03 PUESTOS

EXPERIENCIA Minimo dos (02) Afios en el area, desde la obtencién de grado
7777777 _académico.

COMPETENCIAS . Comunicacion efectiva

Etica y Responsabilidad.

Capacidad de analisis.

Habilidad en deteccion y resolucian de fallas
Orientacién al logro de resultados

Trabajo en Equipo y Bajo presion

NIVEL DE ESTUDIOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O | Tilo profesional de técnico electricista ylo Bachiller en

mecanica eléctrica

CURSOS YIQ ESTUDIOS DE ESPECIALIACION

Veinte (20) horas relacionadas al area.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGQ Conocer los conceplos 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 eléctrica, conocimientos en ofimatica a nivel
bésico (Word, Excel, Power Point).

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Cortes y reconexiones a usuarios

Distribucion de recibos
Lectura de medidores eléctricos

Cambio de medidores eléctricos.

0708 LGN T G RS =

—_
—o

s oy
L8

Cambio y traslado de medidores eléctricos

Reparaciones y mantenimiento de media y baja tensién.
Instalaciones nuevas de medidores eléctricos

Trabajos de emergencia en los dias sabados y domingos del corte de energia en 22.9 KVA.
Instalaciones para techos en la poblacion.

Operacion de la Mini central Tocca 48 horas por tumo.

Trabajos de reparacién y mantenimiento de media y baja tension en centros poblados
Trabajos de reparacion y mantenimiento de media y baja tensién comunidades

Otras labores encomendadas por el jefe inmediato

lll.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Macusani, localidad de Macusani, localidad de
Tantamaco, localidad de Pacaje

Duracion del Contrato

Inicio: 02 Marzo del 2021.
Término: 30 Mayo del 2021.
renovables

Remuneracion Mensual

BAL

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

Otras Condiciones Esenciales del Contrato
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tﬂj CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA EN ABOGAGIA |- GERENCIA MUNICIPAL.

|- PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 105
EXPERIENCIA Minimo cuatro (04) afios a mas en gestion plblica en labores de
asistencia legal, desde la obtencion del Titulo Profesional,
referente a gestion municipal y relaciones humanas y mangjo de
: | personal.
B COMPETENCIAS *  Comunicacion efectiva
e I o Eticay Responsabilidad.
S5 ST *  Capacidad de analisis.
Eod *  Habilidad en redaccion de documentos
[

e Orientacion al logro de resultados
» __Trabajo en Equipa y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O Titulo profesional de abogado, colegiado y con habilitacion

£o fe o

att

NIVEL DE ESTUDIOS vigente

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Cursos en gestion publica y/o derecho administrativo en
] general, con un minimo de veinte (20) horas
%% CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTQ Y/O CARGO Conocimiento de gestion piblica y sistemas administrativos,

conocimiento de las competencias y funciones de los gobiernos
locales, conocimiente de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, conocimientos en ofimatica a nivel
L basico (Word, Excel, Power Point).

IL.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

1. Planear, organizar, dirigir, Supervisar y evaluar el cumplimiento de funciones, metas y disposiciones municipales, por
delegacion del Gerente Municipal.
' 2. Proponer politcas de Gestion Municipal para el desarrollo de los planes (corto, mediano y largo plazo) Y programas
z {23 municipales.
3 3. Coordinar la ejecucion de los planes de desarrollo local y programas socio- economico de la Municipalidad.
4. Coordinar con el Gerente Municipal en asuntos administratives. financiercs y economicos,
5. Proponer directivas manuales, reglamentos etc.; inherentesa la Gestion
Municipal,
6. Participar en la formulacion de politicas municipales.
7. Emilir informes técnicos especializados con relacion a Iz gerencia.
8. Coordinar en la ejecucion de los planes de desarrollo local y programas socio- econdmico de la Municipalidad,
9. Participar ylo presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones
de desarrollo Municipal.
10.  Coordinar con otras Municipalidades, entidades publicas y privadas para la formulacion y ejecucion de los programas
municipales.
1. Representar a la Municipalidad en comisiones ylo eventos delegados por el
£ Gerente Municipal.
12. Proyectar Rescluciones de Gerencia Municipal de acuerdo & las facultades delegadas por el Alcalde de la Municipalidad.

13. Analizar los contratos. convenios y tode acuerdo que se realice con ofras 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.

IIl.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

B CONDICIONES . DETALLE
S Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad de Macusani —
= Provincia de Carabaya,

= Duracion del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021

2 Termino: 30 Mayo del 2021,

l rencvables

g Remuneracion Mensual |V Con Tiwlo Profesional S/. 2,300.00 (Dos mil rescientos con 007100
= Soles).

E ¥ Con Bachiller $/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen
i los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
% al trabajador.
7 = Otras Condiciones Esenciales del Contrato

@




;‘“ '~ CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO: INGENIERO | - ESPECIALISTA EN LIQUIDACION TECNICA

l.- PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 106
EXPERIENCIA Dos (02) afos de experiencia laboral en gestion plblica, desde la obtencion del Titulo
Profesional.
COMPETENCIAS s Comunicacion efectiva
o Etica y Responsabilidad.
Capacidad de analisis,
T

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

FORMACION  ACADEMICA,  GRADO | Titulo profesional e Ingeniero Civil, colegiado y con habilitacién vigente
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Yi0 ESTUDIOS DE | Cursos de capacitacion en Liquidacion de Obra ylo Supervision de Obras ylo Ley de
ESPECIALIACION Contrataciones de Estado Aplicado a Obras Publicas yfo Autocad, ylo Costos con $10, y/o
MS Project. sesenta (60) horas.

- S

Garme

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO YIO | Conocimiento de gestion publica y conocimientos en ofimatica a nivel basico (Word, Excel,
CARGO Power Point)

IL.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Controlar, verificar y supervisar el cumplimiento de los ineamientos técnicos para la ejecucion de obras, procesos de culminacion,
liquidacion, entrega y recepcion de obra,

2. Preparar los informes técnicos sobre el termino y/o culminacion de obras que ejecuto la municipalidad por administracion directa,
contrata y/o convenio de acuerde a las normas que establece la Contraloria General de la Republica y demas dispositivos vigentes.

3. Revisary dar conformidad z la documentacion de los Informe mensuales e Informes finales de Obras.

4. Emitir informes, sobre el estado situacional de las obras en proceso de liquidacion.

5. Elaborar en inventario de las liquidaciones de obras que realizo la municipalidad.

6 Recopilar informacion necesaria para Ia liquidacion técnica de la obra- Expedientes Técnicos, Informes Mensuales, Cuaderno de Obra,
planos de post construccion, certificados de control de calidad, metrados ¥ valorizaciones finales de obras para fines de liquidacion.

7. Evaluar y revisar el informe Final de Obra (memorias descriptivas, especificaciones técnicas y cuadro de metrados de los trabajos
ejecutados).

8. Elaborar el Informe de Liquidacion Técnica de la Obra ylo Proyecto.

9. Participar como miembro en la Recepcion y Liquidacion de Obras gjecutadas por Administracion Directa.

10.  Revision de Expedientes Técnicos de Obras.

1. Revision de Fichas Técnicas de Mantenimiento.

12, Ofras funciones que Ie asigna su jefe inmediato ¥ que se encuentre dentro del marco laboral de su puesto laboral.

IIl.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

s CONDICIONES ' DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Macusani - Localidad de Macusani
Duracion del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021,
Término: 30 Mayo del 2021.

=] renovables
o =
3 Remuneracién Mensual v Con Titulo Profesional S/. 2.300.00 (Dos mil trescientos con 007100 Soles).
E§ ¥ Con Bachiller S/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen los
et montos de efiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
?_% trabajador.
'6 Otras Condiciones Esenciales del Contrato Ninguno.

Pablo M.
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Lj,"‘—iv CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

SECRETARIO TECNICO DE PROCESOS AMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD) - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS:

.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO o7
CANTIDAD - 01 PUESTO

¥ Experiencia General minimo Un (01) afio @ mas en Administracion

publica en labores de asistencia legal.
EXPERIENCIA v Experiencia Especifica en Procesos Administrativos y Disciplinarios

_minimo seis (06) meses.

is { ¥ Comunicacién efectiva.
g iS2 I v Etica y Responsabilidad.
o DT v Capacidad de analisis,
3= '§§ : f COMPETENCIAS ¥" Habilidad en redaccion de documentos.
= SN ¥ Orientacion al logro de resultados.
= os | ] ¥~ Trabajo en Equipo y Bajo presion.

(s}

S §§g§-‘ | !! ngggnﬁ;gg Yio NI\':\ECLASIEEgISqI"‘l\jDIOS SRARD Titulo Profesional de Abogado y colegiado

g é*-i’_“;‘ ! Y ] v Especializacion en politicas piblicas.

2 e ‘ CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION v Capacitacion en Proceso Administracion y Disciplinario y/o derecho
2 £ | adminislrativo en general, con un minimo de veinte (20) horas.

o : QEJ o | Conocimiento en procesos administrativos y disciplinarios, conocimiento de las
%%5‘: 5 CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O competencias y funciones de los gobiemnos locales, conocimiento de la Ley del

iy CARGO Procedimiento Adminisirativo General, conocimientos en ofimatica a nivel basico
| (Waord, Excel, Power Painl),

Il- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

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

Inicio: 02 Marzo del 2021.
Duracién del Contrato Término: 30 Mayo del 2021,

renovables

v Con Titulo Profesional §/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual ¥ Con 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.

g;r:;atfandxcmnes Esenciales del Disponibilidad inmediata J

lll.- 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 desarrolio de los planes (corto, mediano y 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 Gerente Municipal en asunlos administrativos, financieros ¥ Conémicos.

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

6. Participar en la formulacion de politicas municipales.

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

8. Coordinar en la ejzcucion de los planes de desarrollo local y programas sacio- economico de |a Municipalidad.

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 formulacion y ejecucion de los programas

municipales.

1. Representar a la Municipalidad en comisionas 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 ¥ lodo 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,




CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS | 2021

JEFE DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV - OFICINA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO:
.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS { DETALLE
CODIGO DE PUESTO | 108
CANTIDAD | 01 PUESTO
2 [v Experiencia en el sistema de abastecimiento y adguisiciones con el
3 estado.
;é: EXPERIENCIA ¥ Experiencia General en Sector Publico tres (03) afios.
gg v Experiencia Experiencia Especifica en el Cargo dos (02) afios en el
g2 sector plblico.
§§ e Orientacién a resultados,
= . Vocacion de servicio
§§ COMPETENDIAS e Alto grado de responsabilidad,

©___ Capacidad para trabajar bajo presion.
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | Tiulo Universitario de Contador Piblico ylo carreras afines con la especialidad
Y/O NIVEL DE ESTUDIOS que incluya estudios relacionados con el Area

Contar con Certificacion del OSCE,

Dominio de ls herramientas informaticas a nivel intermedio.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Capacitacion certificada en Sistema Integrado de Administracion Financiera —
SIAF. No menos de 60 horas.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO i Experiencia en ¢l Sislema de Abastecimiento y Adquisiciones con el Estado.

II.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE —’
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
Inicio: 02 Marzo del 2021
Duracién del Contrato Término: 30 Mayo del 2021,
renovables
X o S/, 2.800.00 (Dos Mil Novecientos Con 00/100 soles). Incluyen los montos de afiliaciones
5 i Remuneracién Mensual : ; » ) ;
z 5 |_de Ley, asi como toda deduccion aplicable al frabajador.

2 I EZ IIL- FUNCIONES ESPECIFICAS:

(L ER 1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucion de los procesos tecnicos de abastecimientos que comprende la
programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucion 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 ejecucion de los procesos de seleccion de licitacion publica, concurso publico, adjudicacion
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 — SEAGE.

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 formulacion del presupuesto anual, en coordinacion con las
diferentes areas de la municipalidad.

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

8. Formular y proponer a Ia Oficina de Administracion, altemativas de politica referente a Ia administracion de bienes y senvicios y
patrimonio de la municipalidad.

9. Apoyar a los comités especiales designados para los procesos de licitacion publica o concurso publice, brindando la informacion
técnica y economica relacionada con la materia, en concordancia con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado y su reglamento.

10.  Ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucién de bienes materiales.

1. Organizar, valorizar, actualizar ¥ controlar el inventario de bienes de la Municipalidad a través de los registros correspondientes,

12, Supervisar el proceso de control patrimonial institucional,

Cumplir con las disposiciones legales que norman el proceso de adquisiciones en sus modalidades de Adjudicacion Directa,

Adjudicacion Directa de Menor Cuantia, Concurso de Precios, Concurso de Meritos. Licitacidn Publica y otras propias de su

competencia,

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

15, Mantener actualizado el catalogo de bienes en coordinacion con las demas dependencias municipales.

16.  Elaborar oportunamente el Parte Diario de Almacen y proporcionar informacién a |a Unidad de Contabilidad y gjecucion
Presupuestal, adjuntando la informacion sustentatoria,

17, Programar, efecutar y supervisar los procesos de codificacion. valorizacion, depreciacion, reevaluacion, bajas y excedentes de
inventarios:

18, Coordinar Ia titulacion de los bienes inmuebles de la Municipalidad en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica.

19. Supervisar el cumplimiento de contratos.

20.  Conciliar mensualmente sus Operaciones y actividades con la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidag.

21, Velar por el cumplimiente de las normas tecnicas de control, y  disposiciones legales que regulan las actividades del sistema de
abastecimientos y control patrimonial.

22.  Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de la oficina.

23, Mantener actualizado el Margesi de Bienes de |a Municipalidad.

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

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

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

ﬁl'cm a
LEGAL
&
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS |

2021

REQUERIMIENTO PARA “ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES” - OFICINA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS

|.- PERFIL DEL PUESTQ:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

CODIGO DE PUESTO 109

EXPERIENCIA Experiencia General: Dos (02) afio(s) de experiencia laboral en general en sector
publico o privado, debidamente acreditada; y,
Experiencia Especifica: Un (01) afios de experiencia laboral en el sector publico
desempenando labores de abastecimiento y/o logistica en el Sector Piblico en

) ) | funciones similares o equivalentes al puesto, debidamente acreditada.
COMPETENCIAS - «  Comunicacion efectiva

. Analisis.
s Comunicacion oral.

e Cooperacion.

Iniciativa.

Organizacion de informacion.

Etica y Responsabilidad.

Capacidad de analisis.

Habilidad en redaccion de documentos
Orientacion al logro de resultados

- Trabajo en Equipo y Bajo presion

Tiwlo profesional universitaric o Bachiler o Técnico en las careras de

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YiO

NIVEL DE ESTUDIOS | CONTABILIDAD 0 ADMINISTRACION o ECONOMIA
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION ¥ Certificacion otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado — minimo nivel basico
v Cursos de capacitacien en Ley de Contrataciones del estado vigente y
sus madificatorias.
v Curso de Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF.
¥ Cursos en gestion pblica y/o derecho administrativo en general.
v" Cursos en gestion plblica y/o sistemas administrativos en general.
) : v Capacitacion en temas relacionados 2 la funcién o al puesto.
= Z =1 CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conocimiento de gestion publica y sistemas administrativos, conocimiento de las

competencias y funciones de los goblernos locales, conocimiento de Iz Ley del
Procedimiento Administrativo General, conocimientos en ofimética a nivel basico
| (Word, Excel, Power Paint).

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

v' Verificar y recibir el cuadro de necesidades (requerimiento) de las diferentes Unidades.
v Supervisar el Cumplimiento de los contratos.
¥" Realizar Seguimiento de los contratos celebrades.
sl v' Efectuar el Cuadro de Seguimiento de los procesos convecados (donde detalla los plazos del Contrato), para su
debida coordinacion y informacién con asesoria.
¥ Realizar seguimiento de los bienes y/o servicios adquiridos de su entrega final.
¥ Informar asesoria legal sobre ios contratos por el incumplimiento de Contratos.
¥ Informar de todos los proceso convocados en forma mensual.
v Realizar el compromiso anual y el compromiso de las Ordenes de Compra de Bienes y Servicios, previa certificacion
del area de Presupuesto.
2 = ¥ Comunicar al proveedor de la buena pro, para su cumplimiento en la entrega de bienes y/o de servicio, con V° B
S & (firma) las Cotizaciones, Cuadro Comparativos, Ordenes de Servicio ¥/0 otros documentos de su competencia.
= v" Custodiarlos Files de Contratos, Documentos Recibidos y Emitidos ylo Archivadores de todos los proceses
Q convocados.
E‘{g ¥ Tener conocimiento de los precios en el Mercado y Servicios a prestar.
g g ¥ Informar a Jefe inmediato de alguna irregularidad que se pueden presentar.
oS v" Conduccion y Coordinacion con sus suberdinados para su mejor manejo en su &rea.
= o ¥ Dar recomendaciones o sugerencia para el area de Administraciones, para tener mayor eficacia dentro su area.
o g Administrar ef Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad
i vigentes,
T g v Cumplir otras funciones afines que le asigne el Jefe de Unidad de Logistica y Abastecimientos.
m
@

Ill.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio
Duracién del Contrato

| DETALLE

\ Municipalidad Provincial de Macusani - Localidad de Macusan] — provincia de Carabaya
Inicio: 02 Marzo del 2021,

Teérmino: 30 Mayo del 2021.

renovahles

$/.2.300.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100 Soles)

Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como teda deduccian aplicable al trabajador,
| Ninguno

Remuneracion Mensual

Otras Condiciones Esenciales del Contrato
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J CONVOCATORIA DE PROCESO

DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA “OPERADOR LOGISTICO" - OFICINA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS

l.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

CODIGO DE PUESTO

110

EXPERIENCIA

Experiencia General: Un (01) afio(s) de experiencia laboral en general en sector
publico o privado, debidamente acreditada; y,

COMPETENCIAS

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YiO |
NIVEL DE ESTUDIOS

° Comunicacion efectiva
Analisis.
s Comunicacion oral.
«  Cooperacion.
Iniciativa.
Organizacion de informacion.
Etica y Responsabilidad.
Capacidad de analisis.
Habilidad en redaccion de documentos
QOrientacian al logro de resultados
Trabajo en Equipo y Bajo presion

®

| Tiulo profesicnal  universitario 0 Bachiller 0 técnico en las carreras de
CONTABILIDAD 0 ADMINISTRACION o ECONOMIA

CURSOS YIO ESTUDIOS DE ESPECIALIACION

v Certificacion otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado acreditado de Funcionario Certificado — minimo nivel basico

v Cursos de capacitacion en Ley de Contrataciones del estado vigente y
sus madificatorias.

v Curso de Sistema Inlegrado de Administracion Financiera - SIAF.

v Cursos en gestion publica y/o sistemas abastecimiento en general.

v

Capacitacion en temas relacionados a la funcién o al puesto.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento de gestion publica y sistemas administrativos, conocimiento de las
competencias y funciones de los gobiernos locales, conocimiento de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, conocimientos en ofimatica a nivel basico

{Word. Excel, Power Point).

Il.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

v Verificar y recibir el cuadro de necesidades (requerimiento) de las diferentes Unidades.
v Supervisar el Cumplimientc de los contratos.
v" Realizar Seguimiento de los contratos celebrados.
¥ Efectuar el Cuadro de Seguimiento de los procesos convocados (donde detalla los plazos del Contrato), para su
debida coordinacion y informacion con asesoria.
v" Realizar seguimiento de los bienes ylo servicios adquiridos de su entrega final,
v Informar asesoria legal sobre los contratos por el incumplimiento de Contratos.
¥ Informar de todos los proceso convocados en forma mensual.
¥ Realizar el compromisc anual y el compromiso de las Ordenes de Compra de Bienes y Servicios, previa certificacion
del area de Presupuesto.
v Comunicar al proveedor de la buena pro. paré su cumplimiento en la entrega de bienes vlo de servicio, con V° B
(firma) las Cotizaciones, Cuadro Comparativos, Ordenes de Servicio ylo otros documentos de su competencia.
v Cuslodiarlos Files de Contratos, Documentos Recibidos y Emitidos yfo Archivadores de todos los procesos
convocados.
v Tener conocimiento de los precios en el Mercado y Servicios a prestar,
¥ Informar a Jefe inmediato de alguna ireguilaridad que se pueden presentar.
¥ Conducgién y Coordinacion con sus subordinados para su mejer manejo en su area.
¥ Dar recomendaciones o sugerencia para el area de Administraciones, para tener mayor eficacia dentro su area.
Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad
vigentes,
" Cumplir otras funciones afines que le asigne el Jefe de Unidad de Logistica y Abastecimientos.
IIl.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Macusani - Localidad de Macusani — provincia de Carabaya
Duracion del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021.
Término: 30 Mayo del 2021
N renovables
Remuneracion Mensual | §/.2,100.00 (Dos Mil cien Con 00/100 Soles)
N\ | incluyen los maontos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales del Contrato ! Ninguno




Lg‘_j CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA EN COTIZACIONES - OFICINA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS

|.- PERFIL DEL PUESTQ:

REQUISITOS MINIMOS - | DETALLE
CODIGODE PUESTO I -
EXPERIENCIA - ) Experiencia General: Dos (02) ano(s) de experiencia laboral en general en sector
publico o privado, debidamente acreditada; y,

Experiencia Especifica: Un (01) afos de experiencia laboral en el sector publico

desempenando labores de abastecimiento ylo logistica en el Sector Publico en

RABA

COMPETENCIAS »  Comunicacion efectiva

| «  Anglisis.

Comunicacion oral.

Cooperacion.

Iniciativa.

Organizacion de informacicn.

«  Elicay Responsabilidad.

e Capacidad de anélisis.

e Habilidad en redaccion de documentos
\ \ 0 Orientacion al logre de resultados

CIAL CAR

ACUSANI-PUNO
URSOS H

AD PROVIN
DNIL N® 01420

& & ¢ @

=  Trabajo en Equipoy Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YiO | Tiwlo profesional universitario o Bachiller o Técnico en las cameras de

NIVEL DE ESTUDIOS CONTABILIDAD o ADMINISTRACION 0 ECONOMIA

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION ¥ Certificacion otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado - minimo nivel basico

v Cursos de capacilacion en Ley de Contrataciones del estado vigente y

sus modificatorias.

Curso de Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF.

Cursos en gestion plblica y/o derecho administrativo en general.

Cursos en gestion pablica y/o sistemas administrativos en general.

Capacitacion en temas relacionados a la funcion o al puesto.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conocimiento de gestién plblica y sistemas administrativos, conocimiento de 1as

compelencias y funciones de los goblernos locales, conocimiento de la Ley del

Procedimientc Administrativo General, conccimientos en ofimatica a nivel basico

(Word, Excel, Power Point).

(T 75 8

IL- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Recibir el cuadro de necesidades (requerimiento) de las diferentes Unidades.

2. Efecluar las cotizaciones segln el cuadro de requerimientos de las actividades ¥ proyectos.

3. Realizar seguimiento de los bienes y/o servicios adquiridos de su entrega final.

4. Cuslodiar Ios Files de Conlratos, Documentos Recibidos y Emilidos yfo Archivadores de todas las cotizaciones de bienes y
sernvicios.

5. Tener conocimiento de los precios en el Mercado y Servicios a prestar.

8. Informar a Jefe inmedialo de alguna irreqularidad que se pueden presentar

. 7. Dar recomendaciones o sugerencia al drea de Administracion, para tener mayor eficacia dentro su area. Administrar el Sistema
3 3 de Tramite Documentario en el ambito de su competencia. conforme a la normatividad vigente.

8. Cumplir otras funciones afines que le asigne el Jefe de oficina de Logistica y Abastecimientos,

LEGAL

g lil.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
(7]
X CONDICIONES DETALLE -
. Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Macusani — Localidad de Macusani - provincia de Carabaya
E Duracion del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021.
& Termino: 30 Mayq del 2021.
é renovables
2 Remuneracion Mensual ¥ Con Titule Profesional S/. Z,300.00 (Dos mil rescientos con 007100 Soles).
@ v Con Bachiller $/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen los montos de
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador..

My



CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS| 2021

JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD:

l.- PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
CODIGO DE PUESTO 112
CANTIDAD 01 PUESTO
Minimo de tres (03) arios en el cargo, como Contador General y cargos
EAPERIENCIA distintos en Gobiernos Locales.

. Orientacion a resultados.

= Vocacion de servicio
ET | o
GOMFEIERGIAS ¢ Alto grado de responsabilidad.

» _ Capacidad para irabajar bajo presion.

A

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | Contador Publico Colegiado y Habil, con esludios relacionados con la
YIO NIVEL DE ESTUDIOS L especialidad.

URS0S
DNI N°O1Ra0

_ ¥ Dominio de las herramientzs informaficas a nivel avanzado,
CURSOS Y/Q ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION ¥ Capacitacion certificada en  Sistema Integrado  de  Administracion
L__F{gglciem — SIAF, No menos de (60) horas.

v Capacitacion especializada en Contabilidad Gubermamental.

v Experiencia en el manejo de fributos administrados por el gobierno
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/C CARGO Central y Local.

| ¥ Mangjo praclico de programas gubernamentales.
|

II.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES [ DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
| Inicio: 02 Marzo del 2021,
Duracion del Contrato Término: 30 Mayo del 2021,
renovables
Remuneracion Mensual Cp_n t?tuio Sl 2.9000[‘] (Dos Mil Novecie_n_tos Qon 00/100 Soles). Incluyen los montos de
afiliaciones de Ley, asi come toda deduccion aplicable al trabajador.

. RSES lIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

2 1. Programar, dirigir. ejecutar ¥ controlar los procesos técnicos del Sistema de Contabilidag Gubernamental Integrada.

2. Ejecutar, controiar y maniener aclualizado el regislro de operaciones contables en los libros principales y auxiliares, asi como elaborar
10s estados financieros carrespondientes.

3 Realizar el registro de ias operaciones contable en los libros principales y auxiliares.

4. Revisar el registro de las Operaciones contables en los iibros bancos, & traves de la verificacion de Iz conciliacion de la conciliacion de las
cuentas corrientes bancarias.

5 Revisar, controlar y contabilizar los reportes de ingresos diarios y de las transferendias realizadag por Tesoro plbico.

6. Analizar y conciliar ias cuentas de balance, con i finalidag de tener confiabilidad sobre Iz informacian financiera registrada.

7 Elaborar el balance de comprobacion; nalence constructivo, balance genéral, estados de gestion (ratios financieros) estado de cambios
en el patimonic nete, eslado de flujos de efective y las notas a los estados financieros,

8 Elaborar y conciliar con el area de presupuesto, los eslados presupuestarios, en forma frimestral y anual.

9. Verificar la correcta formulacion ¥ sustentacion de la documentacion fuente para la gjecucion de compromisos de pagos.

10 Realizar el control concurrente de los gastos y conciliaciones bancarias,

1. Controlar, revisar y visar |2 documentacion sustentadora de cuentas y asesorar para el otorgamiento de las rendiciones de cuenta
recioidas.

12, Elaborar y presentar oporiunamente la contabilidad y ef Balance Anual de fa Municipalidad.
13, Controlar y supervisar el fondo de pagos en efectivo,

pe Cal

SUB GERENTE DE ASESORIA (EGAL

14, Dirigir y elaborar la cuentz general del ejercicio anual,

7~

Pablo M. Quis

15, Elaborar informes e implementar medidas correctivas de la gestion administrativa, financiera y contatle.
16, Elaborar informes de evaluzcion semestral de gestion administrativa y financiera.

17, Efectuar el control previo de todos los pagos.

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

2 18, Efecwar arqueos periodicos de caja, fando rotativo de caja chica y especies valoradas.
20.  Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulen el Sistema de contabilidad.

21 Mantener aclualizadc los registros estacisticos del area.

GO0

22, Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de esla Unidad

23, Elavorar la propuesta y acualizacion oel Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su érea de acuerdo al presenta ROF yla
normatividad legal vigente.

24, Formular el Pian Operativa Anual de su rea y realizar la evaluacion del mismo de forma trimestral semestral y anual.

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

26, Proporcionar informacion competente de su &rea para su pudlicacion en el portal web de la Municipalidag.

27, Cumplir con las demés funciones encomendadas por ia superioridad de acuerdo a su competencia,



CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA ANALISTA CONTABLE Y CONTROL PREVIO - OFICINA DE CONTABILIDAD
l.- PERFIL DEL PUESTO;

REQUISITOS MINIMOS DETALLE pe R il
CODIGO DE PUESTO 113
Minimo (02) afio en Sector Pibiica y/o sector privada labores
EXPERIENCIA efectuados de analista Contable y control previo, desde la obtencion del

Titulo Profesional.
+  Comunicacion efectiva
+  Elicay Responsabilidad.
COMPETENCIAS o Capacidad de analisis,
| . Habilidad en redaccion de documentos
‘ | «  Orientacion al logro de resultados
\\ | »  Trabajo en Equipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL Titulo profesional de Contador Publico
DE ESTUDIOS
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Cursos en Gestion Publica, Administracion, SIAF, Contrataciones del
Estado, o Tesoreria, sesenta (60) horas.

MACUSANI - PUNO

i, MUNICIPADAD PROVINCIAL CARABAY,

Conocimiento en  gestion  publica y sistemas administrativos,
conocimiento de las competencias y funciones de los gobiemos locales,
| conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General,
iconocimiento de la ley de contrataciones, codigo tributario

| conocimiento en el manejo de SIAF-GL, conocimientos en ofimética a
| _nivel basico (Word, Excel, Power Point).

AL

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

IL- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Recepcion, revisar y registrar los documentos de operaciones Contables por ingresos en los auxiliares presupuestarios por fuente
de financiamiento.

v

Confrontar los comprobantes de caja, con recibo de ingresos, notas de deposito, notas de abona y otros documentos contables
por ingresos.
> Archivar la documentacion contable que |e corresponde
#  Colaborar con a liquidacion de documentos sustenta torios clasificados por fuentes de financiamiento.
~  Codificar documentos de operaciones contables, que permitan su identificacion cbjetiva.
> Efectuar cruce de informacion por requerimiento de gaslos devengados y reconocida con los analisis de gastos efectuados y
compromisos asumidos y emite
> informacion correspondiente.
»  Presentar la informacion mensual, trimestral, semestral que corresponde al
> Sistema de Contabilidad dentro del plazo establecido.
*  Recibir, revisar y/o fiscalizar la documentacion sustitutoria del gasto, antes de la formalizacion en Ias fases de devengado y girado:
. Contratos,
Crdenes de Compra y Ordenes de Sevicios
. . Planilla Unica de Pagos y de Remuneraciones y Pensiones.
. Planilla de Viaticos.
g Planilla de Sentencias Judiciales.
. Resoluciones que auloricen egresos de fondos con cargo a rendir cuenta documentada o sin obligaciones de

contraprestacion de servicios.
Expedientes de pago por adquisiciones de bienes ¥ servicios.
' Comprobante de pago y cheques y
. Otros documentos de gasto.
Formular los Analisis de saldos a nivel de divisionario de las cuentas 1205
Servicios y otros contratados por anlicipados.
Revisar las rendiciones de cuenta documentada por encargos (generales ointernos).
Cumplir con las nermas y disposiciones emitidas para el control previo inslitucional y proponer medidas intemas complementarias
para mejorar |a eficiencia y eficacia
del control previo en la Municipalidad.
Emitir informes técnicos relacionados al control previo, cuando el caso lo amerita.
Practicar Arqueos de Fondos y Valores.
Verificar |a carrecta aplicacion del clasificador de ingresos y Gastos, asi como la cadena Funcional del gasto en todas sus fases,
referidas a las transacciones que realiza la Municipalidad.
Manitorear, controlar y supervisar los registros administrativo en las fases de Compromiso y devengado del gasto en el SIAF-GL,
Administrar el Sistema de Tramite Documentaria en el ambito de sy competencia, conforme a la normatividad vigente.
Formular los Analisis de saldos a nivel de divisionarias de las cuentas contables.
Contabilizar los registros administrativos de ingresos,
Contabilizar el Movimienlo de ingresos y salidas de Almacenes, bienes de los activos fijos y no depreciables y contabilizar Ia

depreciacion de los actives.
»  Formuler los cuadros de depreciaciones de los activos fijos.

Consolidar los analisis de los saldos de la cuenta por divisionarias.
Formular el cierre financiero y presupuestal en forma mensual.
Formular los balances de comprobacion y los estados financieros en forma mensual.
Verificar en el SIAF fa contabilizacion por caga registro en la fase compromisos, devengados, girados y pagados.
Efectuar las ejecuciones probatorias de simultaneidad contable.
Velar por el cumplimiento de los libros principales de acuerdo a la informacion del SIAF.
Imprimir el reporte de los libros principales en el sistema SIAF.
Revisar y conciliar ios informes de Movimiento de Bienes con las Unidades de Almacén y Patrimonio.
Conciliar los saldos de los Libros Bancos con la Unidad de Tesareria.
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#  Coordinar la conciliacion de las cuentas de enlace que practica la Oficina de Tescreria con la DGETP, por las transferencias

recibidas y reversiones efectuadas al tesoro plblico.

Revisar y analizar el Libro Caja

Proponer la provision y castigo de las cuentas de cobranza dudosa ¥ reclamaciones.

Elabarar los Certificados de Retencion de 4ta Categoria.

Coordinar con al SUNAT respecto a las multas, infracciones y otros a las que se ha podido incurrir,

Elaborar Informes de opinion con respecto a los asuntos relacionados con la SUNAT.

Control y revision correcta de la documentacion tales como planilla de remuneraciones del personal administrativo, Ordenes de

Compra, Ordenes de Senvicio, procese de licitacion, valorizaciones desde su enfoque normativo y fributario técnico.

Realizar el compromiso y devengado sequn sea el caso en el sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-GL.

Velar celosamente de todo el acerve documentario existente en |a unidag de contabilidad.

Analisis Contable mensual, timestral y anual

Absolver consultas de caracter administrativos y tributarios y olros que los diferentes organos requieran.

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

Emitir informes de los encargos intemnos ¥ habilitaciones de pasajes y viaticos del personal de la entidad segun corresponda de

acuerdo a las directivas intemas.

Proponer proyectos de normas municipales de orden institucional para el mejor cumplimiento en las funciones de la gestion

municipal, en concordancia con la legislacion vigente,

Llevar un registro de actos administrativos que constituyen precedentes de observancia obligatoria.

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

#  Apoyo en la organizacion de las estadisticas de desarollo de las funciones de la oficina, asi como de variables ylo indicadores que
competen al area.

> Apoyo en |z implementacion de recomendaciones de control 0 acciones de control simulténeo, cuando el responsable de la
Comision de Implementacion o se le designe Coordinader de la implementacion de recomendaciones y/o acciones de control
simultaneo.

»  Otras funciones que el jefe de la oficina de contabilidad le encomiende

lil.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE o R ]

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Macusani — Localidad de Macusani — provincia de
Carabaya

Duracion del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021,
Término: 30 Mayo del 2021

_— . ffenovables
Remuneracion Mensual ¥ Cen Tiwlo Profesional 8/, 2.300.00 (Dos mil trescientos con 00/100
Soles).
Otras Condiciones Esenciales del Contrato Dispenibilidad inmediata
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JEFE DE OFICINA DE TESORERIA

l.- PERFIL DEL PUESTQ:

REQUISITOS MINIMOS I DETALLE
CODIGO DE PUESTO |14
CANTIDAD “" T vielesto
EXPERIENCIA | Minimo de dos {02) afios en el sector publico relacionado ai cargo.

COMPETENCIAS

° Orientacion a resultados.

. Vocacion de servicio

. Alto grado de responsabilidad.

» Capacidad para trabajar bajo presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | Titulo P rofesional Universitario de Contador Publico Colegiado y Habil o
Y/O NIVEL DE ESTUDIOS afin, relacionado con el cargo.

CURSOS YIQ ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

" Dominic de las herramientas informaticas a nivel intermedio.

v Capacitacion certificada en Sistema Integrado  de  Administracion
Financiera — SIAF. No menos de 60 horas.

v'__ Capacitacion especializada en el Area.

v Experiencia en el manejo de tesoreria a nivel de fuentes de
financiamiento y concordantes con ias normas de tesoreria.
v Conocimiento y experiencia en &l manejo de tributos que administra el

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO gobierno centraly los gobiernos locales.

¥ Cenocimiento de normas de tesoreria gubemamental.

{ ¥ Dominio del Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF

v Conocimiento en elaboracién de reportes y cuadros financieros de
Tesoreria gubemamental.

.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
Inicio: 02 Marzo del 2021,
Duracién del Contrato Término: 30 Mayo del 2021,
renovables

Remuneracion Mensual

Con titulo S/ 2.800.00 (Dos Mil Novecientos Con 00/100 Soles). Incluyen los montos de
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable af trabajador.

lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

= @

10.

—

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la administracion de los recursos financieros de tesoreria.

Programar, ejecutar y controlar las acciones de Tesoreria, superando el cumplimiento de las normas y procedimientos
relacionados con la oficina.

Recepcionar los ingresos generados por la recaudacion de los tributos municipales y otros conceptos.

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

Llevar el control, registro y custedia de las fianzas, garantias, polizas de seguro otros valores.

Revisar y fiscalizar la documentacion fuente Qque sustenta las operaciones financieras, en concordancia con las disposiciones
centempladas 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 Administracion
permanentemente de la situacion de caja.

Realizar el registro de la fase de pago de los compromisos contraidos y devengados, con cargo a la correspendiente especifica
degastoy fuente de financiamiento.

Administrar el manejo del Fondo de caja chica, de acuerdo a su directiva y remitir el reperte de gastos a la Unidad
decontabilidad para su afectacion contable y presupuestal.

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

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.

Ejecutar las acciones de verificacion. seguimiento y control de las operaciones relacionadas con la determinacion de
Ingresos y gastos compromelidos. devengados y pagados.

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

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.

Emitir en forma cportuna y confiable reportes financieros que faclliten la toma de decisiones.

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

Planificar y ejecutar el pago de proveederes de bienes. senvicios, remuneraciones del personal y otras cuentas por pagar de
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acuerdo a condiciones y cronogramas esiaoiecidos.

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 lécnicas de control y disposiciones legales nacionales y municipales que regulen el
sistema de Tesoreria.

20.  Mantener actualizados los registros estadisticos del 4rea.

21.  Elaborar fa propuesta y actualizacion 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 timestral semestral y anual,
23.  Proporcionar informacion compelente de su area para su publicacion 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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e

PAGADOR(A) - OFICINA DE TESORERIA

l.- PERFIL DEL PUESTO:

[ REQUISITOS MININOS DETALLE

CODIGO DE PUESTOQ 115

EXPERIENCIA Minimo de seis (06) meses en la especialidad en Sector Publico

COMPETENCIAS Compromiso, orientacién a resultados, capacidad de analisis, trabajo bajo
presion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O Bachiller o Titulo de Técnico en Contabilidad, Administracion o Computacion e

NVELDEESTUDIOS | informética,

CURSOS YIO ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION «  Conocimientos en el manejo de herramientas informaticas.

o - | = Capacitacion en Sisterna contable, Veinte (20) horas

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO ! = Conacimiento del Sistema de Tesoreria (directiva N° 001-2007-EF/77.15).

o Conocimiento del quéchua. J

Il.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
Duracion del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021,
Teérmino: 30 Mayoc del 2021.
renovables
Remuneracion Mensual - T ¥ Bacniller 8/1,900.00 (Un mil novecientos con 007100 Soles)
V' Técnico con titulo S7. 1,700.00 (Un mil setecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales del Contrato Disponibilidad Inmediata.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Revisar la documentacion para su pagoy disponer deposilos en las correspondientes cuentas corientes abiertas en los bancos.
2. Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y Pagaduria, representando la informacion contable
carrespondiente.

Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias.
Efectuar el control de las Habilitaciones del fondo de Caja Chica.

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

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos para el pago de sueldos, salarios y proveedores; asi como la recaudacion
diaria de fondos.

7. Efectuer estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes técnicos.

o oos

8. Conciliar el estado de cuentas bancarias de la institucion.
9. Recepcionar fondos por concepto de ingrescs propios y otros

10. Formular informes diarios y pericdicos sobre el movimiento de fondos.
11. Archivar y custodiar la cocumentacion sustentatoria de ingresos, gastos.

12. Custodiar Especies valoradas de la Institucin.
13. Atender las peticiones de documentos fuente.

14. Foliar la documentacion de sustento para su archivamiento.

15. Ejecutar la recaudacion de Arbitrios, Sisa, Tasas y otros Gravamenes.
18. Atender al POblico usuario en las ventanillas de recaudacion de fondos.

17. Entregar diariamente e dinero recaudado al tesorero.
18. Registrar en los Auxiliares estandar los Ingresos y Egresos.

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

20. Girar cheques por diversos conceplos. previo analisis de la decumentacion 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 olros conceplos, 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.Ofras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su puesto laboral.
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PARA ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE ASESORIA LEGAL.
L- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

=z i
5 H CODIGO DE PUESTO 116
= H
§o : Experiencia Experiencia Uno (01) aio en Administracion Publica en el cargo y/o a fines
<T
5;5 Aptitudes y actitudes suficientes para desempenar con caldad y eficiencia el

Competencias
pete | cargopropuesto.

Formacion académica, grado académico y/o nivel de

|
: Minimo Bachiller en Derecho
estudios

Capacitacion en Derecho Administrativ yio afines al cargo, Cursos de

c estudi especializacion o ;
ursos y/o estudios de especializacié ofimética veinte (20) horas

Conocimientos para el puesto y/o cargo Conacimiento administracion Publica

\ Il.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Municipalidad Provincial de Cérabaya - Macusani

Laigar de prostacibridel satvicio Direccion: Plaza 28 de julio N° 401, Macusani - Carabaya - Puno

Inicio: 02 Marzo del 2021,
Duracion del Contrato Termino: 30 Maya del 2021,
renovables

&1,900.00 (Un Mit Novecientos con G0/100 Soles)
LRemuneracfﬁn Mensual Incliyen los montos de afiliaciones de Ley, asf como toda deduccion aplicable al
trabajador.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacion de la oficina.

- Redactar documentos con criteria técnico, de acusrdo a las indicaciones del Sub gerente de Asesoria Legal

- Tomar dictado taquigrafico y realizar trabajos mecanogréficos o computarizados variados,

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

= Orentar al pablico en general sobre consultas y gestiones de tramiles por realizar.

- Revisar y preparar la documentacion para fa firma del Sub gerente de Asesoria Legal y realizar el trémite respectivo.

~  Electuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida ¢ ingreso de documentos en Ja oficina.

~ Coordinar reuniones, preparande y ordenando la documentacion y material necesaric al mas alt nivel administrativo.

- Mantener fa existencia de utiles en Ja oficina.

= Cumplir con las demés funciones que le asigne el Sub gerente de Asesoria Legal.
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T

REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA EN ABOGACIA - SUB GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MININMOS

] | DETALLE

E CODIGO DE PUESTO | 117
g EXPERIENCIA [I - Experiencia general 0 minima de dos (02) anos en sector
= puslico o privado.
z2 - Experiencia especifica minima de un (01) afo en el sector
2= publico, ocupando cargos, abogado |, asistente juridico,
3= asistente: administrativo y/o cargos equivalentes para el
£z _ buesto.

= COMPETENCIAS »  Comunicacion efectiva

y

e Eticay Responsabilidad.

|
_-_-k/.‘}_
|
|

g «  Capacidad de analisis,
§ *  Habilidad en redaccion de documentos
e ; 1 ¢ Orientacion al logro de resultados
i;%@ L . « _ Trabajo en Equipo y Bajo presion
; FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO | Titulo profesional de abogado, colegiado y con habilitacien
NIVELDEESTUDIOS | vigente
CURSOS YIO ESTUDIOS DE ESPECIALIACION | Cursos, Diplomados y/c programas de especializacion, en
| Derecho Laboral, Derecho Administrativo y Contrataciones del
| Estadc.
CONQCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO | Conocimientos técnicos:

Estado y su reglamento, Derecho Laboral, Derecho
Administrativo

Conocimientos de Ofimatica:

Curso especializado en ofimatica.

( Ley N° 27444, Ley N° 30225 Ley de Contrataciones con el

L

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Absolver consulitas de caracter Legal en asuntos administrativos y tributarios ¥ 0lros que los diferentes organos requieran,

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

Emitir opinion legal respecto a tramites de indole administrativo derivados por el asesor legal.

Redaccion de proyectos de contratos, convenios, resoluciones, acuerdes 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.

Recoger informacidn especifica para absolucion de framites procesales.

Apoyar en la formulacion ylo modificacién de normas y procedimientos técnicos legales de caracter institucional,

Emitir opiniones ylo informes en materia de sy competencia.

Proponer al Sub Gerente de Asesoria Legal proyectos de normas municipales de orden institucional para el mejor cumplimiento en

fas funciones de la gestion municipal, en concordancia con la legislacion vigente.

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.

Llevar un registro de actos administrativos que constituyen precedentes de observancia obligatoria.

Mantener organizados los archivos, registros estadisticos y demas documentos de Ia oficina,

Apoyo en la organizacion de las estadisticas de desarrolle de las funciones de la Sub Gerencia, asi como de variables ylo

indicadores que competen al 4rea,

¥ Apoyo en la formulacion de informacion competente a la Sub Gerencia para su publicacion en el portal institucienal de la Entidad.

¥ Apoyo en la implementacion de recomendaciones de control 0 acciones de control simultaneo, cuando sed la Sub Gerencia de
Asescria Legal, la responsable de la Comision de Implementacicn o se le designe Coordinador de la implementacion de
recomendaciones y/o acciones de control simultaneg.

¥ Otras funciones que el Sut Gerente de Asesoria Legal le encomiende

LAy
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lil- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

s & [ CONDICIONES [ DETALLE T
O Lugar de prestacion del servicio [ Municipalidad Provincial de Macusani - Localidad de Macusani - provincia de
= = ._Carabaya
ok Duracion del Contrato | Inicio: 02 Merzo del 2021,
§§ Teérmine: 30 Mayo del 2021,
- o __*J_M[gqovables -
) Remuneracion Mensual l ¥ Con Titulo Profesional S/, 2 300.00 (Dos mil trescientos con 00/100
~ L Soles)
\\ Otras Condiciones Esenciales del Contrato .~~~ o j
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ESPECIALISTA EN PRESUPUESTOS - SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

l.- PERFIL DEL PUESTOQ:

N i€
g (8w REQUISITOS MINIMOS DETALLE
: 5 -
TN CODIGO DE FUESTO 18
Se 3.5
83 \Jg3 = P - o
=a NIs n el Sector Publico de 02 afies, como minimo.
ué: =85 EXPERIENCIA En planeamiento o planificacion de proyectos de inversion, regulacion de
“,:;§ Eg‘; servicios publicos y/o gestion publica de 02 afios come minimo.
g S3e Experiencia en la conduccion de programas de control
= T
= sx= Debera contar con adecuadas capacidades para conducir el trabajo en equipo,
o V= we y L . .
= a COMPETENCIAS articular relaciones, con capacidad para comunicarse de manera fluida y
= directa, dirigir procesos de frabajo alineado a objetivos esiratégicos o

institucionales.

T FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YO |

Titlo  Profesional ylo Bachiller en Ingenieria E ondmica, Economia,
NIVEL DE ESTUDIOS i Frotesicnal ylo  Bachille genieria Ec

contabilidad.

Haber llevado cursos o diplomas de especializacion en planeamiento

CURSOS YIO ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION estralégico, inversion publica, o gestion por procesos, 0 sistemas
administrativos del Estado, con resultados satisfactorios, sesenta (60) horas
minimo.

CONQCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Planeamiento o planificacion de proyectos de inversion, regulacion de servicios

publicos y/o gestion piblica

Il.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani

Lugar de prestacion del servicio I Direccion: Plaza 28 de julio N° 401, Macusani - Carabaya - Puno

Inicio: 02 Marzo del 2021,
Duracién del Contrato Término: 30 Mayo del 2021.
renovahles

v" Con Titulo Profesional S/. 2.300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual ¥ Con Bachiller $/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen los montos de
k afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Evaluar la ejecucion presupuestaria en funcion a las melas previstas en el Plan Operativo, proponiendo fas modificaciones
necesarias,
2. Informar mensualmente al Sub gerente de Planeamiento y Presupuesto, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.
3. Administrar el proceso presupuestario de Programacicn, formulacion, ejecucion. 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 Informatico con que cuente la unidad organica, para el mejor cumplimiento
de sus funciones
5. Evaluar semestral y anualmente la ejecucion del Presupuesto Municipal,
6. Participar en la formulacion de Politicas referente al Presupuesto Municipal.
7. Proponer Normas y Directivas complementarias referidas a la formulacion del Presupuesto Municipal,
8. Revisar y emitir opinién scbre 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 Ejecucion Presupuestal y Financiera de Gastos en Perscnal.
12. Participar en comisiones de trabajo relacionados &l proceso Presupuestal de la Institucion.
13. Otorgar pautas para la formulacion de cuadros y graficos de caracter financiero,
14. Establecer sistemas de control para la comprobacion y fiscalizacion de Programas Financieros.
15. Analizar e interpretar infermacion econdmica - financiera, asi como la conciliacion del marco presupuestal.
16. Absalver consullas técnicas relacionadas con el area de SU competencia

\ 17. Qtras que le asigne &l Sub gerente de Planeamiento y Presupuesto.

LEGAL

5 l]B BERENTE DE ASESOR!




CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS | 2021

PARA ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTQ Y RACIONALIZACION

l.- PERFIL DEL PUESTO:
=
{:3; REQUISITOS MINIMOS [ DETALLE
<
Zo CODIGO DE PUESTO | 19
= | Minimo Una (01) ano en gestion pdbica. vi i
= gestion plblica, vinculado a sistemas de
E-_:;z EXPERIENCIA | planeamiento.
@y = - o = T e
gcé COMPETENCIAS | Aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar con calidad y eficiencia el

o | cargo propuesto.
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O | Tiwlo Profesional o Bachiller en Ingenierla Economica, Economia,

NIVEL DE ESTUDIOS | Administracion.

| Especializacién en programas de racionaizacion. desamalo organizacional y
planificacién estratégica sesenta (80) horas.
Conocimiento de gestion piblica y sistemas administrativos,

| Conocimiento de las competencias y funciones de los gobiemos locales.

CURSOS Y/Q ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

h—
’ EONOCIM#ENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO

v" Formular o actualizar, ejecutar y evaluar los siguientes planes de desarrollo local concertados con la sociedad, entidades publicas
y privadas:
[ Plan de Desarrolle Concertado de Carabaya (a largo piazo)
o EIPlan Estratégico Institucional (mediano plazo)
o ElPlan Operativo Institucional (corto plazo)
v" Dirigir y coordinar la elaboracion ylo actualizacion de los estudios, investigaciones y diagnésticos de la provincia de Carabaya para
establecer instrumentos de gestion en coordinacian con el CEPLAN.
" Participar de manera coordinada con las distintas Unidades Organicas de la Municipalidad para la formulacion de nstrumentos de
Gestion, manuales de procedimientos, directivas y otros referentes a la Esiructura Organica de Ia Municipalidad (ROF, MOF, CAP,
PAP, TUPA, POI etc.) de acuerdo a la normativa vigente y en coordinacion con los entes rectores: SERVIR y la Secretaria de
Gestion Publica.
= Estudiar, revisar y evaluar periodicamente el Plan de Operativo Institucional y de Desarrollo de la dependencia, proponiendo
= - Bz alternativas a corto plazo.
s Apoyar en la elaboracion de documentos que emite la Sub gerencia a las distintas Unidades organicas de la Municipalidad,
Realizar estudios e investigaciones de organizacion y sugerir medidas para su mejoramiento.
Participar en ia formulacion de altemativas referentes a la racionalizacion administrativa.
Apoyar en la elaboracion de los informes tecnicos, proporcionando normatividad referente al sistema de racionalizacion.
Efectuar analisis inherentes a los procesos Técnicos de Racionalizacion,
Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia y emitir los informes correspondientes.
Cumpiir con las demas funciones que le asigne el Sub gerente de Planeamiento ¥y Presupuesto,

<

LRARS %A

lil- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
Condiciones J Detalle T

| Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani
Direccion: Plaza 28 de julio N° 401, Macusani — Carabaya - Puno
| Inicic: 02 Marzo del 2021,
Duracion del Contrate | Término: 30 Mayo del 2021
rencvahles
¥ Con Titulo Profesional S/, 2.300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles).
v Con Bachiller $/. 2,100 00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen los montos de
_ dfiiaciones de Ley, asi como toda deduccin aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracion Mensual

L
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L#:‘; CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS |

=

=

PARA JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

|- PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
p CODIGO DE PUESTO 120
AN
4 HE 1o En el Secior Piblico de 03 afios, como minimo
=< iSO
= hE = i .
gg—:’ ¥ o =3 EXPERIENCIA | En planeamiento o planificacion de proyectos de inversién, regulacion de
£ ;_&,’z; | senvicios plblicos y/o gestion piblica de 01 afo como minimo.
= =uc
o S —— Pon—— e —
53 SIS Debera contar con adecuadas capacidades para conducir el trabajo en
) cﬁgg COMPETENCIAS equipo, articular relaciones, con capacidad para comunicarse de manera
& : é"éig fluida y directa, dirigir procesos de trabajo alineado a objetivos estratégicos
2 Sw o institucionales.
TG : .
A= V= FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O ‘ . i P ) . habil
2 : ‘g:_g-—, \NIVEL DE ESTUDIOS Titulo Profesional en Ingenieria Econdmica, Economia colegiado y habilitado
Haber lievado cursos o diplomas de especializacion en planeamiento
| estialegico, inversion plblica, o gestion por procesos, o sistemas

administrativos del Estado, con resultados satisfactorios, sesenta (60) horas

) CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
minimo.

Planeamiento o planificacion de proyectos de inversion, regulacion de
servicios publicos y/o gestion publica

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTQ Y/O CARGO

Il- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Elabora y actualiza la Cartera de Inversiones de su PMI

- Propene al OR los criterios de pricrizacion de la Cartera de Inversiones, incluyendo la continuidad de inversiones, y el diagndstico

g S de las brechas identificadas a considerarse en el PMI,

3 Elabora el PMI local en coordinacion con la Unidad Formuladora y Unidades Ejecutoras de Inversiones respectivas y lo presenta al

OR para su aprobacion.

Solicita a la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico del MEF Ia conformidad sobre los proyectos de inversion que

podrian ser financiados con recursos provenientes de cperaciones de endeudamiento publico mayores a un (01) afio.

Registra y actualiza en el aplicativo informatico del Banco de Inversicnes a los organos del Gobierno Local que realiza las

funciones de Unidad Formuladora, asi como a su Responsable, mediante el Formato N° 02: Registro de la Unidad Formuladora

(UF) en el Banco de Inversiones.
Otras funciones que Ie asigne el sub gerente de planeamiento y presupuesto
Cumpiir con |a Directiva N° 001-2018-EF/63.01 - Directiva General Del Sistema Nacional De Programacion Multianual Y Gestion

Ce Inversiones

lll.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
Detalle

Condiciones

Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani
Direccién: Plaza 28 de julio N° 401, Macusani - Carabaya - Puno

Lugar de prestacion del servicio

Inicic: 02 Marzo del 2021
Duracion del Contrato Termino: 30 Mayo del 2021,
renovahles

$/.2,900.00 (Dos Mil Novecientes Con 00/100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

Remuneracion Mensual
trabajador.
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REQUERIMIENTO PARA COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA - SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANC - RURAL

|.- PERFIL DEL PUESTOQ:

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE

CODIGO DE PUESTO | 121

EXPERIENCIA Experiencia en la administracion plblica minimo de 03 ano y Experiencia
| especfica01afoenelcargo.
\COMPETENCIAS *  Iniciativa y buena actitud para aprender

. Comunicacion efectiva

«  Eticay Responsabilidad,

0 Capacidad de analisis.

. Habilidad en redaccion de documentos

¢ Orientacion al logro de resultados

e Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O Titulo profesional universitario en Ingenieria civil con colegiatura y habilitacion
NIVEL DE ESTUDIOS vigente

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Cursos en gestion publica ylo Capacitacion relacionado con el cargo ylo area
sesenta (60) horas minimo

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTC Y/C CARGO Conacimiento de gestion plblica y sistemas administrativos, conocimiento de las
| compeiencias y funciones de los gobiemnos locales, conocimiento de la Ley del
| Procegimiento Administrativo General, Conocimiento en AutoCAD Civil 3D, Ms-
l' Project, $10, conocimientos en ofimatica a nivel basico (Word, Excel, Power

Point).

L

IL- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/C CARGO

1. Planear, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de los estudios a nivel de hasta el nivel de expediente técnico, fichas técnicas
con sus respectivas memorias descriptivas, especificaciones técnicas, presupuestos de obra, y andlisis de precios unitarios, de
acuerdo a las disposiciones legales, y bajo el régimen del Sistema Nacional de Inversion Pablica — SNIP para todas las abras de
mantenimientos de espacios piblicos e infraestructura.

2, Coordinar, Qrganizar, dirigir fa ejecucion de obras publicas aprobadas en el Programa de Inversiones de la Municipalidad, de ser el
caso

ald Es 3. Durante ia fase de ejecucion de proyecios, cefirse & los parametros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad para elaborar directa
| OEZ o indirectamente los estudios definitivos, u otros documentos equivalentes, asi como en la ejecucion del FIP, de ser el €aso, para
las obras de mantenimientc.
4. Ejecutar las obras por encargo o convenio qQue celebre la Municipalidad con otras instituciones publicas.
5. Inspeccionar y evaluar la ejecucion de obras a fin de verificar lo especificado en los proyectos y emitir opinion sobre las
modificaciones que pudieran generarse.
6. Realizar, en el caso de proyectos ejecutados por la modalidad de Nicleo Ejecutor, la coordinacion con los organos
correspondientes, la seleccion de los proyectos, de los agentes y la suscripcion de los convenios respectivos; evaluar los informes
1B de ejecucion fisica y financiera de los proyectos: evaluar el informe de terminacion de Proyecto: y la evaluacion final del Convenio.
7. Priorizar, coordinar y apoyar el mantenimiento ¥ gjecucion de caminos vecinales y vias rurales.
8. Realizar el mantenimiento de vias locales, senalizaciones, semaloros parchads de pistas entre otros.
9. Informar y Mantener en crden a documentacion de estudios. expedientes técnicos de las obras de mantenimiento en gjecucion y
gjecutadas
10. Formular el Plan Operativo Anual de su drea y realizar la evaluacion del mismo de forma trimestral semestral y anual.
1. Cumplir con las demas funciones encomendadas por Iz superioridad de acuerdo a su competencia.

IIL.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Otras Condiciones Esenciales del Contrato | _ - ]

— 5
= = CONDICIONES [ DETALLE
§ : s 5_ Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani — Localidad de Macusani —
o5 iS5 o . |__Provincia de Carabaya
ey = Duracion del Contrato \ Inicio: 02 Marzo del 2021
) 2 | Término: 30 Mayo del 2021.
54 .. renovables .
oS Remuneracion Mensual | S/.2,900.00 (Cos Mil Novecientos Con 00/100 Soles)
= O | Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
5 | aplicable al trabajador.
&
- &3
Jra]
=2
w



UPROWNCM‘.LC‘ARAB;

ACUSANI-PUND

-
3
&

DeaNssaN

anae

CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO DE UN ASISTENTE DE ADMINISTRATIVO - EQUIPO MECANICO

l.- PERFIL DEL PUESTO:

™~

REQUISITOS MINIMOS T TDETALE T

CODIGODEPUESTO T ;m

EXPERIENCIA - ~ [ 'Minimo seis (06) meses en gesten publica en Isbores de asistencia
administrativa.

COMPETENCIAS . Comunicacion efectiva

+  Responsabilidad.

o Capacidad de anélisis.

. Habilidad en redaccion de documentos
 Trabajo en Equipo y Bajo presion

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO | Titulo tecnico en computacion € Informatica y/o en contabilidad y afines

NIVEL DE ESTUDIOS L
RSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION En la especialidad veinte (20) horas.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conocimiento en el manejo de SINGER

Conacimiento en el manejo del acervo documentario.
Conocimiento del manejo del guechua,
Experiencia en el cargo y funcion,

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGC

e

10.
11.

Registrar, clasificar, organizar, y distribuir la documentacion de fa subgerencia de administracion general.
Redactar documentos con criterio técnico de acuerdo a las indicaciones del Subgerente de Administracion General,
Realizar trabajos computarizados variados.

Tomar notas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel. de acuerdo a las instrucciones generales administrativas.
Orientar al plblico en general scbre consultas y gestiones de trémites por realizar

Revisar y preparar la documentacion para la firma del subgerente de Administracion General.

Efectuar el registro, control. y sequimiento del fiujo de salida e ingreso de documentos de la subgerencia de Administracion
Tributaria.

Coordinar reuniones. preparando y ordenando la documentacion y material necesario al més alto nivel administrativo.
Mantener la existencia de Gtiles en la oficing.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el subgerente de administracion general.

Cumplir otras funciones afines que le asigne.

lil.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES B | DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

[ Municipalidad Provincial de Macusani - Localidad de Macusani - provincia de

‘jarabaya )
Duracion del Contralo Inicio; 02 Marzo del 2021.

Terming: 30 Mayo del 2021.
renovables

Remuneracion Mensual

[ 8/.1,350.00 {Un mil rescientos cincuenta Con 007100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como foda deduccion
f apiicable al trabajador.




lﬁg . CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

OPERADOR DE CAMION COMPACTADORA - LIMPIEZA PUBLICA

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTD 123
: fa EXPERIENCIA e Un{01) afio como minimo, en manejo de vehiculos.
o COMPETENCIAS + Comunicacion efectiva,
= ¥ S st i
3 N = »  Elica y Responsabilidad.
B2 =R : :
= | S2e FORMACION ACADEMICA, GRADO | Licencia de condugir A8,
2= Soc ACADEMICO  Y/O  NIVEL DE | Estudios te Secundaria
22 528 ESTUDIOS
=3 5%5 CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | »  Certficacion en manejo de maguinaria pesada.
= :32; ESPECIALIZACION |_® __lnstruccion técnica en conduccion de vehiculos.
g AT IE CONOCIMIENTOS ~ PARA  EL | Conocimiento de mecanica aufomotriz nivel basico.
s = |_PUESTO Y/0 CARGO | Conccimiento de eleciricidad automolriz.
Seman! S0
i8 ﬁfg‘ - . CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
s CONDICIONES DETALLE
{_Lugar de preslacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani.
Duracion del contrato Inicio: 02 Marzo del 2021.
Termino: 30 Mayo del 2021,
renovables
Remuneracion Mensual 8/.1,500.00 (un mil quinientos con 007100 soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
o trabajador.
E 3 'r\;:. 553 .
-.'.’; E = 5 1R FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Conducir bajo responsabilidad el vehiculo asignadopara la recoleccion y transporte de desechos sélidos al

relleno sanitario

Mantener actualizada la bitacora del vehiculo.
Aportar medidas de sequridad al personal que recolecta los desechos sofidos en el vehiculo.

Velar por el mantenimiento y buen estado del veniculo recolector asignado.

Velar por la documentacion del vehiculo este al dia Y pueda circular libremente

Portar la documentacion, exigida tanto como el personal y el vehiculo,

Velar por la buena prestacion de la ciudad e imagen institucional.

Efectuar la limpieza del &rea o zona que le corresponde seqln el rol de trabajo establecido,

Otras funciones que le alegra su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su puesto laboral.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA JEFE DE ESTUDIOS DEFINITIVOS - SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO -
RURAL

l.- PERFIL DEL PUESTO:

’7 REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 124
= EXPERIENCIA Experiencia General en la administracién plblica minime de 03 afios y
=g B | Experiencia Especifico minimo 01 afio en el cargo
ooy = N COMPETENCIAS " Iniciativa y buena actitud para aprender
=S »  Comunicacion efectiva
NI | . Elica y Respensabilidad.
=3 ’ s Capacidad de analisis.
g@ = Habilidad en redaccion de documentos
= <23 «  Orientacion al logro de resultados
g 4= »  Trabajo en Equipo y Bajo presion
% " ZQ
E : EE,_-' FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O Titulo profesional universitario en Ingenieria civil, Ingenieria Econdmica y afines
5@' 5: %% “NIVEL DE ESTUDIOS al carga con colegiatura y habilitado.
1\% e CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Capacitacion Especializada relacionado al cargo
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conocimiente en AuloCAD Civil 3D, Ms-Project, $10, conocimientos en ofimatica
a nivel basico (Word. Excel, Power Point).

Il- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Planear, coordinar, sjecutar y controlar los procesos de los estudios definitives, hasta el nivel de expediente técnico con sus
respectivas memorias descriplivas, especificaciones técnicas, presupuestos de obra, y analisis de precios unitarios, de acuerdo a
las disposiciones legales, y bajo el régimen del Sistema Nacional de Inversion Plblica - SNIP.

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

3. Formular las bases tecnicas y administrativas para los Concursos Publicos de Méritos o Adjudicacion Directa para la elaboracion
de estudios

4. Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos priorizados en los Planes de Desarrollo Provincial, basandose a los parémetros

bajo los cuales fue otorgada la declaracion de viabilidad y observar el cronograma de ejecucion del estudio de pre inversion con el

que se declard la viabilidad.

Inspeccionar y evaluar la ejecucion de obras a fin de verificar lo especificado en los proyectos y emitir opinion sobre las

modificaciones que pudiera solicitar el residente de obra.

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

Coordinar y concertar con la poblacion 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.

w

e

Ill.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES ' DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani - Localidad de Macusani -
Provincia de Carabaya
Inicio: 02 Marzo del 2021,
Termine: 30 Mayo del 2021,
rencvables
Remuneracién Mensual $1.2,900.00 (Dos il Novecientos Con 00/100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del Contrate

LEGAL

SOR
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CONVOCATORIA DE PROCESQO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA ESTUDIOS DEFINITIVOS - SUB GERENGIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBANO - RURAL

|.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

_ DETAUE T
CODIGO DE PUESTOQ R - o
= o EXPERIENCIA Experiencia General en la adminisiracion publica minimo de 02 afio y Experiencia
5 = Especifico minimo 01 afio en cargo. _
Z :f’% | COMPETENCIAS e Iniciativa y buena actitud para aprender
2o e | = Comunicacion efectiva
53 &2 s Eticay Responsabilidad.
== = «  Capacidad de andlisis.
£2 2z «  Habilidad en redaccion de documentos
%g S3s «  Orientacion al logro de resultados
=2 «  Trabajo en Equipo y Bajo presion
ﬁ'i;”;( FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O | Titulo profesional universitaric en Ingenieria civil con habilitacion vigente
s NIVEL DE ESTUDIOS
e CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Especializacion en costos y presupuestos, Cursos de Autocad Givil 3D. Ofimatica
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conacimiento en elaboracion de expedientes técnicos. DiseRo en proyectos de
saneamiento, transportes y edificaciones, obras diversas. Conocimiento en AutoCAD
Civil 3D, programas de estructuras, Ms-Project, $10, conocimientos en ofimatica a

nivel basico (Word, Excel, Power Point).

Il.- CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO

1. Elaborar expedientes técnicos declaradas viables con sus respectivas memorias descriptivas, especificaciones técnicas, presupuestos de
obra, y analisis de precios unitarios, de acuerdo a las disposiciones legales, y bajo el Invierte pe.

2. Revision y anlisis minuciosos de log expedientes lecnicos asignados de 10s proyectos prionzados en los Planes de Desarrollo Provincial,
basandose a los parametros bajo los cuales fue olorgada la declaracion de viabilidad y observar el cronograma de ejecucion del estudio
de pre inversién con el que se declard la viabilidad.

3. Inspeccionar y evaluar la ejecucion de obras 2 fin de verificar o especificado en los proyectos y emitir opinion sobre las modificaciones
que pudiera solicitar el residente de obra.

4. Coordinar con ofras dependencias a fin de que los estudios definitives res
provincia.

5 Coordinar y disponer la ejecucion de expediente técnicos dentro del marco del Invierte.pe.

6. Revisar la elaboracion expedientes técnicos realizados por externo.

7 Inspeccionar y evaluar periddicamente el desarrolio de planes, proyecios y programas de ingenieria con recomendaciones técnicas.

8. Coordinar diferentes actividades de la oficina de estudios definitivos.

9. Prestar asesoramiento a la Aita Oireccion en el campo de su especialigad

10.  Brindar asistencia técnica a Municipalidzdes Distritales de fa Provingia.

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

12, Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su puesto laboral

pondan a las necesidades de los diferentes sectores de Ia

.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servigio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani — Localidad de Macusani - Provincia de
] Carabaya -
Duracion del Contrato | Inigio: 02 Marzo del 2021.
| Térming: 30 Maye del 2021,
H - | fenovables e
Remuneracion Mensual 81.2,300.00 (Dos Mil Trescientos Con 00/100 Soles)
Incluyen los montos de afifiaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.




i)  CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CASI 2021

S

REQUERIMIENTO PARA ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

l.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITCS MINIMOS ) i DETALLE

CODIGO DE PUESTO 112

EXPERIENCIA Seis (06) meses en Administracion Plblica
COMPETENCIAS »  Comunicacion efectiva

»  Eticay Responsabilidad.
o Capacidad de analisis.
*  Habilidad en redaccion de documentos
i *  Orientacién al logro de resultados
~ e Trabajo en Equipo y Bajo presion
| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O | Tiiode técnico agropecuario,  egresado en ing. Agricola o agronomia y afines
\ NIVEL DE ESTUDIOS

PRGVINCMLCAR}\B#

ACUSANI-PUNG

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIACION En administracion publica, gestion publica y o manejo de documentos, o gestion de
proyectos (20) horas
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conocimiento en interpretacion de idiomas, en manejo de Acervo documentario, en

manejo adecuado de Agenda institucional, en el manejo de programas informaticos
aplicativos a nivel basico (Word, Excel, Power Point).

™~

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

1. Participar en las etapas de programacion en maleria de proyeclos productivos y programeas de desarrollo economico local,

Apoyar en la formulacion de directivas para la programacion de proyectos de corte economico.

Apoyar en el seguimiento de la ejecucion de preyectos productivos, conforme a su programa de inversiones y en concordancia al
Sistema Nacional de Inversion Pblica.

Apoyar en la formulacion de propuestas técnicas en materia de su compelencia.

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

Revisar y preparar | documentacion para el Sub gerente de Desarrollo econdmico local y realizar el tramite respectivo.

Coordinar reuniones, preparande y ordenando la documentacian y material necesaric al mas alto nivel administrativo.

Otras funciones que le asigna su jefe inmediato ¥ que se encuentre deniro del marco de su puesto laboral.

W Py

Ll R

lIl- CONDICIONES ESCENCIALES DEL GONTRATO:

[ CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacion del servicio ’ Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad de Macusani —
Provincia de Carabaya.
Duracién del Contrato | Inicio: 02 Marzo del 2021,
Termino: 30 Mayo del 2021
| fenovables
Remuneracion Mensual ﬂ; 5/.1,350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta Gon 007100 Soles).
el ! Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
g Lg | aplicable al rapgjador,
% s Otras Condiciones Esenciales el Contrato |

CLLrTn

uana

(O

h

LEGAL

=

ublo M,

(uispe
DE ASESORI

Ay




CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA BIOLOGO Y/O PESQUERO DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

- PERFIL DEL PUESTQ:
REQUISITOS MINIMOS ] DETALLE -
i o CODIGO DE PUESTQ 127
z : EXPERIENCIA o _Un (01) 2o en Administracion Pablica relacionada al cargo
2 H COMPETENCIAS » Comunicacion efectiva

o Elicay Responsabilidad,

« Capacidad de analisis.

« Habilidad en redaccion de documenios
o Orientacion al logro de resultados

WINCIALCA
1+PUNO

PAD PRO!
AACUSANI

o = Trabajo en Equipo y Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YO | Tiule profesional y/o bachiller en ingenieria pesquera o biologia
NIVEL DE ESTUDIOS |
g CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Capailacion en crianza de truchas y tecnologia acuicola sesenta (60) horas.
E CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

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

™~

<
o

IL.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Velar por el cumplimiento e la normatividad vigente en materia acuicola.

Planificacion, disefio, instalacion, organizacion y agministracien de plantas de produccion de alevinos.
Monitoreo, asistencia técnica y capacitacion a los productores de truchas a nivel provincial,

Manejo adecuado en alimentacion, sanidad ¥ produccion de alevinos

Identificar y formular proyectos de informacion publica en materia acuicola.

Efectuar el seguimiento de planes, proyectos especiales y proyectos de inversion publica en materia acuicola,
Participar en la organizacion y difusion en eventos de capacitacion sobre tecnologias acuicola en forma coordinada.
Apoyar el fortalecimiento y desarrollo empresarial en el sector aculcola,
Participar en la organizacion de ferias agropecuarias

10.  Sistematizar informacion en materia acuicola.
= 1. Emitirinformes técnice-administrativos en materia acuicola

12, Administrar ef Sistema de Tramite Document
13.

b I TN

o

ario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Otras funciones que le asigna su jefe inmediato ¥ Que se encuentre dentro del marco de su puesto laboral,

lil.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES
= Lugar de prestacion del servicio

DETALLE

Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad de Macusani —
|_Provincia de Carabaya.

| Inicio: 02 Warzo del 2021,

| Término: 30 Mayo del 2021,

Duracion del Contrato

= _renovables
Remuneracion Mensual H_| v Con Tiwlo Profesional S/ 2.300.00 (Dos mil trescientos con 00/100
Soles).
‘ v Con Bachiller $/. 2.100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen
los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
T N
.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA EN PROMOCION EMPRESARIAL Y TURISMO - SUB GERENGCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO LOCAL
l.- PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS | DETALLE -
) CODIGO DE PUESTO | 128
§.g EXPERIENCIA ‘1 Seis (06) meses de experiencia en Gestion Publica, Gestion Empresarial o Turismo
iSa o dentro del sector publico.
iS5z COMPETENCIAS I« Comunicacion efectiva
g |« Eticay Responsabilidad
PEEs "« Capacidad de andlisis,
iS85 | e Habilidad en redaccion de documentos
S2c = Orientacion al logro de resuitados
{O3: |« Trabaoen Equipo y Bajo presion
g :_:E:_’:’ o] FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O Titulo profesional universitario  yfo Bachiller en turismo y/o administracion en
g we NIVEL DE ESTUDIOS turismo o carreras afines.
§ 5,_”; CURSOS YIQ ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Capacitacion en el rubro de sesenta (60) horas.
3 ! g':'-j CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Con conocimiento de paquetes informaticos, relacionas humanas, primeros auxilios,
i S __,_riesgos‘ rescaie, etc.

Il.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

1. Proponer la aprobacion y controlar la ejecucion de los planes operativos, politicas y estrategias vinculadas con la promocion del
desarrollo econdmico, empresarial, productivo y comercial, con la regulacion y formalizacion del comercio. con la administracion de los
mercados a cargo de la Municipalidad, con la promocion del empleo productivo, de la pequena ¥ microempresa y el turismo.

2. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de desarrollo empresarial,

3. Conducir y supenvisar las actividades vinculadas con el desarrollo econdmico, empresarial, productivo y comercial.

4. Revisar, proponer, aprobar, visar ylo dar tramite, segin corresponda, a los documentos que de conformidad con sus respectivas
funciones.

3. Ejercer accién promotora para el desarrollo empresarial en la Provincia de Carabaya - Macusani,

6. Resolver en la via administrativa los recursos impugnativos gue interpongan Ios recurrentes respecto a las resoluciones expedidas por
las subgerencias.

7. Resolver como Instancia Regional de Trabajo, en los asuntos ¥ procedimientos administrativos que tratan sobre materias de trabajo,
promocion del emplec y fomento de la pequeda y micro empresa

; 8. Proponer, coordinar y ejecutar pregramas de capacitacion para el personal de l2 Division de Promocion Empresarial.
2 1% 9. Elaborar proyectos de normas, regular y otorgar autorizaciones, licencias de apertura de los establecimientos comerciales industriales y
5 de actividades profesionales, en el Provinia de Carabaya - Macusani.

10.  Coordinar el otorgamiento de licencias de funcionamientc a las eslaciones de ruta del servicio de lransporte Provincial de personas de
Su competencia, segun corresponda, en el Provincia de Carabaya - Macusani.

11, Mantener un registro de las émpresas que operan en su jurisdiccion y cuentan con licencia municipal de funcionamiento, definitiva o
provisicnal, consignando expresamente el cumplimiento o incumplimiento de las normas técnicas de seguridad.

12. Promover la vransformacion, comercializacicn, exportacion de productos naturales, agroindustriales.

13, Programar, dirigir, ejecutar y controlar las activicades vinculadas con fa promecion de la generacion del empleo y del desarrollo
sostenido de la pequeria y micro empresa,

4. Conducir ia aciuailzacion del Plan de desarrollo luristico de [a provincia de Carabaya.

15. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las aclividades de la promacion del turismo, vinculadas a la generacién del empleo y del desarrollo
sostenide de la pequedia y micro empresa,

16. Disefar y gjecutar el Plan estratégico y planes operativos anuales en base a las necesidades de las pequefias y microempresas de la
Provincia de Carabaya - Macusani, con la participacion de los agentes involucrados & implementarlos de acuerdo a los recursos
disponibles.

17, Formular, coordinar y ejecutar alianzas estratégicas con empresas, instituciones plblicas y privadas ¥ otros agentes econdmicos, para
promover a generacion de empleo a favor de las pequefias y microempresas de la Provingia de Carabaya - Macusani.

18.  Disefiar, programar y ejecutar planes de capacitacion que forlaiezcan las capacidades de los empresarios de las pequefias y
microempresas.

19, Fomentar la constitucién de pequenas y microempresas.

20.  Otras funciones que le asigne al funcionario cesignado.

IIl.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusan, Localidad de Macusani —
_Provinciade Carabaya. |
Duracion del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021,
Teérmino: 30 Mayo del 2021.
| renovables
Remuneracion Mensual | "V Con Tiuk Profesional 8/ 230000 (Dos mil trescientos con 007100
Soles).
! v Con Bachiller 8/, 2.100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen
i los montos de sfiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
e = | al trabajador.




e
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. CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

bl
i

REQUERIMIENTO PARA POLICIA MUNICIPAL - SUE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
|- PERFIL DEL PUESTO;

REQUISITOS MINIMOS _| DETALLE

CODIGO DE PUESTO | 128

EXPERIENCIA |_Seis (08) meses de experiencia afines al cargo
COMPETENCIAS  Comunicacion efectiva

« Efica y Responsabilidad,

» Capacidad de analisis.

« Habilidad en redaccion de documentos
s Qrientacion al logro de resultados

AD PROVINCIAL CARABAHA

| riesgos, rescate, etc.

2 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O | Winimo secundaria completa,

= NIVEL DE ESTUDIOS

E QONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Con conocimiento de paquetes informaticos, relaciones humanas, primeros auxilios,
=2

Q

£

Il.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

PR NS R {R2AN

Planificar y disenar turnos en los diferentes puntos de servicio a la cludadania asignados al area de su competencia.

Coordinar con el especialista en comercializacion y mercades. la ejecucion de supervision de ferias y mercados.

Participar en operativos y patrulfajes del uso de espacios publicos cuando Ias autoridades asi lo requieran.

Prestar y apoyar en la seguridad de las instalaciones ¥ bienes municipales, obleniendo informacion de indices de violencia y
delincuencia que afecian a la ciudadania.

Intervenir en controles de ferias, mercados y demas requerimientos de las autoridades municipales.

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

7. Realizar el control ambiental, limpieza y ornato de los espacios piblices de la ciudad.

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

9. Ouas funciones que ie asigna su Jefe inmediato y que se encuentre dentro del marce de su puesto laboral.

B

@ »

lil.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE ]
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad de Macusani -
Provingia de Carabaya.
= Duracion del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021.

- Término: 30 Mayo del 2021.
Y renovables
i Remuneracion Mensual $1.1.250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta Con 00/100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley. asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS | 2021

SECRETARIA DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y SERVICIOS.

1A PERFIL DEL PUESTO:
[ REQUISITOS MINIMOS l DETALLE —[
CODIGO DE PUESTO J 130
| Minime seis (06} meses en Administracion Pubiica
Experiencia | Experiencia en manejo de acervo documentanio.
| Experienia on ef cargo y funcion.
§ ﬁtpﬁmaes y actitudes suficientes para desempediar con calidad v eficiencia el

Competencias

| Caigo propuesto.

Formacion académica, grado académico ylonivelde | Tilulo Técnico de Secretariado Ejecutivo, Computacion e Informatica
estudios Contabilidad y afines

Cursos y/o estudios de especializacion Cursus de sistemas operativos y ofimética veinte (20) horas.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | Cenocimiento y manejo de sistemas operatives y ofimética.

il.  CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle T

Lugar de prestacion del servicio 1 Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani

Inicio: 02 Marzo del 2021.
Duracion del Contrate Término: 30 Mayo del 2021
renovables

s ot S

| §/.1.350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta con 004100 Soles)
\ Inchuyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como loda deduccion aplicable al
[‘ trabajador,

Remuneracion Mensual

L. FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacion de la oficina.

- Redactar documentos con criterio fécnico, de acuerdo & las indicaciones dol Jjefe de oficina.

- Tomar dictado taquigrafico Y realizar trabajos mecanograficos o computarizados variados.

- Tomar notas laquigraficas de asunfos confidenciales en reuniones de alto nivel, de acuerdo a las instrucciones generales
atministrativas.

- Qrientar &l plblico en general sobre consultas y gestiones de framites por realizar,

~  Revisar y preparar la documentacion para la lirma del Sub gerente de Desarrollo Ambiental y servicios y realizar el framite
respectivo.

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

—  Coordinar reuniones, preparando y ordenando fa documentacion y malerial necesario al més allo nivel administrativo.

~  Mantener fa existencia de utiles en la oficina.

= Cumplir con las demés funciones que le asigne el jefe de oficina.



CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION - CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL - SUB GERENGCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y SERVICIOS

l- PERFIL DEL PUESTO:

e

REQUETTF@@E‘ T DETALLE

CODIGO DE PUESTO o I

EXPERENCIA o " Experiencia Minima 01 Afio en Gestion Ambiental y afines
COMPETENCIAS | Liderazgo, Propositivo, Proactivo, Concertador, Innovador, Creafivo,

’ Empatico y con capacidad de trabajo en Equipo, buen Manejo de
e | Comunicacion Oral-Quecha

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O [ Titulo Profesional y/o Bachiller en Ing. Forestal, Ing. Ambiental, Ing.
NIVEL DE ESTUDIOS | Agricola, Carreras Afines,

CURSCS YIO ESTUDIOS DE ESPECIALIACION i Ten

I Cursos en Administracion publica ylo Saneamiento y Gestion
| Ambiental sesenta (60) horas
CONQCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO i Conocimiento en Proyecto de Inversion Publica
! Conocimiento en Documentos de Gestion Ambiental
l Manejo del AutoCAD

.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Formular v propon izacifr f Han instlucional del Gobiemo Local: desarroliande politicas

arabaya

en la loreslacion y reforestacion.
¥ Supervisar las Herra eston Ambiental, como son ¢ PLANEFA, SINEFA, slc.
Disefiar, impiementar. administrar ¥ supenisar las Herramientas Institucicnales de Gesiion Ambiental como las de Prevencién de la
Contaminacion Ambiental - las de Control Ampiental, las de Sensibilizacion v Dilusion de Temas Ambientales, las de Restauracion y
Recuperacion Ambiental, las de Creacian de Recursos Financieros para desarrollo de proyectos ambientales, las de creacion e
Instrumenios Econdmices. entre alros, que permitan cumplr los objetivos, metas y voliicas ambientales del Gobiemo Local del

Carabaya

F.  Revisary avaluar desde el punto de visla ambiental. las propuestas y requenmigntos emitidos por la Comisian Ambiental de la Pravincia
de Car

G Se relerencia. enlie obos. para la contratacion de ransullores sabre desarrollo de
achividades o prog S

H.  Proponer 2 elsboracier tstudios de Fre-inversion (Pedfil Pre-Factipilidad, Factibiidad) de Proyectos de Inversion Piblica

Ambientales que 5 rrollen en la Oficing
1 Parlicipar an comisio los procesos de on de proyecios
J. Desempenar las demas funciones inherentes 25U Cargn que fe

aclividades ambientales
gnadas por el Jefe nmediato

lIl.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani. Localidad de Macusani -

_Provincia de Carabaya.
Inicio: 02 Maizo del 2021
Termine: 30 Mayo del 2021,

N R

Duracion d_e%ﬁoﬁfﬁtd/—i

|

} renovables
Remuneracion Mensual | v Con Titulo Profesional §/. 2.300.00 (Dos mil trescientos con 00/100
Soles).

¥ Con Bachiller §/. 2.100.00 (Dos mil cien con 00100 soles). Incluyen
l 1os montos de &filiaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.
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L‘,‘;_j CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO: GASFITERO - OFICINA DE SANEAMIENTQ BASICO Y SALUD PUBLICA

l.  PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
CODIGO DE PUESTO 132
CANTIDAD ] _| 01 PUESTOS
EXPERIENCIA Tres (03) meses de trabajos en instalaciones de aguay desagiie en el
o _sector publico o privade
COMPETENCIAS «  Comunicacion efectiva

e Eficay Responsabilidad.

iggdo

& . Habilidad en redaccion de documentos
Z | «  Orientacion al logro de resultados
= « Trabzjo en Equipo y Bajo presion
Se FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O | Secundaria completa
2 NIVEL DE ESTUDIOS
j Eo CURSOS YIO ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Capacitacion en gasfiteria y afines
] aaf CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conccimientes técnicos en gasfiteria, mantenimiento de areas verdes,
\ 3:_';:(: parques y jardines.

JEFE

I. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

fantener el buen estado de piletas y pake
Mantener en un hue d

Acudir S0 de em
Realizar ¢ ¢ ¥ con ]
Ouas funciones que le asigna su jefe inmedialo ¢

an la ciudad de Macusani

G
o de su puesto laborai

moom>

Il. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad de Macusani —
o Provincia te Carabaya.
Duracion del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021.
Término: 30 Mayo del 2021.
| renovables
Remuneraciéon Mensual $1. 1.250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta Con 00/100 Soles).
Incluyen los montos de afiiaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones Esenciales del Contrato
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS|

2021

REQUERIMIENTO PARA ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNIDAD DE TRANSPORTES ¥ SEGURIDAD VIAL

|- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
CODIGO DE PUESTO 133
EXPERIENCIA Minimo tres (03) meses en el Sector Publico
. Comunicacion efectiva.
| ¢ Fticay Responsabilidad.
| «  Capacidad de analisis.
| “ Havilidad en redaccion de documentos.
PETENCI ‘ &
SCAPETENC U | u Orientacion al logro de resultados.
N

Trabajo en equipc y presion.

DMJ. NERTRRANT

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO NIVEL
DE ESTUDICS

Secretaria Ejecutiva, Técnico
Computacion y afines

ylo egresada en Contabilidad y/o

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION

{

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO YIO CARGO

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Cursos afines a la formacion académica y labores al cargo veinte
horas,

(20)

1 Eiﬁén‘encia el laborar técnicas de la especialidad.

2. Conocimiento de taquigrafia, redaccion ¥ lecnicas de archivo.
| 3. Amplic conocimiento de herramientas de ofimatica.

| B g

cordancia al Sistema Nacional de Inversion Publica.

mentacion y material necesario al mas alto nivel administrativo,

n el ambito ce su competencia, conforme a la normativa vigente.

1. Participar en las etapas de programacion superior v asesoramiento de trabajo en materia de transportes y seguridad vial.

2. Proponer directivas para la programacion de acciones de transportes y seguridad vial..

3. Hacer seguimiento de la ejecucion de acciones de la Oficing transportes y seguridad vial. asi como proyectos de transportes y
seguridad vial., conforme a su programa de inversicnes y encon

4. Efectuar propuestas lécnicas en materia de sy competencia

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

6. Revisar y preparar la documentacion para la Oficina de Transportes y seguridad vial y realizar el tramite respectivo.

7. Coordinar reuniones. preparando y erdenando la docu

8. Administrar el Sistema de Tramite Documentario e

] QOtras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su puesto laboral,

lIl.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES “DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provingial de Carabaya — Macusani, Localidad de Macusani —
Provincia de Carabaya.

|

Duracion del Contrato

,_renovables

Remuneracion Mensual

Inicio: 02 Marzo del 2021
| Término: 30 Mayo del 2021,

' §1.1.350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta Gon 007100 Soles)
| Inciuyen los montes de afiliaciones de Ley, asi como ioda deduccion
_____ | aplicable al lrabajador,




CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA INSPECTOR DE TRANSITO - UNIDAD DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

I. PERFIL DEL PUESTO:

RROUISTOSMINMOS " T T TDETAME ]
: _CODIGODE PUESTO |
z CANTIDAD 03 PUESTOS
g 8 I EXPERIENCIA Tres (03) meses de experiencia en cargos similares o afnes

COMPETENCIAS | Propasitivo, Proactivo, Concertador, Innovador, Creafivo, Empético y
con capacidad de trabajo en Equipo, buen Manejo de Comunicacion

Oral-Quecha

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YO Estudios Secundarios Completa

ty Cha
JEFE DERECURSOS HUM A

S, MUNICIPALIDAD PROVINCIALY

NIVEL DE ESTUDIOS )
CURSOS YIO ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Reglamentos de Transito y sequridad vial ylo afines al area
= CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conocimiento sobre el Reglamentos de Transito, seguridad vial,
te orientacion al ciudadano
e
C N :
§i=

Il.  CARACTERISTICAS DEL PUESTG Y/O CARGO

A, Programar y regular la circulacion vehicular a través de l&s diferentes vias urbanas.

B.  Formular, adecuar y complementar os regiamentos para las diferentes modalidades del servicio publico de transporte de
pasajeros, asi como el reglamento general de transito de vehiculos menores.

€. Controlar y verificar el cumplimiento de los reglamentos del servicio publico de transporte de pasajeros y demés disposiciones

vigentes, imponiendo las sanciones correspondientes. en salvaguarda de los usuarios y la eficiencia del servicio.

Goordinar el mantenimiento de los sistemas de sefalizacion de vias, y reqular el transito urbano de peatones y vehiculos.

Organizar, participar y ejecutar charlas, cursos ylo campanas de educacion y sequridad vial para transportistas, conductores,

usuarios y/o peatones en general.

Inspeccionar e informar sobre el estado de as vias, velando por su adecuado y optimo uso.

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

Recepcionar, registrar y procesar las papeletas de infracciones de wansito impuestas en convenio con la Policia Nacional del Perg

y asumir las facultades que al respeto le confiere la ley

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

J. - Autorizar Iz libertad de los vehiculos internados en el depdsito municipal de vehiculos, previo pago de los derechos y multas
establecidas.

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

L. Otras funciones que le asigna su fefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su puesto laboral,

mo

Lom

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES _ TDETALLE T
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad de Macusani -
______ oo | Provinciade Carabaya
Duracién del Contralo { Inicio: 02 Marza del 2027, o 4‘
Termino: 30 Mayo del 2021
| renovabhles
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 rabajador, 1

09, Bablo M
&UB BERENTE D
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COORDINADOR DE PREVENCION Y SEGURIDAD - UNIDAD DE PREVENCION Y SEGURIDAD CIUDADANA:

l.- PERFIL DEL PUESTO:

CAR?

Mlgado
ANOS

=2 =
(X1 =
= 2
o= %
=3 Q&
o5 9=
=t o
< H De
b
SN
=
=

Carmen/Nat

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO o ) 135
CANTIDAD B | 01PUEsTO
Un (01) ano de experiencia en Sector Publico y/o Privado en cargos
EAPERIENGIA o |_similares o aiines
v" Propositivo.
¥ Proactivo.
{ ¥ Concertador
| ¥ Innovador.
COMPETENCIAS v Creativo.
v Empatico.
v Capacidad de trabajo en equipo.
¥~ Buen manejo de comunicacion oral.

NIVEL DE ESTUDIOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O

Licenciado de las Fuerzas Armadas en retiro o de similar naturaleza.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION

capacitacién en seguridad ciudadana y afines cargo

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

¥ Experiencia y conocimientos en seguridad ciudadana, primeros
auxilios, rescate, trato personal al usuario, defensa civil y
. moviizacian.

—d

.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.

Duracion del Contrato

Inicio: 02 Marzo del 2021,
Término: 30 Mayo del 2021,
renovables

Remuneracién Mensual

S/.1,700.00 (Un Mil Setecientos Con 00/100 Soles). Incluyen los montos de afiliaciones
oe Ley. asi como toda deduccién aplicable al trabajador,

lIl.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO:

M. QUfSpe Ca
DE ASESOH[A}

BERENTE

P

1. Representar con su jefe inmediato a favor de Ia Municipalidad en los asuntes de sequridad ciudadana y defensa civil,
2. Velar por, el estricto cumplimiento de los dispositives legales de caracter Municipal, Leyes de su competencia, reglamentos,
ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia, en estrecha coordinacion con auxiliares de Serenos.

3. Realizar la programacion en coordinacion Jefe de Sereno de

para la ejecucion de actividades de Supervision y Control de

eslablecimientos en general sujetos a regulacion municipal.

4. Apoyar en acciones de defensa civil

PNP. MINSA. INDECOP! y otros).

5. Coordinar permanentemente bajo responsabilidad con los org

y Serenazgo, coordinado para el efecto con los organismos correspondientes (Fiscalia,

anos  jefe de Serenos, el apoyo de sus efectivas acciones yalavez

informar de la aplicacion de las sanciones correspondientes.
6. Fomentar la participacien vecinal, asi como de la Policia Nacional y demas auloridades de la Provincla, para potenciar la

sequridad ciudadana, empleando mecanismos y estrategias acordes con la funcion.
7. Administrar el sistema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.

8. Participar en la formulacion del presupuesto Municipal respecto al programa a su cargo.
9. Implementar bajo responsabilidad las recomendaciones emitidas por el drgano de confrol interno.
10.  Otras funciones que le asigna su jefe inmediato ¥y que se encuentre dentro del marco de su puesto laboral.



CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS| 2021

REQUERIMIENTO PARA AUXILIAR EN SEGURIDAD Y SERENAZCGO - UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA-SUBGERENCIA DE
DESARRQLLO DE AMBIENTAL Y SERVICIOS

Estudios Superiores, Técnicos yio Licenciado de las Fuerzas Armadas
en situacion de retiro “No haber sido dado de baja por medida
disciphinana”,

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEWICO Vi~
NIVEL DE ESTUDIOS |

I PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS i DETALLE
= i CODIGO DE PUESTO | 136
f R )
2 P Sw CANTIDAD - _| 10 PUESTOS
;% ] ;3; EXPERIENCIA | Tres (03) meses de experiencia en cargos similares o afines
29 WSz _ |
;é COMPETENCIAS i Propositivo, Proactivo, Concertador. Innovador, Creativo, Empatico y
Z= | con capacidad de trabajo en Equipo, buen Manejo de Comunicacion
i3 ! Oral
u
& <T
e

DE RECURSOS
R R paRaANAY

CURSOS YIO ESTUDIOS DE ESPECIALIACION i Curso de Capacitacion en sequridad Gudadana y afines

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conacimientos en seguridad ciudadana, primeros auxilios, rescate,
irato personal &l usuario, defensa civil y movilizacion.

— | Depreferencia con habilidades en ejecucion de banda de misicos

Il.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO

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

B Efectuar las acciones de vigilancia y patrullzie aprobados por ia oficing de Seguridad Ciudadana.

C.  Efectuar las inspecciones de los bienes y vias de uso publico del distrito e informar a lag unidades organicas competentes
Cualquier situacion anormal.

Apoyar las acciones de contral de actividades ¥ evenlos especiales organizados por la Municipalidad.

Apoyar a las unidades organicas de la Municipalidad cuando lo soliciten para la ejecucion de acciones de su competencia.
Denunciar anie las autoridades policiales correspondientes y al jefe de Seguridad Ciudadana, las situaciones que pudieran afectar
la tranquilidad v seguridad.

Asesorar y controlar la ejecucion de las coordinaciones con los vecings, en los lemas relacionados con fa seguridad ciudadana,
peniendo enfasis en 1 organizacion de las brigadas de Seguridad Vecinal,

Brindar Ia seguridad en los eventos organizados por la Municipalidad.

Realizar operativos especiales en coordinacion con la Policia Nacional del Per(.

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

Olras funciones que le asigna su jefe inmediato ¥ que se encuentre dentro del marco te su puesto laboral.

mmo

,
@

me—x

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

T

[ CONDICIONES [ DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani, Localidad de Macusani —
| Provinciade C
| Inicio: 02 Marzo
| Término: 30 Mayo del 2021.

Duracién del Contrato

. o | renovables o |
Remuneracion Mensual —F@ 1.250.00 {Un Mil Doscienlos Cincuenta Con 00/100 Soles).
| Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
L | aplicable al trabajador.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA EN NUTRICION INTEGRAL DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

|- PERFIL DEL PUESTOQ:

.

REQUISITOS MNIMOS | DETALLE

CODIGO DE PUESTO e T —

[ 137
EXPERIENCIA Experiencia General en Aministracion Publica minimo seis (08) meses

«  Eticay Responsabilidad.

«  Capacidad de analisis.
COMPETENCIAS ‘: o Habilidad en redaccion de documentos,

e Onentacion al logro de resultados.

i «  Comunicacion efectiva.
|
|

N ; : ; i
| . Trabajo en equipo y presion.
: : : ] Tl profesional universitario y/o Bachiler en nutricion humana,
gg%ﬁ;?gg?géﬂCADEMmA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL ‘ ingenieria agroindustiial.
P Cursos afines a la formacion académica y labores al cargo, sesenta (60)
™. | CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION ‘{ horas

i Conocimiento en la gestion de programes de complementacion
| aimentaria, SISFHO, programas sociales del Gobiemo Central, Derechos
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO I de las poblaciones vulnerzbles, igualdad de género, fortalecimiento de
|, tapacidades, Dominio del idioma quechua

Il.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Programar, supervisar y coordinar el Programa de complementacion alimentaria — PCA.
2. Realizar investigaciones sobre nutricion del individuo, comités y/o comunidad con fines de orientacion.
3. Efectuar, evaluar y aplicar el diagnostice nutricional de acuerdo a las necesidades de los beneficiarios del Programa de
complementacion alimentaria.
4 Ejecutar programas y proyectos de manera coordinzda y articulada con instituciones plblicas, privadas y la
sociedad oivil que contribuyen & reducic ia desnutricion cronica infantil en nifios, nifias, hasta los 6 afics, priorizando
a los menores de 03anos en situacion de vulnerabilidad nutricional.
GED 9. Definir, planificar, organizar y dirigir Iz reg local de proteccion social y prevencion de la desnutricion infantil.
1 o8 6. Planificar, organizar, dirigir. ejecutar, evaluar supervisar, controlar y calendarizar las actividades técnico administrativos y de
1> abastecimientos del programa con participacion de fa poblacion, conforme a las politicas nacionales y del gobierno local.
f. Impartir educacion alimentania a los beneficiarios del programa,
23, 8. Ejecular accione de capacitacion y orlentacion para el manejo de alimentos.
= 9. Elavorar y formular las politicas nutricionales orientadas al programa.
10. Programar trabajos de nutricion y los manuales de dietas.
1. Atender y suscribir las PECOSAS y aclas de distribucion de los alimentos a los comedores populares.
12, Administrar el sislema de trémite documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
13.  Planificacion, organizacion de eventos y planes para poblaciones vulnerables y planes de actividad.
14, Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su puesto laboral.

Iil.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

| DETALLE
‘ Municipalidag Provincial de Carabaya — Macusani, Locaiidad de Macusan] —
| _Provincia de Carabaya.
| Inicio: 02 Marze del 2021
I Término: 30 Mayo del 2021,

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato

is T _renovables :
!: = 2 Remuneracién Mensual v Con Titule Profesional S/, 2.300 00 {Dos mil trescientos con 00/100
. :"§ o ‘ Soles).

ASS ¥ Con Bachiller /. 2.100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen
: 3_0 | los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
2 e | altrabajador.
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA DIGITADOR SISFOH - UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO SISFOH,

l.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
CODIGO DE PUESTO 138
EXPERIENCIA Experiencia General minimo Un (01) ano en Administracion
Publica y Experiencia Especifica en Digitador SISFOH tres (03)
meses.
COMPETENCIAS «  Comunicacion efectiva
«  Etica y Responsabilidad.
i ¢ Capacidad de analisis
: ! «  Habilidad en redaccion de documentos
N ¢ Qrientacion al logro de resultados

| = Trabajoen Equipoy Bajo presion
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YO | Téenice en Computacion e informatica, Contabilidad.
NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Cursos en lemas de empadronamiento del SISFOH y afines
CONCCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO Conocimiento para el puesto ylo cargo, conocimientos en
ofimatica a nivel basico (Word, Excel, Power Point).
Conocimiente en Digitacién de fichas PGH en ULE de alguna
L | Municipalidad.

|- CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO

v Asislir en el lienado de los formatos de solicitud vigentes

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

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

v Archivar y resguardar. en original la Solicitud de Clasificacion Socioeconémica (CSE) o de Verificacion de la CSE (Formato $100),
la FSU, Ja constancia de empadronamiento., el formato D100, el formato N100 y otros documentos que, en el marco del proceso
para la determinacion de la CSE, establezca la DGFO, generande con dicha documentacion un expediente por cada solicitud de
CSE,

¥ Llevar un registro de control de DJ y sus anexos enviades a MIDIS

“  Mantener organizados los archives, registos estadisticos y oemas documentos de I oficina.

v Apoyo en ia formulacion de informacion competente a la Unidad Local de Empadronamiento ULE, para su publicacion en el portal
insutucional de la Entidad.

v Desempefar las demas funciones que en el ambito de su competencia les sean asignadas por el Jefe Responsable de la ULE.

IIl.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacion del servicio |"Municipalidad Provincial de Macusani - Localidad de Macusani — Provincia
. | deCarabays
Duracién del Contrato | Tnicio: 02 Marze del 2021,
I Termino: 30 Mayo del 2021,
e ] SBYENES
Remuneracion Mensual | 8/.1.700.00 (Un Mil Setecientos Con 007100 Soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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p
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ESPECIALISTA EN PARTICIPACION CIUDADANA - OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y PROMOCION SOCIAL.

|- PERFIL DEL PUESTO:

REQUSTOSMINMOS T DETALLE
CODIGO DE PUESTO o | 1se
EXPERIENCIA Experiencia General minimo un (01) afio en Administracion Publica
o Comunicacién efectiva.
= «  Eficay Responsabilidad.
Zo < +  Capacidad de analisis.
oz 22 COMPETENCIAS ¢ Habilidad en redaccion de documentos.
3= 3 mg' { v Orientacion al logro de resultados.
%E S3< |« Trabajo en equipe y presion.

6 > |
S= G ‘
= = e e e T T e | S
§ 4 é;—'f FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO NIVEL Tiiulo profesional /o bachiller en Ciencias Sociales.
= DE ESTUDIOS |
= ; CURSOS YIO ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Capacitacicn en programas sociales veinte (20) horas,
g Conocimiento en programas sociales, conocimiento de ofimatica i

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO | dominio del quechua.
I

II.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipaiidad Provincial de Carabays - Macusani.
Duracion del Contrato [ inicio 02 Marzo del 2021
| Términe: 30 Mayo del 2021,
renovables

¥ Con Bachiller §/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen los montos de
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

|
I
Remuneracion Mensual ]‘ ¥ Con Titulo Profesional S/. 2.300.00 (Dos mil trescientos con 007100 Soles).

Iv. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y proponer los objetivos, politicas y estrategias parz la organizacion y promocion 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.

3. Promover, coordinar y supervisar la formacion y funcionamiento de Juntas vecinales, Comités Comunales, Organizaciones Juveniles y
Organizaciones de Base para lograr el autodesarrolio de sus centros Poblados.

4. Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accion y promocion social concertada con el gobierno local.

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

6. Disefar programas que promuevan la participacion activa de los vecines con el objetivo de velar por los intereses de la comuna.

7. Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las aclividades que promuevan y canalicen la participacion de los vecinos en concordancia con

las politicas por el argano de gobiemo municipal.
8. Fomentar la participacion vecinal. a través de |a promocion de organizaciones sociales o juntas vecinales comunales y comités de gestion
de conformidad con las disposiciones legales vigentes, de modo que se conslituyan en coparticipes de las actividades y proyectos que

na

; S3 desarrolla la Municipalidag.
\ 5(3 e 8. Promover, conducir y contrelar el desarrollo del procedimiento de reconocimiento de  las  organizaciones sociales, registrados
8§ ¥y mantener permanentemente aclualizado dicho Tegistro, ello de acuerdo con las normas legales respectivas.
E§ 10. Apoyar y coordinar con ia oficina de planificacion y presupugsto en fa fase de programacion del presupuesto  participativo
e ] local y del Plan de desarrollo cencenado Provingial,
ggg 11. Proponer la ordenanza para la regulacion de las Juntas Vecingles Comunales y el reglamento de organizacion y funciones de las
§§ ‘é’ mismas, asi como aquellas normas que garanticen una efectiva participacion de los vecinos del Provingia,
z .g 12. Promover fa participacion de 105 vecinos en acciones que propicien su desarrollo integral
s

13. Promaver |z participacién de la poblacion organizada en acciones de supervision relacionada con la prestacion de servicios publicos.
14. Promover los procesos de eleccion democratica de las juntas vecinales.
N 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 demas atribuciones y responsabiligades tue se derven del cumplimiento de sus funciones que sean asignadas por el
b Alcalde, acorde a la ley Organica de Municipalidades.
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REQUERIMIENTO PARA ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA PARTICIPACION CIUDADANA Y PROMOCION SOCIAL

l.- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS - OETALLE
CODIGO DE PUESTO o i 140
EXPERIENCIA o a Experiencia General en Administracién Publica minimo seis (06) meses

. Comunicacion efectiva.

«  Etica y Responsabilidad.

«  Capacidad de anélisis.

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

. Trabajo en equipo y presion.

COMPETENCIAS

FORMACIGON ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO NIVEL Secrelaria Ejecutva, Técnico y/o egresada en Contabilidad y/o
DE ESTUDIOS Computacion.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION Capacitacion afines a la formacion académica y labores al cargo

¥" Experiencia en laborar técnicas de la especialidad.

v" Conocimiento de taquigrafia, redaccion y técnicas de
CONCCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO archivo

v Amplio conocimiento de herramientas de ofimatica.

il- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Participar en las etapas de programacién superior y asescramiento de trabajo en materia de participacion cludadana.
Proponer directivas para la programacién de acciones de participacion ciudadana.

Hacer seguimiento de la ejecucion de accicnes de participacion ciudadana, asi como proyectos de participacion ciudadana,
conforme & su programa de inversiones y en concordancia al Sistema Nacional de Inversion Publica.

Efectuar propuestas técnicas en materia de su compelencia.

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

Revisar y preparar la documentacion para la Oficina de participacion ciudadana y realizar l trémite respectivo.

Coordinar reuniones, preparando y ordenando la decumentacion y malerial necesario al mas alto nivel administrativo.
Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia, conforme & la normativa vigente.

Qtras funciones que le asigna su jefe inmediato ¥ que se encuentre dentro del marco de su puesto laboral.

NS

SRR R YR

lIl.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad de Macusani —
. o __| Provincia de Carabaya
Duracion del Contrato | Inicio: 02 Marzo del 2021
Término: 30 Mayo del 2021,
_jfenovables o
| 81.1,350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta Con 007100 Soies).
incluyen los monlos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
j aplicable al trabajador.

Remuneracion Mensual

e Caliuana
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CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS | 2021

REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA EN EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

I.- PERFIL DEL PUESTO:

by ____ ReQusmosmNwos [ Al
< CobiGODEPUESTO g
5 o I Experienciz General minimo uno (01) afio en Administracion Publico y

e Comunicacion efectiva.
«  Fticay Responsabilidad.
i «  Capacidad de analisis.

i ¢ Habilidad en redaccion de documentos.
" o Orientacion al logro de resultados.

3 «  Trabzjo en equipo y presion.

EXPERIENCIA ‘F Especifico en al area seis (06) meses.
1
|

tty Chambizea
| PERECURSOS HU

iakl}

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO NIVEL | Tiiuio profesional yio Bachiller universiario en Ciencies pedagdgicas,

DE ESTUDIOS | sociales o afines
. ' Capacilacién afines & Iz formacion académica y labores al cargo,
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIP:FHON sesenta (60) horas

| Conocimiento en cultura y cosmovision andina, manifestaciones
! culturales, arte, produccion audiovisual, realizacion de documentales,
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO | cortometrajes, publicaciones de libros, monografias, ensayos y articulos

i de investigacion, en manejo y gestion de programas de  promacion
. Cultral y deporte.

Il.- CARACTERISTICAS DEL PUESTG Y/O CARGO:

1. Programar, dirigir coordinar, ejecutar, contolar y evaluar las actividades educativas, culturales. turistica, folcloricas
€n coordinacion con las entidades del sector publico y privado que realizan actividades similares.
2. Promover el reconocimiento y posicionamiento por parte del sector privado a intelectuales, artistas, deportistas y otro que han
destacado en el ambito provincial, regional, nacional e Infernacional.
3. Promover la identificacion. registro, inventario, control. conservacion, restauracion y puesta en valor de los monumentos
arqueologicos. nistoricos en coordinacion con las entidades competentes.
: R Promover, coordinar y evaivar los programas de alfabelizacion en coordinacion con las unidades educativas,
3 1Sl 5. Promover, coordinar la organizacion de evenios con la participacion de yrupes folcldricos. musicales y demas
2 manifestaciones artisticas.
6. Proponer la firma de convenios con las universidades. inslitutos superiores, centros de investigacion, para remitir copia de las
investigaciones. estudios diagnésticos y ctros, sobre la provincia de Carabaya.
7. Realizar produccicnes audiovisuales de las manifestaciones culturales, arqueoltgicas y ofros mediante documentales,
cortometrajes, docudramas y spots.
8. Fomentar la difusion y practica del deporte en el ambito de la provincia de Carabaya.
8. Elaborar disefios, diagramacién y acebado de materiales impresos como tripticos, dipticos, afiches, gigantografias y otro
orientados a la promocion y difusion cultural.
10 Administrar el sistema de tramite documentaric en el ambio e Sucompetencia, conforme & la normatividad vigente.
1. Parlicipar en la formulacion del presupueslo municipal respecic &l programa a su cargo.
12, Implementar bajo responsabilidad las recomendaciones emitidas por et organo de control interno,
13, Ovas funciones que le asigna su jefe inmedialo y gue se encuentre dentro del marco de su puesto laboral,

=

lll.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

L CONDICIONES " TOETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad de Macusani —

H Provincia de Carzabaya.

8 Duracién del Contrato Inicio: 02 Marzo del 2021,
$3 Término: 30 Mayo del 2021.
(=8 | renovables
563 Remuneracion Mensual | ¥ Con Tiwlo Profesional §7 2 200.00 {Dos mil trescientos con 00/100
ik Soles).
igg | o
2ol | ¥ Con Bachiller §/. 2,160.00 (Dos mil cien con 00/100 soles). Incluyen
=0 1 los montos de aflliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
o w | al rabajador.
=0
iok
.0 W
ST

~C



4)  CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION — CAS| 2021

=

REQUERIMIENTO PARA ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

l.- PERFIL DEL PUESTO:

[ REQuisTOsmiNmOS [ DETALLE ]
X T
2 CODIGO DE PUESTO L. .
§ EXPERIENCIA ﬁ" Experiencia General en Administracion Publica minimo seis (06) meses.
2 i »  Comunicacion efectiva.
Ty «  Eficay Responsabilidad,
| «  Capacidad de analisis.
COMPETENCIAS . Habilidad en redaccion de documentos.

v Orientacion al logro de resultados.
o Trabajo en equipo y presion.

|
|
1
i
|
i

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL Secretaria Ejecutiva, Técnico en Contabilidad ylo Computacion,

~ DE ESTUDIOS
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIACION (C’?%;)Jicgiraa«:;lon afines a la formacion académica y labores al cargo veinte
’ v’ Experiencia en laborar técnicas de la especialidad.
v Conocimiento de taquigrafia, redaccion y técnicas de

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO i archiva,
¥ Amplic conocimiento de herramientas de ofimatica.

IL- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Participar en las etapas de programacién superior y asesoramiento de trabajo en materia del desarrolio social,
Proponer directivas para la programacion de acciones de caracter social y cultura
Hacer seguimiente de la ejecucion de acciones sociaies y culturales, asi como proyectos de corte educativo y social, conforme a
Su programa de inversiones y en concordancia al Sistema Nacional de Inversion Puplica.

Efectuar propuestes técnicas en materia de su competencia,

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

Revisar y preparar la decumentacion para el Sub gerente e Desarrolio Social y servicios y realizar el tramite respectivo,
Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacion y material necesario al mas alto nivel administrativo.
Administar el Sisiema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normativa vigente.

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

AR NN

A

lil- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE

A3 Lugar de prestacion del servicio | Municipalidag Provincial de Carabaya — Macusani, Localided de Macusani —
2+ Provincia de Carabaya,

Duracién del Contrato |

| Inicio: 02 Maizo del 2021,
Termino: 30 Mayo del 2021

L S - .., renovables i S ams e s
Remuneracion Mensual | S1.1,350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta Con 00/100 Soles)

| Incluyen los monlos de afllaciones de Ley, asi como toda deduccion

| aplicavle al trapajador

L

E ASESORIA LEGA|
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