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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL POR NECESIDAD
TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO BAJO EL

REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 04-2023-MPE
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

FINALIDAD:

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal
que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad
Provincial de Espinar, bajo el régimen especial laboral del Decreto Legislativo N° 1057 -
CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO, en el marco
delo establecido en la RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000132-
2022-SERVIR-PE.

BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Pert.
Ley N° 27972 —~ Ley Organica de Municipalidades y modificatorias
Ley N© 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 31638 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Legislativo N© 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008PCM, modificado por
el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. i
2.8 Ley N° 27558, que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios y servidores ptblicos,
asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
e 2.9 Ley N° 29973, Ley General de personas con discapacidad.
2,10  Ley N° 26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el

&% "% Sector Piiblico, en casos de parentesco.

[ N o) 2.1 Resolucién de Gerencia Municipal N° 115-2023-GM/MPU. mediante la cual se designa el comité se

: @ seleccién para la Contratacién Administrativa de Servicios CAS.

W™ / 2.12  Resolucién de presidencia ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, Aprueban, por delegacién, la
b Sl “Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

2.13  Resolucion de presidencia ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, Formalizan acuerdo de Consejo
Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprobé opinién vinculante,
relativa a la identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados.

2.14  Informe Técnico N°001479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico vineulante sobre identificacion
de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia del tribunal
constitucional y su auto emitido respecto del pedido de aclaracién.

2.15 Ley N° 31396 ley que reconoce las préicticas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral.

2.16  Demas normas legales vigentes.

III. ETAPAS DEL PROCESO:

3.1 El Proceso de seleccién para la contratacion de personal por necesidad transitoria a plazo
determinado bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios CAS N°® 04-2023-
MPE, de la municipalidad provincial de espinar, comprende las siguientes fases:

La fase de convocatoria comprende:

Etapa preparatoria:

#  ElRequerimiento formulado identificando la necesidad de las labores de necesidad transitoria
por la unidad usuaria e informado a la Oficina de Recursos Humanos de la plaza a convocar.

#  Disponibilidad Presupuestal.
% Aprobacion de Bases del Concurso.
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Etapa de convocatoria:

< Publicacién del Aviso de Convocatoria.

<  Difusion de las Bases del Concurso.
% La Inscripcidén de Postulantes.

3

Etapa de seleccion:

.

< Evaluacién Curricular.
»  Entrevista personal.

+,
s
oo

% Publicacion de los resultados finales.

.

IV. PUESTOS A DAR COBERTURA:
DENOMINACION DEL CARGO DEPENDENCIA NUMERO DE PLAZAS
Asesor Legal Gerencia Municipal Uno (01)
Gestor Administrativo Gerencia Municipal Uno (o1)
Especialista en Conciliaciones Oficina de Tesoreria Uno (01)
Girador de Ordenes de Compra Oficina de Tesoreria Uno (01)
Girador de Planillas Oficina de Tesorerfa Uno (01)
Especialista Contable Oficina de Contabilidad Dos (02)
Asistente Técnico Contable Oficina de Contabilidad Dos (02)
Asistente Administrativo Oficina de Contabilidad Uno (01)
Jefe de Adquisiciones Oficina de Abastecimiento Uno (01)
10 Abogado Oficina de Abastecimiento Uno (01)
1 Responsable de Cuadros Comparativos Oficina de Abastecimiento Dos (02)
12 Especialista en Peri Compras Oficina de Abastecimiento Uno (o1)
£

f 13 Especialista en Contrataciones Oficina de Abastecimiento Dos (02)
4 14 Especialista en SIAF Oﬁc;ina de Abastecimiento Uno (01)
15 Responsable de Ordenes de Servicio Oficina de Abastecimiento Uno (01)
16 Responsable de Ordenes de Compra Oficina de Abastecimiento Uno (01)
17 Cotizador Oficina de Abastecimiento Dos (02)
18 Asistente Administrativo Oficina de Abastecimiento Dos (02)
19 Asistente Administrativo Unidad de Almacén Central Uno (01)
20 Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo Oficina de Recursos Humanos Uno (o1)
21 Medico ocupacional Oficina de Recursos Humanos Uno (o1)
22 Asistente de Remuneraciones Oficina de Recursos Humanos Uno (01)

Oficina General de Planeamiento y
23 Asistente Técnico Presupuesto Uno (01)

Responsable de la Oficina de Planeamiento, | Oficina General de Planeamiento y
24 Modernizacién y Cooperacién Técnica Presupuesto Uno (01)
25 Abogado I Oficina General de Asesoria Juridica Dos (02)
26 Responsable de SISFOH Gerencia de Desarrollo Social Uno (o1)
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27 Sub Gerente de Programas Sociales Gerencia de Desarrollo Social Uno (01)

28 Asistente Administrativo Gerencia de Desarrollo Social Uno (01)
4 Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios

20 Asistente Administrativo Municipales Uno (01)
Responsable de la Oficina de Comunicacion e Imagen | Oficina de Comunicaciéon e Imagen

30 Institucional Institucional Uno (01)
Oficina de Comunicacién e Imagen

31 Disefiador Grafico Institucional Uno (01)
Gerencia  Desarrollo  Territorial e

32 Asesor Legal Infraestructura Uno (01)
Gerencia  Desarrollo  Territorial e

33 Jefe de Mantenimiento de Infraestructura Infraestructura Uno (01)
Gerencia _ Desarrollo  Territorial e

34 Especialista en INFOBRAS y Seguimiento de Obras Infraestructura Uno (o1)
Gerencia  Desarrollo  Territorial e

35 Asistente Administrativo Infraestructura Uno (01)
Sub Gerencia de Participacion y seguridad

36 Jefe dela Unidad de Gesti6n de Riesgo de Desastres Ciudadana Uno (01)

97, Auxiliar Coactivo Gerencia de Administracién Tributaria Uno (01)

38 Fiscalizador Gerencia de Administracion Tributaria Dos (02)

39 Asistente Administrativo Oficina General de Administracién Uno (01)

40 Gestor Administrativo Oficina General de Administracion Uno (01)

41 Responsable de Control Patrimonial Oficina General de Administracién Uno (01)

42 Asistente en Auditoria Organo de Control Institucional Uno (o01)

43 Apoyo Técnico Administrativo ' Organo de Control Institucional Dos (02)

V. PERFIL DE PUESTOS: Ver ANEXO N° 06.

VI. DE LA COMISION DE SELECCION:

6.1 El presente proceso parala contratacién de personal sera llevado a cabo por el Comité de Seleccion
de Personal, designados mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 115-2023-GM-MPE, de
fecha 19 de abril del 2023.

(j ] 6.2 Son miembros de la Comisién de Seleccion de Personal.
\ /
S P
TITULARES
CARGO PROCEDENCIA
Presidente Sub Gerente de Desarrollo Territorial.
Primer miembro Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
&gundo Miembro Jefe de la Oficina de Presupuesto
SUPLENTES
CARGO PROCEDENCIA
Presidente Director de la Oficina General Administracion
Primer miembro Director de la Oficina General de Asesoria Juridica
\jegundo Miembro Director de 1a Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
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6.3

6.4

Son funciones y atribuciones de los miembros de la Comisién de Seleccién de Personal, los
siguientes:
& Cumplir y hacer cumplir las Normas establecidas en las bases del presente proceso de

contratacién de personal y demés dispositivos legales que norman este proceso.

% Fijar en base a la informacion de las plazas vacantes los requisitos a considerarse en el aviso de
la convocatoria y el cronograma respectivo.

& Anular la participacién del postulante en caso de comprobarse irregularidades cometidas
durante el desarrollo del proceso. .

& Elaborar las actas de instalacién, evaluacion de las listas de los postulantes que se declaren aptos
para cada etapa, asi como del informe final.

& Establecer la convocatoria y cronograma del concurso.

& Evaluar los expedientss presentados por los postulantes.

% Realizar la entrevista personal.

& Realizar la calificacién de acuerdo con los criterios establecidos.

& FElaborar los cuadros de resultados

& Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

& Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

Son prohibiciones de los miembros de la Comisién de Seleccién de Personal del presente proceso de
contratacion de personal, los siguientes:

& Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

4 Ejercer presién o influencia parcializada en el proceso de examenes y calificaciones de las
diferentes pruebas del concurso.

% Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién del concurso,
se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad cuando tengan parentesco con los postulantes
dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razén de
matrimonio, ello de conformidad a la Ley N° 26771, Ley del Nepotismo.

Los acuerdos de la Comisién de Seleccién de Personal se aprueban por mayoria simple.

DE LA INSCRIPCION:

Las personas interesadas en participar en el proceso de seleccién para la contratacion de personal por
necesidad transitoria a plazo determinado bajo el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios CAS N° 04-2022-MPE, deberin presentar la documentacién necesaria para postular
mediante una solicitud dirigida al Presidente de la Comisién de Seleccion de Personal (Anexo 01),
indicando el puesto al que postula, en el plazo establecido en la Convocatoria, con lo cual quedaran
inscritos para el citado concurso. Solamente se podra postular a un solo puesto. El incumplimiento
de la presente disposicién es motivo de DESCALIFICACION y considerado como NO APTO.
Los expedientes seran presentados en un sobre cerrado, conforme se indica en las Bases y deben
estar debidamente foliados v firmados El incumplimiento de la presente disposicién es motivo de
DESCALIFICACION vy considerado como NO APTO. Asf mismo debe contener el siguiente
formato en la parte exterior.

PROCESO CAS N° 04-2023-MPE

(NECESIDAD TRANSITORIA - TIEMPO DETERMINADO)
CARGO AL QUE POSTULA:

APELLIDOS Y NOMBRES:

CELULAR:

N° DE FOLIOS PRESENTADOS:

OhRwN=

FIRMA DEL POSTULANTE

/

Los expedientes presentados, quedaran archivados en la Instituciéon y NO SERAN OBJETO DE
DEVOLUCION.
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VIII. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

8.1 Los documentos necesarios minimos para la postulacion, ademaés de lo establecido para cada cargo,
son las siguientes:

e

o

ANEXO o1: Solicitud para participar en el proceso CAS

% FORMATO o2: Declaracién Jurada

% ANEXO 03: Declaracién Jurada

%  ANEXO o04: Declaracién Jurada

% ANEXO o5: Declaracién Jurada

< CURRICULUM VITAE (Foliado y Firmado)

<+ DATOS PERSONALES

%+ FORMACION (Titulo profesional, Bachiller, Titulo técnico Profesional, Constancia de
egresado y/o certificado secundaria completa — segiin corresponda)

#+» EXPERIENCIA (Resoluciones de designacién, Certificado de trabajo, constancias de
prestacion de servicios y/o contratos) no se aceptaran otros documentos que no sean los
descritos para acreditar la experiencia laboral.

% OTROS: (Maestrias, Diplomados, especializaciones, seminarios, talleres, congresos,
férums, etc. Ordenado) :

Nota.- No se aceptara documentos adicionales después de haber sido presentado e ingresado a

la Municipalidad Provincial de Espinar.

DEL ACTO DEL CONCURSO:

Los diferentes actos que conforman el Concurso Piblico se realizarin en la Municipalidad Provincial
de Espinar sito en la Plaza de Armas N° 101 en el dia y hora establecidos en las bases.

El Proceso de Seleccion para la contratacién de servidores CAS por necesidad transitoria a plazo
determinado se efectuard ante la Comisién de Seleccién de Personal designada por Resolucion de
Gerencia Municipal, la acotada Comisién estara encargada de todo el proceso del concurso, desde la
aprobacion de bases, convocatoria hasta la declaratoria de postulante ganador, acto que concluira
con la contratacién.

X. PUBLICACION DE BASES:

: - 10.1  Las bases del presente concurso se publicarin en el sitio web talentoperu.servir.gob.pe/, asi como
| en los paneles informéticos de la  Municipalidad Provincial de  Espinar
= (WWW.MUNIESPINAR.GOB.PE).

/XL INFORMACION Y CONSULTAS:

11.1  Los postulantes podran solicitar informacién y/o efectuar cualquier consulta sobre el proceso de
seleccion ante la Presidencia de la Comisién, en el horario de 8:00 a 13:00 horas en dias laborables.

XII. EVALUACION CURRICULAR

12.1  Los postulantes que no hayan cumplido con presentar su expediente de acuerdo al item, VIII y IX de
las bases seran eliminados del proceso de seleccion.

12.2 La revision del Curriculum Vitae, comprende la verificacién de los antecedentes de formacion y
experiencia laboral que acredite el postulante.

12.3 Lo indicado en el Curriculum vitae descriptivo deber4 acreditarse con copias simples.

< TABLA DE EVALUACION:

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica minima requerida para el puesto al que postula (18 puntos) | Maximo acumulable
Grado académico adicional al requerido (+ 1 punto) | 20 puntos
Titulo profesional adicional al requerido (+ 1 punto)

2.- EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia laboral minima requerida para el puesto que postula (10 puntos) |
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Hasta un (01) afio adicional de experiencia laboral

(+2 puntos)

Maéaximo acumulable 15

Mas de dos (02) anios adicionales de experiencia a mas

(+3 puntos)

puntos

3.- CAPACITACION Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Capacitacion minima requerida para el puesto que postula

(o5 puntos)

Mas de 50 horas de capacitacion hasta 100 horas adicionales

(+2 puntos)

Maximo acumulable 10

Mis de 100 horas de capacitacion a mas horas (+3 puntos) | puntos
4.- DOMINIO DE OFIMATICA
Nivel minimo requerido para el puesto que postula (03 puntos) | Maximo acumulable
Nivel adicional al requerido (+2 puntos) | 05 puntos
PUNTAJE MAXIMO 50 PUNTOS
El Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es 36 puntos
CRITERIO ENTREVISTA PERSONAL
ENTREVISTA
A. Aspecto personal 05 puntos
B. Seguridad y estabilidad emocional 10 puntos
C. Conocimientos inherentes al cargo solicitado 20 puntos
D. Conocimientos de cultura general 15 puntos
Puntaje total de entrevista 50 puntos

El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es 36 puntos

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

13.4. El puntaje minimo aprobatorio serd de 36 puntos en la evaluacién de hoja de vida y 36 puntos en la
entrevista personal para el personal (Jefes, especialistas, administrativo) el personal que no alcance el
puntaje minimo en cualquiera de las etapas quedara descalificado automaticamente,

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria en
el portal web de Talento Peru -
SERVIR y Pagina web de Ia
Municipalidad Provincial de
Espinar

18 de mayo del 2023 al 31 de
mayo del 2023

Comision de Seleccién

Presentacion de Hoja de Vida
documentada fisicamente en sobre
manila con el rotulo respectivo en
Mesa de Partes de la Municipalidad

Provincial de Espinar

31de mayoy o1 de junio del
2023 de 08:00 am. a 01:00
pm. y de 02:30 pm. a 05.30
pm.

Mesa de Partes de la Entidad

SELECCION

Evaluacién de hoja de vida

02 de junio del 2023

Comision de Seleccién

Publicacién de postulantes aptos
para entrevista personal en la
paAgina web y pizarrin municipal de
la Municipalidad Provincial de
Espinar

0z de junio del 2023

Oficina de Tecnologias de
Informacién de
Comunicacién

Entrevista personal

05 de junio del 2023

Comision de Seleccion

publicacion de resultados finales en
el pizarrin municipal y portal

informatico

o5 de Junio del 2023 a
horas 08:00 pm.

Oficina de Tecnologias de
Informacion de
Comunicacién

INICIO DE LABORES

[
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Inicio de laborales 06 de Junio del 2023 Oficina de Recursos
Humanos

XIV. DEL GANADOR DEL CONCURSO

14.1  Los postulantes ganadores a las distintas plazas deberan presentar el titulo profesional, grado
académico, o diploma técnico y deméas documentos solicitados, debidamente legalizados o
autenticados por el fedatario de la Municipalidad, contenido en el Curriculum Vitae, en el plazo de
10 dias de adjudicada la plaza, bajo sancién de RESOLUCION DE CONTRATO.

Seran declarados ganadores en las distintas plazas los postulantes que alcancen los puntajes mas
altos. ’

Los concursantes que resulten ganadores del Concurso CAS, perderan su plaza en caso no se
presente a firmar contrato dentro de los 03 (tres) dias habiles siguientes a la fecha establecida en el
cronograma. i

Los ganadores del Concurso CAS, asumiran las funciones a partir del 06 de Junio (plazo tres meses)

La condicién laboral de los ganadores del concurso para las plazas convocadas, serd bajo la
Modalidad del Contrato Administrativo de Servicios (CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A
PLAZO DETERMINADO).

La documentacién que se presenta estara sujeta a la verificacién de su autenticidad, constituyendo
delito su infracciéon de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Procedimiento Administrativo General
N° 27444, y en caso corresponde se dispondra la resolucion del contrato suscrito, sin perjuicio de
las acciones a ser adoptadas al respecto.

REGIMEN LABORAL:

El ganador del Concurso serd contratado bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios, su Reglamento y Normas
Modificatorias, concordante con la Resolucién de presidencia ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-
PE, Formalizan acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD, mediante el
cual se aprobé opinion vinculante, relativa a la identificacién de los contratos CAS indeterminados
y determinados.

/XVI. DEL CUADRO DE ELEGIBLES:

S 20.1.  La comisién de evaluacién, declarara como elegibles a los postulantes que obtengan nota
aprobatoria en el orden d® méritos hasta el tercer lugar por cada cargo.

XVII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

17.1 Declaratoria del proceso como desierto:

» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

» Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

» Cuando habiendo cumplido los requisitos técnicos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

17.2 Cancelacion del Proceso de Seleccién:

El proceso de seleccion puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:

» Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.

» Por restricciones presupuestales.

» Otros supuestos debidamente justificados
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XVIII. DISPOSICIONES FINALES;

18.1  Aquellos postulantes bajo condicién de discapacidad deberin presentar conjuntamente con el
Curriculum vitae, en la oportunidad correspondiente de presentacién el documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite tal condicidn, a efectos de acceder a la bonificacién del 15
% conforme sefiala la Ley 29973 — Ley General de las Personas con Discapacidad (la misma que es
aplicada a aquellos postulantes que hubiesen aprobado todas las etapas previas del proceso CAS).

18.2  Los aspectos no contemplados en las bases serdn resueltos por la Comisién de Seleccién de
Personal.

LA COMISION

Qv % MUNICIPALIGAD PROVINCIAL [ ESPINAR
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SANCPAN,

ANEXO 01

FORMATO SOLICITUD DEL POSTULANTE
APELLIDOS Y NOMBRES: ........cconissmis i oo sesiss s uessss corsmmmetsns s sassias ssanusn ssas sun sus

FOTO

DENOMINACION DEL CARGO: ..o i,

JHN'“

............................................. X0 o e
Fecha Nacimiento: .......csieoums s Departamento.........
PrOVINCIA s s e s L5 B e Distrito:

Correo Electronico

-\ Sefior presidente de la Comision, solicito evaluacion de mi expediente presentado en

~las fechas en el cronograma y en un total de .......... folios Utiles, para el presente
/Proceso de Seleccién, de acuerdo a la Plaza a la cual postulo.

Impresién Dactilar
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ANEXO Ne¢ 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA N¢ |

PUESTQO AL QUE POSTULA J

IMPORTANTE

Fermulo la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articule 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General sujetdndome 2 las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos y/o informacién en el presente
documento son verdaderaos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacién que lleve a cabo |a entidad.

I. DATOS PERSONALES

LUGAR DE NACIMIENTO:

Al i
PELLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa) (DISTRITO/PROV./DPTO.)

) ADAD &3
] N’ DE DNI O

3

!‘ DT . ARNE DE EXTRANJERIA

* ‘VOBO ' 'l

N

T . ¢
S i ESTADO CIVIL N° DE TEI.EFOI':E; FLIO / MOVIL

N° DE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.

MEDIO POR EL CUAL SE ENTERG DE

CORREO ELECTRONICO (*) T TR T

SE ENCUENTRA COLEGIADO Y COLEGIO PROFESIONAL 1
HABILITADD (51/NO) (" de'végtitro) LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL

Consigne correctamente su ndmero telefénico y direccidn de correo electrénico, pues en caso de requerirse, la entidad utilizard tales medios para comunicarnos con usted.

PERSONA CON DISCAPACIDAD
(St / NO}

LICENCIADQ DE LAS FUERZAS
ARMADAS (St / NO)

N2 Folio™** N2 Folio***

Seleccione...

[**¥] Solo para Ta etopa de Evaluacion Curricular Documentada.

1l. FORMACION ACADEMICA

o | e CIUDAD /
- . GRADO ACADEMICO ESPECIALIDAD Expedicion UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS onis | NeFolioes
R 2 dd/mm/aaaa
" |pocToraDo
MAESTRIA
\\\ 7_,// TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER UNIVERSITARIC

TiTULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (**)

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanco en el Grado Académico que no aplique.

(**] IMPORTANTE: En caso de postular a un puesto que requiera formacién técnica o universitario, deberd declarar lo fecha exacta de egreso de la formacién académica correspondiente para
contabilizar los afios de experiencia general, se incluye las précticas prefesionales.

(***) Sélo para lo etapa de Curricular D tad

Ill. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:
Cursos (incluye cualquier modalidad de copacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse un minimo de horas, estas podrdn ser acomulativas.
Prog de Especializacidn o Dipk dos con no menos de 90 horas , o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicion de un ente rector, en el marce de sus atribuciones normativas.

TOTALDE N2

CURSQ Y70

INSTITUCION

ESPEGIALIDAD HORAS Folio***

1 Seleccione...

2 Seleccione...
3 Seleccione...
4 Seleccione..

(***) Sélo para la etapa de ién Curricular D d




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

vfo ificados. Para ello deberdn de tomar en cuenta los requisitos minimos solicitados en el campo

Aqui deberd consignar los conocimientos solicitados, que NO pueden ser acreditados
conocimientos para el puesto y/o cargo del numeral II. Perfil del Puesto de las Bases del Proceso CAS,

Y/Q CARGO

N° IOCIMIENTOS PARA EL PUES

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aquf deberd consignar los conocimientos solicitados en ofimética e idiomas.
Marcar con una X segin el nivel de dominio que posee.

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO -
Bisico Intermedio  Avanzado

-

Otros (Especificar)

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS CENTROQ DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

Bdsico Intermedio  Avanzado

w

Otros (Especificar)

DOCUMENTOS NE Folio**?

*) Considerar si el perfil del puesto solicita (Certificado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)
**) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada

'V}I. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

//E VALORARA:
/ Aqui deberd registrar toda la riencia laboral adquirida en orden lai desde la mds reciente hosta ia mds antigua. Para ello deberdn tener en cuenta que para oquellos puestos donde se requiere formacion

técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacidn correspondiente , lo que incluye también las précticas profesionales.
fesit (sdlo daria), se contard cualt ia laboral,

Para los casos donde NO se requiere formacidn técnica yfo pr
Nota: En caso de tener experiencias laborales simulténeas, solo deberd registrar la experiencia mas relevante para el puesto.

Nomsﬁesﬁpmgznmn 2 PUESTO SECTOR s (EECHA BE INICIO, £ FECHA DE TN TIEMPO TOTAL SUELDO MO::;S PE N Folio**#

1 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
2 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias
3 Seleccione... 0 afios 0 meses O dfas
4 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
5 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias
6 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dlas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 0 afios, 0 mes y 0 dias

(***) Sélo para |a etapa de Evaluacién Curricular d

Vill. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Detallar los trabajos que califican para la experiencia especifica teniendo en cuenta que estg debe ser asociada ala  funcidn yfo materia del puesto y/o asocioda al sector publico y/o al nivel especifico.

8 Tl
N® B PUESTO/CARGO SECTOR

FECHA DEINICIO ~ FECHA DEFIN MOTIVO DE z
Tii NE L
EMPRESA # EMPO TOTAL SUELDO Folio

CESE

Seleccione...

Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA

ROMELDEL NE DE PERSONAS A CARGO
PUFSTO

Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

MOTIVO DE 3
N NDMBRz;i;:Si"T'DA & PUESTO/CARGO SECTOR chf_‘ﬁ DEINICIO  FECHA |"E_ FIN TIEMPO TOTAL SUELDO cece | NoFolio®ss
g’ X DO/MIM/ARAAY

AREA ¥/O UNIDAD ORGANICA

NIVEL DEL "
o R
PUESTO - R O & CARRD

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Do

. NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO ~ FECHA DE FIN MOTIVODE o £ i oven
N R PUESTO/CARGO SECTOR R Rl TIEMPO TOTAL SUELDO cese | NeFolio

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA N;:ils?csl N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

NOMBRE DE LA ENTIDA O

EMPRESA TIEMPO TOTAL SUELDO

PUESTO/CARGO e s CESE

SECTOR

FEC.HA DEINICIO  FECHA DE FIN MOTIVO DE NZ Folig***
{0

% N
AREA Y/ UNIDAD ORGANICA P‘L:i;':;" N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular O }

NOM LA ENTI
REE L AN TLA PUESTO/CARGO SECTOR | FECHADEINICION | (FECHADEFIN TIEMPO TOTAL sustpg  MOTIVODE o pojigess
EMPRESA y (DOimM/AAARY CESE

AREA ¥/0 UNIDAD ORGANICA ”;;E;‘STDSL N2 DE PERSONAS A CARGO

NOM DE LA ENTID, MOTIVO DE
oAbk 8.0 PUESTO/CARGO SECTOR FECHADEINICIO | FECHA DE FiN TIEMPO TOTAL sueo MO NE Folio***
EMPRESA (DO/AM/AAAA (OO ) CESE

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA

NIVEL DEL
ione... 2 DE P INAS A CAR
PUESTO SRELRENS SR

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de Curricular Dy

N* PUESTO/CARGO SECTOR TIEMPO TOTAL SUELDO N Folig®**

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHADEINICIO ~ FECHA DEFIN MOTIVO DE
EMPRESA (ODAMM/ARRA O/MM/ABAR) CESE

AREA Y/0 UNIDAD ORGANICA ”;:i:f;" Ne DE PERSONAS A CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular De

NOMBRE DE LA ENTIDA O PUESTO/CARGO SECTOR TIEMPO TOTAL SUELDO

EMPRESA (DD

DE
FECHA DEINICIO ~ FECHA DE FIN MG::;? NE Folio***
p

AREA Y/0 UNIDAD ORGANICA ";:EE;TD;L N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada

MOTIVO DE ey
NOMBRE DE LA ENTIDA O FE(‘IHA DE INICIO FE‘CHP»‘;‘DEG FIN TIEMPO TOTAL SUELDO CES‘: N2 Folig***
L (LD/MM/ARAAL

N EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA - Seleccione... s DE PERSONAS A CARGO

Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular D

NOMBRE DE LA ENTIDA O [y
EMPRESA

MOTIVO D i
PUESTO/CARGO SECTOR FECHA DE INIF'IO FECHA DE FIN E N Folio®**

e TIEMPO TOTAL SUELDO e

(DDAMM/ARA

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA N;‘:'EELSTD;L N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:

Sblo para la etapa de Evaluacién Curricular D

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

TELEFONO DEL SUPERIOR

NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO SERVICIOS NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO PUESTO DEL SUPERIOR INMEDIATO INMEDIATO

*Registre como minimo las referencias de sus tres Glitimos empleos, de preferencia las experiencias relacienadas al puesto,

X. DECLARACION JURADA

D ARACIO RADA

¢éDeclara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones seRaladas por la Institucién?

-

]

¢Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

Espinar, ........ccon.... de 2023,

Firma del Postulante



ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA

M0 00 070075555 50w e 55 S T S BB B
De nacionalidad peruana, identificado (@) con DNINC ............o )
en pleno ejercicio de mis derechos constitucionales DECLARO BAJO JURAMENTO:

» De no Tener Antecedentes Penales.
» De no Tener Antecedentes Judiciales.
» De no Tener Antecedentes Policiales.

» De tener la calidad de ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de mis derechos
civiles.

e no haber sido condenado ni hallarme procesado por delito doloso.

e no haber sido Inhabilitado o destituido de la Administracién Publica.

/' De no tener vinculo de parentesco con el Alcalde, regidores y funcionarios de la
Municipalidad Provincial de Espinar, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o
segundo de afinidad.

Que, la informacién antes referida es actual y verdadera, en caso de comprobarseme
falsedad declaro haber incurrido en el delito Contra La Fe Publica, falsificacion de
Documentos, (Art. 427° del Cadigo Penal, en concordancia con el Articulo IV inciso 1.7)
“Principio de Presuncién de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27444,

Formulo la siguiente Declaracion Jurada para los fines de participar en el proceso de
seleccion por necesidad transitoria modalidad plazo determinado (PROCESO CAS N°
04-2023-MPE).

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie
del presente documento para fines legales correspondientes.

Espinar, ........de ... del 2023

Impresion Dactilar




ANEXO 04
DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

(Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

NPT i S AT 5 e s AR AR identificado/a con DNI ............... ,
participante del Proceso de Seleccién N° 04-2023-MPE por Necesidad Transitoria
modalidad plazo determinado, autorizo a La Municipalidad Provincial de Espinar o a
una entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar informacion de mis datos
ersonales en fuentes accesibles publicas y/o privadas.

. JAsi mismo brindo referencias laborales de mis ultimos trabajos, verificando que los

teléfonos se encuentran actualizados:

REFERENCIA 1 REFERENCIA 2 REFERENCIA 3 REFERENCIA 4

EMPRESA /
ENTIDAD

DIRECCION

CARGO / PUESTO
DEL POSTULANTE

NOMBRE Y CARGO
DEL JEFE
INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO
ELECTRONICO

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de
lo establecido en el articulo 411° del Codigo Penal, concordante con el articulo 32° de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

EsSpinar ... del mes de....coovim s del afio 2023

Firmasmssssms rsssnrsers s s i

DNI:




ANEXO 05

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

..............................................................................................................

identificado/a con DNIN® ..........ccoovveveinrnns , participante del Proceso de Seleccién N°
04-2023-MPE por Necesidad Transitoria modalidad plazo determinado

DECLARO BAJO JURAMENTO
Gozar de buena salud.

___Firmo la presente de conformidad al articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del

Impresion Dactilar

19 NN




IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO A:SESOR LEGAL
NUMERQO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e  Brindar asesoria juridica a la Gerencia Municipal en asuntos de su competencia conforme al ROF
y la Ley Organica de Municipalidades N* 27972.

e  Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos de especializacién emitidos
opinién e informe legal segiin corresponda.

e  Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter interinstitucional.

® Participar en la elaboracién de normatividad institucional en asuntos de caracter técnico legal de
municipalidades.

. Observar consultas legales en aspectos propios de la especialidad.

Participar en sesiones de concejo, mesas de trabajo y demas reuniones propias de las funciones

de la Oficina de Asesoria Juridica.

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos administrativos.

Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter general.

Estudiar informar sobre proyectos de convenios, contratos diversos y similares.

intervenir en las solucién de litigios entre organizaciones, asociaciones sindicatos y actuar como

secretario ben las sesiones de comisione cuando las requieran.

¢  Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal.

e  Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

e  Cumplir estrictamente con el reglamento de asistencia, permanencia de personal y el cédige de
ética de la municipalidad.

¢ Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

e Velar celosamente de rodo el acervo documentario existente en su oficina evitando en todo
momento a su vez la infidencia.

¢  Mantener limpio y ordenado la oficina donde trabaja.

« Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

e  Titulo Profesional de abogado colegiado y habilitado

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

. 4 afos

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

° 2 afios en el puesto y/o cargos similares sector publico

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION | COMPETENCIAS
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

e Diplomados y/o cursos en Gestién Publica, | » Respeto, puntualidad, trabajo en equipo,

derecho administrativo 0 derecho proactivo, con buena capacidad de
constitucional comunicacién capacidad de trabajo a presién,
¢  Ofimatica nivel basico capacidad de coordinacién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad provincial de Espinar

03 Meses (Las labores se realizan de manera presencial
DURACION DEL CONTRATO ‘ salvo disposicién contraria del gobierno central)

S/ 5,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DE PUESTOQ/PERFIL

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMERE DEL PUESTO GESTOR ADMINISTRATIVO
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e Analizar e interpretar informes, con los aspectos administrativos del ambito Municipal.

. Realizar coordinaciones con las diferentes Gerencias, Direcciones y Oficinas, para elaboracién y
presentacion de informes solicitados para la Gerencia Municipal,

¢  Coordinar y Organizar las reuniones en la Gerencia Municipal y preparar la agenda diaria con la
documentacién necesaria para dichas juntas.

¢ Evaluar y tramitar los expedientes administrativos que ingresan al despacho de la Gerencia

Municipal.

Coordinar y ejecutar actividades administrativas, siguiendo las Politicas Institucionales.

Participar en comisiones sobre asuntos administrativos relacionados con la Gerencia Municipal.

Coordinaciones y apoyo administrativo a las Gerencias, Direcciones y Oficinas.

Elaboracion de Informes, Memorandums, Oficios, Cartas, entre otros que ordene el Gerente

Municipal.

@ Orientacion al usuario sobre los tramites presentados a la Gerencia Municipal y otras
dependencias.

e  Control y autorizacién de salida de unidades vehiculares en comisiéon de servicio.

e  Realizar los requerimientos y conformidades de bienes y servicios que requiera la Gerencia
Municipal.

e Realizar la solicitud de viaticos y presentacién de rendiciones y reembolsos de la Gerencia
Municipal.

e  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

e  Titulo Profesional afines al puesto

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

. 3 anos

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

[

° 1 afios en el cargo y/o similares en el sector publico

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION | COMPETENCIAS
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

¥ *  Diplomados y/o cursos en Gestién Publica, | ¢ Respeto, puntualidad, trabajo en equipo,
2 »  Ofimatica nivel basico proactivo, con buena capacidad de
( / comunicacién capacidad de trabajo a presion,

capacidad de coordinacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad provincial de Espinar

03 Meses (Las labores se realizan de manera presencial
DURACION DEL CONTRATO salvo disposicién contraria del gobierno central)

S/ 2,800.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE TESORERIA

NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN CONCILIACIONES
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

¢  Registrar movimientos de Ingresos y Egresos en el libro auxiliar estindar, elaborar las Conciliaciones Bancarias de
las distintas Cuentas Corrientes y cuenta de Tesoro Piblico de la Municipalidad.

e Elaborar Notas de Cargo y Notas de Abono, asimismo controlar dichos movimientos en Sistema de SIAF-SP.

¢ Ingresar en el Sistema de SIAF- SP las Devoluciones T6 por todos los conceptos.

e  Realizar seguimiento de los Depésitos Efectuadas en las Cuentas Corrientes de la Municipalidad.

o  Realizar las Conciliaciones de los Ingresos Propios de la entidad.

realizar el saneamiento registro, de las cuentas en caso sea necesario, registro de los saldos en el MIF.

realizar acta de conciliacién de los ingresos por toda fuente de financiamiento, rubro, tipo de recurso (CUT) y por

cada cuenta bancaria, mensualmente con la oficina de contabilidad

realizar el acta de conciliaciones de saldos de efectivo y equivalente de efectivo del balance de comprobacién

(cuental101) con los saldos de cuentas bancarias y la cuenta de tesoro piiblico -CUT en coordinacién con la oficina

de contabilidad

determinar los saldos de balance por toda fuente de financiamiento, rubro, tipo de recursos y cuentas bancarias

e Llevar control de los extractos bancarios y papeletas de devoluciones y/o depésitos bancarios que se realizan en las
diferentes cuentas bancarias de la Municipalidad.

e  Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su unidad evitando la infidencia.

e realizar las devoluciones de las garantfas, retenidas de acuerdo a norma.

e  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS

RMACION

=

'b}/ e  Titulo profesional de Contador Colegiado y Habilitado

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

e (3 aiios

‘| EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia comprobada en el desempefio de la funcién como minimo de (01) afio en el 4rea de tesorerfay/o
contabilidad sector publico

)

'CHRSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
“ e C(apacitacién en temas vinculados al sistema de e Disponibilidad para trabajar bajo presién.
tesoreria y endeudamiento tesoro piblico y manejo Proactivo (a) y trato cordial.

SAF
e  Ofimatica a nivel basico \
e  Seminarios y/o cursos en gestién publica.

Trabajo en equipo
Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)

S/ 4,200.00 incluye los montosy afiliaciones de ley asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE P_UESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE TESORERIA

NOMBRE DE PUESTO GIRADOR DE ORDENES DE COMPRA
NUMERO DE PLAZAS UNO iﬂ 1)

FUNCIONES

e Tramitar, revisar y procesar en el sistema de SIAF-SP Fase Girado, todas las Ordenes de Compra derivadas de la

Oficina de Contabilidad.

o Elaborar planilla de vidticos, asi como controlar las rendiciones de viiticos y Encargos internos manejo de Sistema

de SIAF-SP.

e  Registrar y controlar el concepto retencién de 3% de IGV, Detracciones e Impuestos de 4ta, Sta categoria, segin

disposiciones aprobadas por la SUNAT.

rectores, directivas de los sistemas administrativos.

Control de Cartas Fianzas y su vigencia de garantia.

Verificar que la documentacién sustentatoria cumpla con los requisitos normados y vigentes por los érganos

Generar Comprobantes de Pago y emisién de Cheques de pago de proveedores de bienes.

llevar el control adecuado de la correlacién de los comprobantes de pago, debidamente firmadas

llevar el control adecuado de la retencién del 3% , reportar mensualmente para su declaracion.

realizar la trasferencia correspondiente a los centros poblados y as{ mismo llevar el control de las rendiciones

Atender documentos, en asuntos relacionados a las funciones de la Sub Gerencia de Tesoreria

e  Controlarlos saldos de los fondos econémicos de las diferentes cuentas bancarias de la Municipalidad y uso correcto

de las Sub Cuentas de Tesoro publico.

e  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

" >{ REQUISITOS MINIMOS

=

()

| LKORMACION -

e Técnico titulado y/o bachiller en contabilidad

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

e (03 afios en el sector publico.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

o  Experiencia de (01) afio en funciones equivalentes o similares al puesto sector publico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

'SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

COMPETENCIAS

/

Capacitacién en sistemas administrativos (SIAF).
e  Ofimatica a nivel basico.

Seminarios, cursos y/o talleres sobre gestién

publica.

o  Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo

Colaboracién y comunicacién.
Adaptabilidad, iniciativa

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT’b

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Provincial de Espinar

03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo

DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)
S/ 3,000.00 incluye los montos y afiliaciones deley asf como
REMUNERACION MENSUAL toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE TESORERIA
NOMBRE DE PUESTO GIRADOR DE PLANILLAS
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES
o  Tramitar, revisar y procesar en el sistema de SIAF-SP Fase Girado, todas las planillas derivados de la oficina de
Contabilidad.

e  Elaborar planilla de vidticos, asi como controlar las rendiciones de vidticos y Encargos internos manejo de
Sistema de SIAF-SP.

e realizar las conciliaciones mensuales de las obligaciones pagadas con la oficina de recursos humanos.

e realizar conciliaciones mensuales de las AFPs con la oficina de Recursos Humanos

e realizar el reporte mensual de los pagos previos realizados por el SIAF, con el reporte de recurso humanos de

todas las planillas pagadas durante el mes.

Verificar que la documentacién sustentatoria cumpla con los requisitos normados y vigentes por los érganos

rectores, directivas de los sistemas administrativos.

Generar Comprobantes de Pago y emisién de Cheques,

realizar el correcto archivamiento de las planillas giradas

Atender documentos, en asuntos relacionados a las funciones de la oficina de Tesoreria

realizar el armado adecuado de todas las planillas giradas debidamente firmadas

e realizar la declaracion del IGV, y la retencién del 3% mensualmente

e registrary controlar el concepto y declaracién de impuestos de 4ta y Sta categoria segin disposiciones aprobadas

por la SUNAT.
A e  Otras funciones asignadas por su Jefe Inmediato Superior.
@‘}Z REQUISITOS MINIMOS
FORMACION "

ol

e Técnico titulado y/o bachiller en contabilidad

¥

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

1

e (3 anos

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia de (01) afio en funciones equivalentes o similares al puesto sector publico

| CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
| 'SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS COMPETENCIAS
; e Capacitacién en sistemas administrativos (SIAF) e Disponibilidad para trabajar bajo presion.
/ e  Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio o e  Proactivo (a) y trato cordial.
/ avanzado. e Trabajo en equipo
e  Seminarios, cursos y/o talleres sobre gestién e Colaboracién y comunicacidn.
publica. e  Adaptabilidad, iniciativa
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo

DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)
S/ 3,000.00 incluye los montos y afiliaciones de ley asf

REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.



) 1
:E&URSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

|/

IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE CONTABILIDAD
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA CONTABLE
NUMERO DE PLAZAS DOS (02)

FUNCIONES

Implementacién de las recomendaciones de la auditoria financiera

levantar las observaciones provenientes del dictamen de auditoria financiera.

Efectuar el analisis de cuenta.

Efectuar el proceso depuracién y sinceramiento contable.

Efectuar el control previo de todas de todas las operaciones de la entidad y suscribir los comprobantes de pago de
tesoreria.

Efectuar conciliaciones de ingresos mensualmente con tesoreria y la sub gerencia de administracién tributaria.
Efectuar conciliaciones con almacén central y patrimonio.

Conciliacién de liquidacion financiera de proyectos

Asistir al jefe inmediato en la elaboracién de los Estados Financieros.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

CION

Contador Ptiblico y/o Bachiller en Contabilidad

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia general de 03 afios sector publico y/o privado
Experiencia especifica de 02 afios como integrador contable y/o especialista contable en el 4rea de Contabilidad
sector publico

Capacitacién en Administracién Publica vinculados e Disponibilidad para trabajar bajo presion.
al Sistema Nacional de Contabilidad. Proactivo (a) y trato cordial.

Capacitacién en contabilidad gubernamental. Trabajo en equipo

Capacitaciéon en SIAF Colaboracién y comunicacion.
Capacitaci6n en tributos y declaraciones de PDT Adaptabilidad, iniciativa

PLAME, IGV, Renta y Otros
Ofimdtica nivel basico

e o o o

S

oh

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Provincial de Espinar

/

03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo

' D{JRACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)

S/ 3,800.00 incluye los montos y afiliaciones de ley asi

REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.




(&

IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA | OFICINA DE CONTABILIDAD
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE TECNICO CONTABLE
NUMERO DE PLAZAS DOS (02)

FUNCIONES

o  Efectuar el control previo de todas operaciones de la entidad (gastos)

e  Registro de la fase de devengado en el SIAF modulo administrativo

e  Evaluar la documentacién sustentatoria de gasto de 6rdenes de compra y servicio.
e  Velar por el cumplimiento de las normas tributarias.

e  Orientar en normas tributarias a los proveedores.

e  Evaluar las planillas de personal de todos los regimenes laborales.

Coordinar las acciones contables con las demas dependencias de la Municipalidad.
Otras funciones relacionadas al puesto que el inmediato superior asigne.

Efectuar arqueos de caja y fondos fijos de manera permanente.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

\FORMACION
L3

REQUISITOS MINIMOS

e  Bachiller en Contabilidad y/o Técnico en Contabilidad

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia 02 afios sector piiblico y/o privado
e  Experiencia minima de 01 afio como como asistente técnico y/o asistente administrativo en el 4rea de Contabilidad

'85,,{"‘ :
a =

J sector ptiblico.
URSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
e Disponibilidad para trabajar bajo presién.
e  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Capacitacion en SIAF * Trabajoen equipo
e  Capacitacién en normas tributarias. »  Colaboraci6én y comunicacién.
e  Ofimatica nivel basico e  Adaptabilidad, iniciativa
e\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
- LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
S 03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
-tDURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)
S/ 2,800.00 incluye los montos y afiliaciones de ley asf
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.



IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE CONTABILIDAD
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
NUMERO DE PLAZAS 01

FUNCIONES

o Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese y egrese a la oficina.
e  Organizar las actividades de apoyo administrativo.

e  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.

o Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina.

o  Automatizar la informacién por medios informaticos.

s  Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

e  Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

Velar celosamente el acervo documentario de la Oficina de Contabilidad.

Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

REQUISITOS MiNIMOS

° Bachiller y/o Técnico de la carrera profesional de Contabilidad.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

o  Experiencia general minima de (01) afio en el sector publico y/o privado.
e  Experiencia especifica de (06) meses en el puesto o en areas similares en el sector piblico.

\
<

URSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
o Disponibilidad para trabajar bajo presion.
e  Cursos en Gestidn Piblica. e Proactivo (a) y trato cordial.
e  Ofimética a nivel basico e Trabajo en equipo.
e Colaboracién y comunicacion.
e Adaptabilidad, iniciativa.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
B
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
¥ 'l’;URACI(fIN DEL CONTRATO TRES (03) meses, siendo prorrogables de acuerdoala
necesidad de servicio.
S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles), incluye
REMUNERACION MENSUAL los montos y afiliaciones de ley, asf como, toda deduccién
aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DE PUESTO JEFE DE ADQUISICIONES
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e Registro y control de los requerimientos en forma sistematizada.

firmados en todas las hojas.

cada una de las etapas establecidas de acuerdo a ley.

los errores encontrados en el area.

abastecimiento adecuado a tiempo y de calidad.

reconocidas, garantizando mayor participacién de empresas proveedoras.

realices en un plazo maximo de 5 dfas héabiles.

de mejor manera el cumplimiento del plazo de entrega en los bienes 0 servicios ganados.

adjudicacién.

con las condiciones de entrega (plazo de entrega, bienes originales y de buena calidad).

de los bienes.

internamiento de los materiales de almaceén central o almacenes de obras segun corresponda
s  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

e Supervision constante e inmediata en cuanto a los requerimientos pendientes de cotizacion o tramite.
e Mayor formalidad en la entrega y recepcion de las cotizaciones que incluye los términos referenciales

e Monitoreo constante por parte del jefe inmediato durante el desarrollo de los procesos de seleccion en

Solicitar la activacion en el OSCE para cada uno de los que a la fecha se encuentran en la oficina que se
especificara dentro de las funciones de la misma responsabilidad administrativa para poder subsanar

Trabajo en equipo, para poder trabajar coordinadamente con cada una de las areas usuarias para el
Realizar mayor competencia en precios y calidad logrando contratar bienes a menor presi y de marcas
e Realizar seguimiento a los requerimientos que ingresan a la oficina de abastecimiento si son cotizados

en su totalidad en un plazo no mayor a 3 dias habiles, asf mismo que en los siguientes 2 dias habiles se

encuentran debidamente notificados a los proveedores de tal modo que las contrataciones directas se
e Implementar la directiva para compra de 8UIT llamadas también compras directas para poder manejar
e Los procesos de seleccion que sean implementados dentro de los plazos minimos establecidos por la
normativa en contrataciones del Estados, tomando las acciones pertinentes a fin de evitar declaratoria

de desierto y que se incurra en nulidades en los procesos de seleccion y no dilatar el tiempo para su

e Garantizar que la contratacion de bienes y servicios se realice en las mejores condiciones de
competencias en precios y calidad, seleccionando empresas serias y especializadas, que puedan cumplir

¢ Implementar la directiva de almacén para llevar un mejor control ademas de implementar la
documentacién pendiente con el fin de verificar de mejor manera el cumplimiento del plazo de entrega

e Propiciar el oportuno y estricto cumplimiento por parte de los proveedores para la entrega de

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

o Titulo profesional en Administracién, Economia y Contabilidad, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

s 05 afios experiencia general




EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia comprobadaenel desempeiio de la funcién como minimo de tres (03) afios como jefe y/o responsable
del 4rea de logistica y/o abastecimiento.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
e Certificado OSCE nivel intermedio e Disponibilidad para trabajar bajo presién.
o Especializacién en contrataciones del estado. e Proactivo (a) y trato cordial.
e Especializacion en SIGA-MEF + Trabajoenequipo
o Especializacion en SIAF-GL s Colahoracion y comunicacion.
. i B i e  Adaptabilidad, iniciativa
e Diplomado y/o especializacion en gestion
publica.
e Ofimatica nivel basico
‘ ,Q@ P‘Q%ﬁ\[mouﬁs ESENCIALES DEL CONTRATO
= ] )Lflk@ DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
disposicién contraria del gobierno central).

S/ 4,500.00 incluye los montosy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFlCiNA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DE PUESTO ABOGADO

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

Elaborar contratos derivados de los procesos de seleccion, asi como las adendas que tengan que
suscribirse como consecuencia de ampliaciones, reducciones, adicionales del contrato y contrataciones
complementarias y/o similares.

Elaborar contratos de servicios menores a 8 UITs.

Realizar notificaciones a proveedores por incumplimiento de prestacion de bienes y servicios y otros.
Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y codigo de Etica de funcién publica.

Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su unidad evitando la infidencia.
Informes sobre asuntos legales derivados de diversos documentos de procedimientos de seleccion.
Monitoreo constante por parte del jefe inmediato durante el desarrollo de los procesos de seleccién en
cada una de las etapas establecidas de acuerdo a ley.

Solicitar la activacién en el OSCE para cada uno de los que a la fecha se encuentran en la oficina que se
especificara dentro de las funciones de la misma responsabilidad administrativa para poder subsanar
los errores encontrados en el area.

Elaborar con las funciones necesarias y esporadicas que se lleven a cabo al organizar eventos de la
Municipalidad Provincial de Espinar.

QUISITOS MINIMOS

ORMACION

Titulo Profesional de Abogado colegiado y habilitado

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

05 afios experiencia general

fﬁrsmlzucm MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia comprobada en el desempefio de la funcién como minimo de dos (02) en la administracién en temas
relacionados a contrataciones y adquisiciones del estado

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
e Disponibilidad para trabajar bajo presién.
e  Certificado OSCE (vigente) e  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Especializacién en contrataciones del estado. e Trabajo en equipo
e  Especializacién en SIGA-MEF ¢ Colaboracién y comunicacion.
e Especializacion en SIAF-GL e Adaptabilidad, iniciativa
e Diplomado y/o especializacién en gestién publica.
e Ofimética nivel basico *
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

03 meses (las labores se realizan de manera presencial salvo

DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central).

S/ 4,500.00 incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS
NOMBRE DE PUESTO RESPONSABLE DE CUADROS COMPARATIVOS
NUMERO DE PLAZAS DOS (02)
FUNCIONES
e Recibir la documentacién sustentatoria para la elaboracién de cuadros comparativos, bajo
responsabilidad.
e Elaborar érdenes de cuadros comparativos de acuerdo a los procedimientos y formatos que utiliza la
municipalidad.

e Absolver consultas relacionadas con la materia de su competencia.

e Proveer informacién al OSCE, Contraloria General de la repiblica y otros organismos competentes

e Participar en la programaci6n de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.

e Archivar la documentacién utilizada, debidamente clasificada.

e Cumplir estrictamente con el reglamento de asistencia, Permanencia de personal y el cédigo de Etica de
la Municipalidad Provincial de Espinar.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

ISITOS MINIMOS

FORMACION

«  Titulo Profesional y/o bachiller en contabilidad, administraci6n y/o carreras afines

“_,EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

~

A\

), e 03 afios experiencia general

XPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

o  Experiencia comprobada en el desempeiio de la funcién como minimo de (01) afio en la administracion en
temas relacionados a contrataciones y/o adquisiciones del estado sector publico

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
e Certificado OSCE (vigente) s  Disponibilidad para trabajar bajo presion.
e  Especializacién en contrataciones del estado. * Proactivo (@) ytatn cordial.
e Especializacién en SIGA-MEF s  Trabajo en equipo
e  Especializacién en SIAF-GL e Colaboracidn y comunicacion.
e Diplomado y/o especializacion en gestién publica. Adaptabilidad, iniciativa
e  Ofimadtica nivel bdsico
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
) 03 meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)
S/ 3,000.00 incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
REMUNERACION MENSUAL toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e Decepcionar los requerimientos debidamente autorizados para realizar las actuaciones preparatorias
de PERU COMPRAS.

e Elaborar el expediente técnico de contrataciones completa de PERU COMPRAS.

e Llevar correctamente el registro de expediente de contratacién lo cual debe ser identificado en el

registrado en la plataforma de PERU COMPRAS.

Brindar asistencia a los integrantes de los comités especiales de adquisicién.

Entregar con el cargo respectivo los expedientes de contratacién a los encargados de convocarlo.

Cumplir estrictamente con el reglamento de asistencia, Permanencia de personal y el c6digo de Etica

de la Municipalidad Provincial de Espinar.

Otras funciones inherentes al cargo y/o asignadas por su jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

{FORMACION
A\

%
?]} o titulo profesional en administracién, economia, contabilidad y otros colegiado y habilitado.
o

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADQ)
e 05 afios experiencia general

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia comprobada en el desempefio de la funcién como minimo de dos (01) en la administracién en temas
relacionados a PERU COMPRAS.

=:’?}msos Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
e Certificacién OSCE e Disponibilidad para trabajar bajo presién.
e  Especializacién en contrataciones del estado. e  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Especializacién en SIGA-MEF e Trabajo en equipo
e  Especializacién en SIAF-GL e  Colaboracién y comunicacién.
e Diplomado y/o especializacién en gestién piiblica. e  Adaptabilidad, iniciativa
e  Cursos y/o seminarios de capacitacién en temas de
contrataciones y adquisiciones del estado
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

3

03 meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central

S/ 4,000.00 incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
NUMERO DE PLAZAS DOS (02)

FUNCIONES

e Decepcionar los requerimientos con sus respectivas cotizaciones debidamente autorizadas para
realizar las actuaciones preparatorias y determinar el tipo de procedimiento de seleccién.

¢ Elaborar el expediente técnico de contrataciones completa.

e Registrar el Plan anual de contrataciones en el SEACE y sus modificatorias.

e Llevar correctamente el registro de expediente de contratacién lo cual debe ser identificado en el
registrado en el SEACE.

e Brindar asistencia a los integrantes de los comités especiales de adquisicion.

e Entregar con el cargo respectivo los expedientes de contratacion a los encargados de convocarlo.

Cumplir estrictamente con el reglamento de asistencia, Permanencia de personal y el cédigo de Etica

de la Municipalidad Provincial de Espinar.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda

/%) cometer.
e . 5 : .- :
= /{/ velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su unidad orgénica evitando la
== infidencia.

e  Otras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS MINIMOS

&N
\ ?;%.DRMACION

o titulo profesional en administracién, economia y contabilidad, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO 0 PRIVADO)

e 05 afios experiencia general

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia comprobada en el desempefio de la funcién como minimo de dos (02) en la administracién en temas

relacionados a contrataciones y adquisiciones del estado sector publico.

N
CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
| e  Certificado OSCE nivel intermedio e  Disponibilidad para trabajar bajo presién.
e  Especializacidn en contrataciones del estado. e  Proactivo (a) y trato cordial.
o  Especializacién en SIGA-MEF e Trabajo en equipo
e Diplomado y/o especializacién en gestién publica. e Colaboracién y comunicacién.
e Cursos y/o seminarios de capacitacién en temas de e  Adaptabilidad, iniciativa
contrataciones y adquisiciones del estado
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
03 meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central
S/ 4,000.00 incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN SIAF
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

Coordinar las fases de compromiso con el encargado del registro en el SIAF, previa verificacién de
documentacion sustentatoria bajo responsabilidad;

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologfa de trabajos, normasy
procedimientos

Llevar al dia los archivos clasificados de documentos;

Cumplir estrictamente con el reglamento de asistencia, Permanencia de personal y el cédigo de Etica de
la Municipalidad Provincial de Espinar.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda cometer.
Integrar los comités de seleccion.

Otras funciones inherentes al cargo y/o asignadas por su jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

titulo profesional en administracién, economia y contabilidad, colegiado y habilitado.

o

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

\_(\‘:\
‘el
=\t A4

04 afios experiencia general

=

PERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia comprobada en el desempeiio de la funcién como minimo de (01) enla administracién en temas
relacionados al SIAF,

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

s  Especializacién en contrataciones del estado. e Disponibilidad para trabajar bajo presion.
e  Especializacién en SIGA-MEF e  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Especializacién en SIAF-GL ¢ Trabajo en equipo

e Diplomado y/o especializacién en gestién publica. e Colaboracién y comunicacion.
e  Cursos y/o seminarios de capacitacién en temas de e  Adaptabilidad, iniciativa

' contrataciones y adquisiciones del estado
e  Certificacién OSCE

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

03 meses (las labores se realizan de manera presencial salvo

DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central

S/ 3,500.00 incluye los montos y afiliaciones de ley, asf

REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO

NOMBRE DE PUESTO RESPONSABLE DE ORDENES DE SERVICIO
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e Recibir la documentacién sustentatoria para la elaboracién de érdenes de servicio, bajo
responsabilidad.

e Elaborar é6rdenes de servicio de acuerdo a los procedimientos y formatos que utiliza la municipalidad.

e Absolver consultas relacionadas con la materia de su competencia.

e  Proveer informacién al OSCE, Contralorfa General de la repiblica y otros organismos competentes

e Participar en la programacion de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.

e Archivar la documentacién utilizada, debidamente clasificada

e Cumplir estrictamente con el reglamento de asistencia, Permanencia de personal y el cédigo de Etica

de la Municipalidad Provincial de Espinar.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda

cometer.
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REQUISITOS MINIMOS

V7
7

| FORMACION

e Titulo Profesional y/0 bachiller

e 03 afios experiencia general

e  Experiencia comprobada en el desempeiio de la funcién como minimo de (01) en la administracion en temas
relacionados a contrataciones y/o adquisiciones del estado sector publico

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

s Certificado OSCE (vigente). s Disponibilidad para trabajar bajo presioén.

e Especializacién y/o cursos en SIGA-MEF Proactivo (a) y trato cordial.

e Diplomado y/o cursos en gestién publica. Trabajo en equipo

e  Cursos y/o seminarios de capacitacion en temas de Colaboracién y comunicacion.
contrataciones y adquisiciones del estado Adaptabilidad, iniciativa

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

03 meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)

. S/ 3,000.00 incluye los montosy afiliaciones de ley, asf
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.




—

IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DE PUESTO RESPONSABLE DE ORDENES DE COMPRA
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES
e Recibir la documentacién sustentatoria para la elaboracién de érdenes de compra, bajo
responsabilidad.

e Elaborar érdenes de compra de acuerdo a los procedimientos y formatos que utiliza la municipalidad.
e Absolver consultas relacionadas con la materia de su competencia.

e Proveer informacién al 0SCE, Contraloria General de la republica y otros organismos competentes

e Participar en la programacion de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.
Archivar la documentacion utilizada, debidamente clasificada

Cumplir estrictamente con el reglamento de asistencia, Permanencia de personal y el codigo de Etica
de la Municipalidad Provincial de Espinar.

Conace las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

o Titulo Profesional y/o bachiller

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

\ 4 | e 03 afos experiencia general
+
e ;\z\ iﬁXPERlENClA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

X

e  Experiencia comprobada en el desempefio de la funcién como minimo de (01) en la administracién en temas
relacionados a contrataciones y adquisiciones del estado

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

e Certificado OSCE (vigente) e Disponibilidad para trabajar bajo presidn.
Especializacién en contrataciones del estado. Proactivo (a) y trato cordial.
Especializacién en SIGA-MEF Trabajo en equipo

Especializacién en SIAF-GL Colaboracién y comunicacién,

Diplomado y/o especializacién en gestién piblica. Adaptabilidad, iniciativa

Cursos y/o seminarios de capacitacién en temas de
contrataciones y adquisiciones del estado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
03 meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)

S/ 3,000.00 incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DE PUESTO COTIZADOR

NUMERO DE PLAZAS DOS (02)

FUNCIONES

e Realizar la indagacion de mercado para la adquisicién de bienes, servicios optimizando los recursos de
la entidad bajo responsabilidad.

e Brindar una atencién oportuna a los requerimientos presentados y mantener coordinaciones con las
4reas usuarias

e Asistiral jefe, en la programacion, y ejecucion de actividades de los procedimientos Administrativos
que integran la oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.

e  (Cotizar la programacion de necesidades de los diferentes drganos de la Municipalidad y consolidar la

informacion en el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad, efectuando las

coordinaciones pertinentes y verificando que los requerimientos estén debidamente autorizados.

Verificar el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la

disponibilidad presupuestal debidamente autorizada.

Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

e Técnico y/o profesional de las carreras de derecho, contabilidad , administracién y/o carreras afines

14

=)
%PER[ENC]A MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

B Q\\}bl e (03 afios experiencia general
L e
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia comprobada en el desempefio de la funcién como minimo de (01) en la administracién en temas
relacionados a contrataciones y/o adquisiciones del estado sector publico.

.CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
e  Certificado OSCE (vigente) e Disponibilidad para trabajar bajo presién.
e  Especializacién en contrataciones del estado. e  Proactivo (a) y trato cordial.
Z e  Especializacién en SIGA-MEF ¢ Trabajo en equipo
¢  Especializacién en SIAF-GL e Colaboracién y comunicacién.
o Diplomado y/o especializacion en gestidn publica. e  Adaptabilidad, iniciativa
e  Cursos y/o seminarios de capacitacién en temas de
contrataciones y adquisiciones del estado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
03 meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central

S/ 3,000.00 incluye los montos y afiliaciones de ley, asf
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
NUMERO DE PLAZAS DOS (02)

FUNCIONES

*  Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese y egrese a la oficina.
e  Organizar las actividades de apoyo administrativo.

e  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.

e Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina.

e  Automatizar la informacién por medios informéticos.

= =~.® Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.
Velar celosamente el acervo documentario de la Oficina de Abastecimiento.
Efectuar las demads funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

®  Bachiller y/o Técnico de las carreras profesionales de Derecho, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e Experiencia general minima de (01) afio en el sector piblico y/o privado.

*  Experiencia especifica de (06) meses en el puesto o en dreas similares en el sector piblico.

\& \CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
%;} ¢ Disponibilidad para trabajar bajo presidn.
e  Cursos en Gestion Publica. ¢  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Ofimdtica a nivel basico e  Trabajo en equipo.
e  Colaboracién y comunicacién.
e  Adaptabilidad, iniciativa.
\:C\?NDECIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

TRES (03) meses, siendo prorrogables de acuerdo ala

DURACION DEL CONTRATO ) -
necesidad de servicio.

i S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles), incluye
REMUNERACION MENSUAL los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda deduccién
aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES i

e Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese y egrese a la oficina.
e  Organizar las actividades de apoyo administrativo.

s  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.

o  Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina.

e Automatizar la informacién por medios informaticos.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.

Velar celosamente el acervo documentario de la Oficina.

Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Almacén Central.

REQUISITOS MINIMOS

e Bachiller y/o Técnico de las carreras profesionales de Derecho, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia general minima de (01) afio en el sector ptiblico y/o privado.
s  Experiencia especifica de (06) meses en el puesto o en dreas similares en el sector publico.

% \-_.“"

T CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
o Disponibilidad para trabajar bajo presi6n.
e  Cursos en Gestién Publica. e  Proactivo (a) y trato cordial.
e Ofimatica a nivel basico e Trabajo en equipo.
e  Colaboracién y comunicacion.
e  Adaptabilidad, iniciativa.
B :
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUtAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
| DURACION DEL CONTRATO TRES ' (03) meses, siendo prorrogables de acuerdo a la
necesidad de servicio.
S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles), incluye
REMUNERACION MENSUAL los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda deduccién
aplicable al trabajador.




Trabajo.

e Planificar y proponer la adquisicién e implementacién de equipos de proteccién personal (EPP), para los
trabajadores de la Municipalidad segtn las funciones que realizan.
e Asesorary apoyar a los comités y subcomités de seguridad y salud en el trabajo de la entidad en actividades o

proceso de su competencia.

Implementacién del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Seguimiento y control de los programas de prevencién en obras.
Capacitar y generar matrices de Identificacién de peligros y evaluacién de riesgos y controles (IPERC) en la

entidad.
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Diplomado en Seguridad y Salud en el Trabajo.

s Diplomado y/o cursos en Recursos Humanos y/o
Ley del Servicio Civil.

s  Curso de ofimdtica nivel basico

LUGAR DE PRESENTAC]ON DEL SERVICIO

Programary coordinar la realizacién de las capacitaciones anuales sobre la Ley de Segurldad y Salud en el -

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE CUATRO (04) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA DE DOS (02) ANOS EN EL CARGO Y/O FUNCIONES SIMILARES EN EL SECTOR

Disponibilidad para trabajar bajo presién.
Proactivo y con capacidad, experiencia y liderazgo
en el manejo del personal.

Colaboracién y comunicacién.

Adaptablhdad iniciativa.

Mumapahdad Provincial de Espinar

TRES (03) meses, siendo prorrogables de acuerdo a la

DURACION DEL CONTRATO . L

necesidad de servicio.

S/ 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 Soles), incluye los montos
REMUNERACION MENSUAL y afiliaciones de ley, asf como, toda deduccién aplicable al

trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DE PUESTO MEDICO OCUPACIONAL

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e  Realizar actividad educativa a los trabajadores en temas relacionados a la Salud Ocupacional.

Detectar factores de riesgos ocupacionales y ambientales en salud, de acuerdo a la normatividad vigente.

Detectar dafios segiin enfermedades profesionales relacionadas al trabajo y normativa vigente.

Atender la urgencia y emergencia de los trabajadores, de acuerdo a la normativa vigente.

Atender al trabajador con enfermedad profesional o enfermedad relacionada al trabajo de acuerdo a la
normatividad vigente.

Administrar el servicio de salud en el trabajo de acuerdo a la normatividad vigente.

Gestionar, controlar y coordinar la ejecucion de los exdimenes médicos ocupacionales.

Disefiar, gestionar y ejecutar programas de intervencion, de acuerdo a los riesgos ocupacionales.

Realizar la calificacién y evaluacién de la invalidez y de la incapacidad por accidentes de trabajo o enfermedad
profesional.

Efectuar investigaciones relacionadas con las condiciones del trabajo y medio ambiente y sus efectos en la salud
individual y colectiva de los trabajadores.

Disefiar planes y estrategias educativas relacionadas a la salud ocupacional en el ambito de los diferentes sectores
econdmicos.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

\ e  Obligatorio: Titulo profesional Médico/a, colegiado/a y habilitado/a

T

PERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experienciade (01 ) afio en funciones equivalentes o similares al puesto.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

e Deseable: Diplomado en Salud Ocupacional de un *  Compromiso ético
minimo de treinta y seis (36) créditos, expedidos »  Respeto por la vida, la salud de las personas y el
por una escuela o facultad de medicina o de ambiente.
ciencias de la salud de una universidad ptblica o e Trabajo en equipo.
privada. e Liderazgo.

e Deseable: Cursos en Seguridad, Salud Ocupacional . Orientacion al servicio.
y Medio Ambiente ¢  Aprendizaje continuo.

/e  Deseable: Curso de ofiméatica basica (Word, Excel
] minimo) acreditado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central

S/ 5,000.00 incluye los montos y afiliaciones de ley asi como
REMUNERACION MENSUAL toda deduccién aplicable al trabajador.




o

L

IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE DE REMUNERACIONES
NUMERO DE PLAZAS 01
FUNCIONES
e Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese y egrese de la Unidad de
Remuneraciones.

e  Organizar las activicades de apoyo administrativo.

e  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.
Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad.
Automatizar la informacién por medios informdticos.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.

Velar celosamente el acervo documentario de la Unidad de Remuneraciones.
Otras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

o Bachiller y/o Técnico de las carreras profesionales de Contabilidad, Administracién.

.’:\FXPERJENC!A MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

> L

e  Experiencia general minima de (01) afio en el sector ptiblico y/o privado.
e  Experiencia especifica de (06) meses en el puesto o en dreas similares en el sector publico.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
s Disponibilidad para trabajar bajo presién.
e  Cursos en Gestién Publica. e Proactivo (a) y trato cordial.
e  Ofimatica a nivel basico e« Trabajo en equipo.
e  Colaboracién y comunicacién.
e Adaptabilidad, iniciativa.
__;(gNDlCIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

TRES (03) meses, siendo prorrogables de acuerdo a la

DURACION DEL CONTRATO ) e
necesidad de servicio.

i S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles), incluye los montos
REMUNERACION MENSUAL y afiliaciones de ley, asi como, toda deduccién aplicable al
trabajador.




-

IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE TECNICO

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e Actividades de asistencia técnica enla Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones.

e  Seguimientoy control de los tramites administrativos y técnicos, derivados a la Gerencia.

e Coordinar con los Sub Gerentes y Jefes de Unidades sobre temas y documentos de tramite administrativo de tales
unidades organicas. _
Anilisis de los documentos de gestion institucional y pfopuestas para su tramite que corresponda.

L ]
30‘,’ Atender y orientar al publico sobre consultas y gestiones a realizar.
T\é Efectuar las demas funciones que se le asigne.

SITOS MINIMOS

e
RMACION

e  Técnico Titulado y/o bachiller en administracién, Computacién e Informatica y/o carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

GENERAL:
s  Experiencia de (03) afio en Gestién Piblica y/o Privada.
ESPECIFICA:

o  Experiencia de (01) afio en funciones concernientes al puesto sector publico

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
o Disponibilidad para trabajar bajo presién.
e Conocimientoy dominio de ofimética a nivel e  Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo
Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa

intermedio o avanzado.
e  Seminarios, cursos en gestion piblica.

L ]

: 5]

;&/ND[CIONE.S ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)

S/ 2,800.00 incluye los montosy afiliaciones de ley asf
REMUNERACION MENSUAL como toda deducci6n aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

AREA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
- PRESUPUESTO
NOMBRE DE PUESTO RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
PLANEAMIENTO, MODERNIZACION Y
COOPERACION TECNICA
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

SELYE
lu}j,‘}’

-

=

Dirigir, planificar, organizar, coordinar, supervisar y coordinar la actualizacién
el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan Estratégico Institucional (PEI) con
metas fisicas y presupuestales.

Dirigir el desarrollo de los procesos técnicos dentro del marco de los sistemas
administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico y
Modernizacion.

Promover la gestion por procesos y calidad, simplificacién administrativa,
estructura organizacional en el marco del Sistema Administrativo de
Modernizacién de la Gestion Piblica

Organizar las fases del ciclo de planeamiento estratégico para su ambito
territorial, conforme a las disposiciones normativas y metodolégicas del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, aplicando un enfoque territorial,
en concordancia con los planes nacionales y regionales que correspondan, y de
las politicas nacionales, sectoriales, multisectoriales y territoriales.

Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacién de las reglas
vigentes en materia de Modernizacion y Sistema Integrado de Gestidn
Institucional, en el marco de las competencias de la unidad organica a su cargo.
Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local brindando asistencia
técnica al Consejo de Coordinacion Local Provincial, Secretaria Técnica y demas
érganos y actores intervinientes, para la elaboraciéon del Plan de Desarrollo
Local Concertado de la provincia (PDLC).

Dirigir, evaluar y supervisar la actualizacién de documentos de gestién de
organizacién institucional (Reglamento de Organizaciéon y Funciones - ROF,
Manual de Operaciones - MOP, Texto Unico de Procedimientos Administrativos
- TUPA, entre otros) relacionados a la modernizacién y desarrollo de la Entidad.
Evaluar periédicamente el cumplimiento de los objetivos y metas consignados
en los planes y programas, detectando los problemas en su ejecucion y
recomendando las medidas correctivas.

Asesorar a las unidades de organizacién de la entidad en el proceso de
modernizacién de la gestién institucional, conforme a las disposiciones
normativas del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica,
emitiendo opinién técnica en el marco de sus competencias.

Elaborar los convenios internacionales e interinstitucionales que contribuyan
al logro de los objetivos de la municipalidad.

Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacion
administrativa, la gestion de la calidad y la participacién ciudadana, para
fortalecer la cultura de la modernizacion de la gestion publica.




e Las demas funciones que le asigne el/la jefe.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

e Titulo de Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, o afines por la
formacién y habilitado

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e Experiencia general minima de (05) afios en el sector piiblico y/o privado.
e Experiencia minima de (01) afio en funciones equivalente o similares al puesto
sector ptblico

COMPETENCIAS

e Disponibilidad para trabajar bajo presién

e Proactividad

e Orientacién alogros

e Flexibilidad

e Transparencia

e [Iniciativa, y Capacidad de trabajo en equipo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL Municipalidad Provincial de Espinar
SERVICIO

03 meses las labores se realizan de manera

DURACION DEL CONTRATO presencial salvo disposicién contraria del
gobierno central
REMUNERACION MENSUAL S/ 6,000,00 incluye los montos y afiliaciones de

ley asi como toda deduccidn aplicable al trabajo




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
NOMBRE DE PUESTO ABOGADO I

NUMEROQ DE PLAZAS DOS (02)

FUNCIONES

s  Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo opinién legal.
e  Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter interinstitucional.

¢  Participar en la elaboracién de normatividad institucional en asuntos de caricter técnico-legas de la Municipalidad.
o Absolver consultas legales en aspectos propios de la Municipalidad Provincial.

e Participar en actividades de capacitacién en aspectos propios de la especialidad.

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos administrativos.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes administrativos de la Institucién

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos diversos y similares.

Estudiar e informar sobre expedientes de carécter técnico legal.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina evitando a su vez la infidencia.

e  Otras funciones que encargue el jefe de la Oficina de Asesorfa Jurfdica.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

e  ABOGADO COLEGIADO Y HABILITADO

};ﬁ‘g&PEmmmA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

7

Y e  Experiencia general mfnima de TRES (03) afios en el sector piblico y/o privado.
y e  Experiencia especifica de DOS (02) afios en el puesto o funciones similares en el sector publico.

‘CURSOSY/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

e  Capacitaciones referidas a la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento (deseable)
o Acreditar capacitacién especializada en Derecho

Administrativo (deseable) ° Dlspon.lbllldad para traba‘]ar bajo presion.
; iy S B e  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Acreditar capacitacion en Gestidn Publica. : .
: i b ik D ¢ Trabajo en equipo.
% e  Acreditar capacitacion en procedimiento ] i
S ; ; e (Colaboracién y comunicacion.
administrativo sancionador &  Adantikilidsd iniclativa
e  Acreditar capacitacién en derecho laboral y/o APHEIENAG, : '
procesal laboral.
e  Ofimdtica a nivel basico
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

TRES (03) meses, siendo prorrogables de acuerdo a la

DURACION DEL CONTRATO : o
necesidad de servicio.

S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos con 00/100 Soles),
REMUNERACION MENSUAL incluye los montos y afiliaciones de ley, as{ como, toda
deduccidn aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
NOMBRE DE PUESTO RESPONSABLE DE SISFOH

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

clasificacién socioeconémica (FSU)

los documentos técnicos establecidos por la DGFO

digitado sea {ntegro y consistente.

e  Formular, planear y dirigir las actividades de focalizacién de hogares en el distrito de espinar
Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de formato de solicitud de $100 y la ficha de

e Aplicar la ficha socioecondémica tinica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en los hogares de acuerdo con

e de los formatos de solicitud de 5100 y de ficha de clasificacién socioeconémica.

realizar la entrega de resultados de la clasificacién socioecondmica a los usuarios en personal discreto.
Archivar y resguardar en original la clasificacién socioeconémica
$100) incorporada en el anexo 1 de la presente directiva la FSU, la constancia de empadronamiento,
D100 en formato de N100 y otros documentos, en el
la DGFU, generando con dicho documento en un expediente por cada solicitud de CSE.
La persona encargada de la informaci6n continuidad

(CSE) o de verificacién de la CSE (formatos de
en formato de
marco de proceso para la determinacién de la CSE, establezca

en los instrumentos de recojo de datos debe verificar que lo

Articular con los programas sociales como Pensi6n 65, JUNTOS, CONTIGO y FISE.
Otras funciones asignadas e inherentes al servicio para el mejor cumplimiento del objetivo del contrato.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

e  Técnico titulado y/o bachiller en Educacion,

administracién, Contabilidad y informdtica o carreras afines al cargo

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUEST 0

e Experiencia especifica de DOS (02) afios

e  Experiencia general minima de TRES (03) afios trabajado en SISFOH en el sector publico.
en el puesto o funciones similares en el sector publico.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

COMPETENCIAS

e Tener curso de actualizacion referente ala
especialidad de aplicacién del sistema se SIGOF de
MIDIS.

e  Curso de fortalecimiento de capacidades de
Gobiernos Locales.

e Curso en el uso del sistema integrado de gestién de
informacién (SIGIT)

e Curso de Operatividad del Sistema de Focalizacion
de Hogares (SISFOH)

e  Computacién - ofimdtica - Office basico Word y
Excel

e  Disponibilidad para trabajar bajo presidn.

e Proactivoy con capacidad experienciay liderazgo
en el manejo del personal de equipo de trabajo

e Colaboracién y comunicacién.

e  Adaptabilidad, iniciativa.

e  Dominio de Idioma de la Zona (Quechua)

e Curso en Gestién Publica

CONDICIONES ESBNC]AL_ES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVlClb

Municipalidad Provincial de Espinar

Tres (03) meses, siendo prorrogables de acuerdo a la

DURACION DEL CONTRATO : o

necesidad de servicio.

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles), incluye
REMUNERACION MENSUAL los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda deduccion

aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
NOMBRE DE PUESTO SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES.
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES
®  Formular, proponer e implementar normas, politicas, programas y proyectos para la gestion de los programas
sociales.

e Programar, ejecutar y controlar los procesos para promover el desarrollo social y lucha contra la pobreza en la
jurisdiccién de la municipalidad en coordinacién con las municipalidades distritales.
* Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social del estado, propios y transferidos,
asegurando la cantidad y focalizacién de los servicios, la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la
economia regional y local.
Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones de
comedores populares, clubes de madre, vaso de leche y demds infraestructura a cargo de la sub gerencia.
Mantener actualizada respecto a los padrones sociales y familiares de los beneficiarios de los programas sociales
Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocién social concertada con
el gobierno local.
Implementar y controlar las acciones necesarias para la proteccidn, participacién y organizacién de los vecinos
con discapacidad, de acuerdo con la normativa de la materia.
Establecer canales de comunicacién y cooperacién entre los vecinos y los programas sociales.
e  Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.
Las demds funciones que le asigne el/la Gerente de desarrollo Social en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

e TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO(A), ADMINISTRADOR(A), ECONOMISTA, TRABAJADOR SOCIAL O
CARRERAS A FINES.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

*  Experiencia general mfnima de cuatro (04) afios en el sector ptblico y/o privado.
®  Experiencia especifica de dos (02) afios en el puesto o funciones similares en el sector publico.

‘CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
f ¢  Acreditar cursos en monitoreo de programas y g D:spon'lblhdad ey traba'Jar PRl presien:
/ - e  Proactivo (a) y trato cordial.
7 proyectos sociales. & TrBSIGEN s
e Acreditar cursos en Gestién Piiblica. i s R
e  Colaboracidn y comunicacién.
e  Adaptabilidad, iniciativa.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

TRES (03) meses, siendo prorrogables de acuerdo a la

DURACION DEL CONTRATO . 2
necesidad de servicio.

i 5/ 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 Soles), incluye los montos
REMUNERACION MENSUAL y afiliaciones de ley, asf como, toda deduccién aplicable al
trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
NUMERO DE PLAZAS 01

FUNCIONES

*  Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese y egrese a la oficina.
e  Organizar las actividades de apoyo administrativo.

¢  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.

e  Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia.

e  Automatizar la informacién por medios informdticos.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.

Velar celosamente el acervo documentario de la Gerencia.

Efectuar las demés funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS

- 'Fo/RMAaéN

. Bachiller y/o Técnico de las carreras profesionales de Derecho, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

: 5\ e  Experiencia general minima de (01) afio en el sector publico y/o privado.
r;;\‘ e  Experiencia especifica de (06) meses en el puesto o en dreas similares en el sector piiblico.
¢+0%/ $GURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
o G\:_':"
\‘?\'{{i_ﬂ__ﬁj/ e Disponibilidad para trabajar bajo presién.
e  Cursos en Gestién Publica. e  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Ofimatica a nivel basico e Trabajo en equipo.
¢ Colaboracién y comunicacion.
e  Adaptabilidad, iniciativa.
5
AR e !
.GQ_N{)[CIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

TRES (03) meses, siendo prorrogables de acuerdo a la
necesidad de servicio.

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles), incluye
REMUNERACION MENSUAL los montos y afiliaciones de ley, asf como, toda deduccién
aplicable al trabajador.

'DURACION DEL CONTRATO




r ]

IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NUMERO DE PLAZAS 01

FUNCIONES

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese y egrese a la Gerencia.
Organizar las actividades de apoyo administrativo.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.

Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina.

Automatizar la informacién por medios informaticos.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.

Velar celosamente el acervo documentario de la Gerencia.

Efectuar las demds funciones que le asigne el Gerente.

o‘f"
y. [ ] [ ) [ ] L ] [ ] [ L ]

REQUISITOS MINIMOS

=] '_.J,
L]
IO

]
ACION
LB

\‘,/

° Bachiller y/o Técnico de las carreras profesionales de Derecho, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia general m{nima de (01) afio en el sector puiblico y/o privado.
s  Experiencia especifica de (06) meses en el puesto 0 en 4reas similares en el sector publico.

= \FURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
3 e Disponibilidad para trabajar bajo presion.
e  Cursos en Gestién Publica. e  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Ofimatica a nivel basico e Trabajo en equipo.
e  Colaboracién y comunicacion.
o  Adaptabilidad, iniciativa.
f’CﬂﬁDlCIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
_>LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

TRES (03) meses, siendo prorrogables de acuerdoala

DURACION DEL CONTRATO ; =
necesidad de servicio.

i S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles), incluye
REMUNERACION MENSUAL los montos y afiliaciones de ley, asf como, toda deduccién
aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

NOMBRE DE PUESTO " | RESPONSABLE DE LA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e  Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las’ acciones de difusidn, actividades de prensa y relaciones
publicas que se desarrollen en la Municipalidad.

e  Formulary proponer politicas de comunicacién social orientada a optimizar la imagen de la institucién.

o  Elaborar y ejecutar los diferentes planes de prensa, difusién, educacién, persuasién y motivacién del Blanco
Auditorio Interno (organizaciorial) y Blanco Auditorio Externo (grupos humanos de interés) desarrollando
actividades relacionadas a: Comunicacién, Prensa, Relaciones Publicas, Ceremonial y Protocolo.

o  Programar, manejar e informar la agenda de la alcaldesa.

e Brindar apoyo a los érganos y unidades orgénicas de la Municipalidad en el desarrollo de actividades de
comunicacién y desarrollo de materiales de difusion.

e  Difundir e informar acerca de las acciones que lleva a cabo la Municipalidad

Informar a la alcaldesa Municipal sobre las noticias mds importantes que emiten los medios de comunicacién

concernientes a la Municipalidad.

\ Organizar conferencia de prensa y convocar a los medios de comunicacién social para su participacién en las

i mismas.

Organizar y ejecutar las actividades protocolares de la institucién.

Administrar y difundir la informacién relacionada con las actividades de comunicacién e imagen institucional y

materiales de difusién en la pagina web y redes sociales de la Municipalidad.

Coordinar y promover la emisién de documentos informativos a fin de optimizar las comunicaciones y relaciones

con el piblico en general.

o Organizar sondeos, encuestas u otros mecanismos para conocer el grado de aceptacién respecto a la prestacién de

los servicios piiblicos y/o acciones que realiza la Municipalidad.

e  Generar contenido de acorde a la estrategia comunicacional a través de los canales digitales de difusion (Redes

Sociales).

o  Elaborar y mantener actualizado el directorio de instituciones, organizaciones publicas, privadas y personalidades.

e Proponer la apertura de nuevos canales de comunicacidn, asf como diversificacién de la produccién de contenidos

informativos.

e  Organizar, implementar, y mantener adecuadamente el archivo de fotografico, audio, visual y publicaciones escritas

para la provisién de datos para el uso adecuado por parte de los diferentes 6rganos de la Municipalidad

e  Promover a cobertura periodistica de las actividades y eventos del Municipio, a través de la elaboracién y

produccién de notas de prensa, reportajes, informes escritos, radiales, audiovisuales y/o conferencias de prensa.

e Establecer y mantener coordinaciones al mds alto nivel con organismos y con instituciones publicar y privadas,

nacionales y extranjeras.

e  Elaborar y mantener actualizado el calendario civico de actividades de la Municipalidad, organizar, coordinar, y
atender las ceremonias y aptos oficiales que se realicen y aquellas donde participan personalidades de la entidad,
; asimismo coordinar la presentacién del Alcaldesa Municipal en actividades piblicas y/o representacion de los

mismos, elaborando los discursos de las ceremonias oficiales que se consideren necesarios.

o  Coordinar y organizar eventos locales que promuevan el desarrollo institucional e integracién de los trabajadores.

e  Realizar otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente Municipal y lo dispuesto

por Ley.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ;

e  Profesional titulado de universidad en las carreras de Ciencias de la Comunicacién, Telecomunicaciones,
Periodismo, Relaciones Publicas, Publicidad, Marketing y/o afines.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

e 03 afios experiencia general

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

o  Experiencia comprobada en el desempefio de la funcion como minimo de (01) afio en temas relacionados al cargo
Sector Publico.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION | COMPETENCIAS




Organizacién y planificacion
Comunicacidn efectiva
Pensamiento estratégico
Liderazgo

Integridad y comportamiento ético
Buena atencidn al ciudadano

e  Cursos, Programas de Especializacién y/o
Diplomados en Relaciones piblicas, protocolo,
locucién, marketing, comunicacién, gestion de
calidad o similares.

e Ofimética a nivel intermedio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)

S/ 4,500.00 incluyelos montosy afiliaciones de ley, asf como
REMUNERACION MENSUAL toda deduccion aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
NOMBRE DE PUESTO DISENADOR GRAFICO

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

®  Trabajar linea grafica de la institucién
*  Disefiar todo el material grafico para la difusién de la Municipalidad.

*  Disefiar diversos elementos de comunicacién para redes sociales y publicidad en via piiblica.

¢ Ejecutar las acciones de recopilacién de informacién grafica

e  Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativos en reuniones de trabajo.

e Cualquier otra actividad dentro de sus competencias, que le sea solicitada por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

RMACION

RO\

Con estudios Técnicos y/o Universitarios de computacién, disefio gréfico y/u otros afines

L&Y

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

il Y JS,&

02 afios experiencia general

e Experiencia comprobada en el desem

'EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

pefio de la funcién como minimo de (01) afio en temas relacionados al cargo

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZA

CION

COMPETENCIAS

e  Corel Draw y/o Adobe Photoshop y/

0 Adobe

¢  Conducta responsable, honesto y pro activo.

¥ Ilustrador ¢ Capacidad de trabajo en equipo
AN e Disponibilidad inmediata
= ﬂ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO

03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
disposicién contraria del gobierno central)

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,000.00 incluye los montos y afiliaciones de ley, asf como
toda deduccién aplicable al trabajador,




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
NOMBRE DE PUESTO ASESOR LEGAL

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e  Analizar normas técnicas y proponer las mejoras de procedimiento administrativos.

e Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

e  Formular informes técnicos y elaborar resoluciones de su competencia.

e  Asesor, coordinar y evaluar actividades administrativas de la Gerencia

Asesorfa permanente en temas relacionados con proyectos de inversién

e  Asesoriaen el desarrollo y ejecucién de Obras bajo la modalidad presupuestaria administracién directa, contrata’y
por Impuestos.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

\.j'

Z

SITOS MINIMOS

°l=t
TN

ACION

—

e  ABOGADO COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e Experiencia general de (03) afios en el sector publico y/o privado
o  Experiencia de (02) afios en funciones equivalentes o similares al puesto sector piblico.

RSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

Capacitacién en Ley de Contrataciones del Estado °

Capacitacién en temas Ejecuciény liquidacién de
obras
Conocimiento y dominio de ofimética a nivel

Disponibilidad para trabajar bajo presién,
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo

Colaboracién y comunicacion.

intermedio o avanzado. Adaptabilidad, iniciativa

e  Capacitacién en Gestién Publica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Provincial de Espinar
03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
disposicién contraria del gobierno central
S/ 5,000.00 incluye los montosy afiliaciones de ley asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA | GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
NOMBRE DE PUESTO | JEFE DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES |

e  Planificar, Organizar, ejecutar el mantenimiento de la Infraestructura Piblica

e  Formular normatividad para la ejecucion fisica y financiera de las actividades de mantenimiento en los érganos
desconcentrados concordante con las politicas nacionales, sectoriales y demas documentos de gestién institucional.

e Cautelar que se mantenga la concepcién técnica, econdmica y dimensionamiento de las actividades de
mantenimiento durante la ejecucidn fisica de estos.

e  Programar, conducir y coordinar la gestidn del proceso administrativo de la ejecucién de las actividades a su cargo
mediante la oportuna provision y utilizacién de los recursos sefialados en las fichas técnicas correspondientes.

e Formular reportes e informes periddicos sobre el avance y ejecucién fisico financiero de las actividades de

A mantenimiento.
Y; JAD f-;:_:,x Ejecutar las actividades de mantenimiento, bajo la modalidad de administracién directa y en la modalidad de

T = \\ contrato.
o S: Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
B -'7 Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

N

UISITOS MINIMOS

‘| FORMACION

° INGENIERO CIVIL, COLEGIADO Y HABILITADO

|

e  Experiencia general de (03) afios en el sector publico y/o privado.
e  Experiencia mfnima de (02 ) afios _en funciones equivalentes o similares al puesto, sector piiblico.

qB)EXI-"BRH:‘.]\IClA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
!

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS i
e Disponibilidad para trabajar bajo presién.
e  Capacitacién en Ley de Contrataciones del Estado e  Proactivo (a) y trato cordial.
e Capacitacién en temas de ejecucidn de obras, por ¢  Trabajo en equipo
administracién directa y contrata e  Colaboracién y comunicacién.
e  (Capacitacién en Gestidén Publica e  Adaptabilidad, iniciativa
e  Ofimaética nivel basico
P
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)
S/ 5,500.00 incluye los montos y afiliaciones de ley asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccidn aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN INFOBRAS Y SEGUIMIENTO DE OBRAS
NUMERO DE PLAZAS UNO (01) J

FUNCIONES

e  Mantener actualizada la plataforma Infobras con informacién remitida por los ejecutores de obra.

®  Mantener actualizado los formatos F: 12B y 8A del Banco de Inversiones.

° Registro de las obras nuevas en el sistema software de Infobras de la Contralorfa General de la Republica

*  Registrar las actas de terminacién de obra y las resoluciones de liquidacién en el sistema software de infobras de la
contraloria general de la republica.

¢ Reporte de avance fisico y financiero de las obras que ejecuta la Sub gerencia de obras

e  Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda

cometer.

(o INGENIERO CIVIL Y/O CARRERAS AFINES

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia general de (03) afios en el sector ptiblico y/o privado.
* __ Experiencia minima de (02 ) afios en funciones equivalentes o similares al puesto, sector publico.

\[IURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
] e Capacitacién en Ley de Contrataciones del Estado ¢  Disponibilidad para traba‘jar bajo presién.
»  Capacitacién en temas Ejecucién de Obras por ° Proact_wo (a) ¥ty cordial,
administracién directa, contrata y por impuesto ¢ Trabajo siEqupa
*  Capacitacién en temas Invierte.pe e Colabora.c_lén - cOlhicaE1an.
e  Capacitacién en Registro de Infobras y Formatos * Adaptabilidad, iniciativa
12B,y 8A
e  Conocimiento y dominio de ofimatica a nivel
intermedio o avanzado.
.-' \"f
CdNDlCIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)
S/ 3,800.00 incluye los montos y afiliaciones de ley asf como
REMUNERACION MENSUAL toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir documentacién en general de la Gerencia.

Revisar documentos y Redactar todo tipo de documentos por encargo del jefe inmediato u otro superior.
Recopilar la informaci6n requerida por el jefe inmediato

Administrar todos los documentos relacionados con el drea de Infraestructura

Realizar seguimiento de la documentacidn tramitada ante diferentes oficinas

Mantener informado al Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y cédigo ética de funcién publica.

Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su unidad evitando la infidencia.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Bachiller y/o técnico de la carrera de Administracién, Ingenierfa Civil, Arquitectura, Computacién e Informatica
y/o carrera a afines

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

la AN

2 .

Experiencia general minima de (01) afio en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica de (06) meses en el puesto o en dreas similares en el sector publico

2

RSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

e Disponibilidad para trabajar bajo presién.

e Cursos en gestidn publica. e  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Ofimatica nivel intermedio. e Trabajo en equipo
e  Colaboracién y comunicacién.
5 e Adaptabilidad, iniciativa
'. j\
CéNDlC]ONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

03 Meses (las labores se realizan de manera presencial salvo

DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del gobierno central)

S/ 2,300.00 incluye los montos y afiliaciones de ley asi

REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

AREA SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
NOMERE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES.
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

*  Revisar y aprobar los documentos formulados por el personal de la Unidad.

¢  Elaborar informes mensuales sobre las Tareas realizadas por la Oficina de Defensa Prevencién de
Desastres y las reporta al Alcalde Provincial.

»  Coordinar, Supervisar la operatividad y funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia
Local — COEL Provincial.

e  Supervisar las inspecciones técnicas de seguridad en Defensa civil, a los locales comerciales

certificando las mismas y demas actuaciones de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de

Inspecciéon Técnicas.

Promover capacitaciones en Defensa Civil: y Prevencién de Desastres.

Organizar Brigadas de Defensa Civil en su ambito.

Promover la ejecucion de simulacros y simulaciones en el ambito de su jurisdiccién.

Proporcionar asesoria en el cumplimiento de sus tareas a los Organismos de Primera Respuesta,

Asistencia Humanitaria, Sistema de Evaluacién de Dafios y Necesidades ¥ responsables de

Rehabilitacién de la Provincia como miembros-integrantes del Sistema Regional de Defensa Civil,

asi como a los Centros de Operaciones de Emergencias Locales de los Distritos de la Provincia.

»  Elaboray realiza convocatoria a las reuniones del Grupo de Trabajo para la Gestién del Riesgo de
Desastres en la Provincia de Espinar, en su condicién de Secretario Técnico.

¢  Dirige y organiza el Centro de Operaciones de Emergencias Local - COEL.

*  Recibir de los Especialistas en Defensa Civil las alertas de peligros inminentes que pudieran
impactar en una zona de la Provincia a fin de informar al Alcalde Provincial ¥ en caso necesario
convocar a reunién de emergencia del COEL.

*  Supervisar, evaluar, coordinar y recomendar, las tareas de respuesta, manteniendo coordinacion
estrecha con los organismos responsables de las diferentes tareas en la provincia.

¢  Realizar evaluaciones de riesgo, en zonas focalizadas de la provincia de Espinar.

e existente en la oficina evitando su infidencia.

° Otras funciones que se le asigne de acuerdo a su competencia.

e & @ o

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

» __ Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Geologo v/o Arquitecto colegiado y habilitado

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

. 3 anos

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

1 afio en el puesto y/o cargos similares sector publico

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION | COMPETENCIAS
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS :

e Acreditacion como evaluador de riesgos por | e Capacidad de trabajo, proactivo.

CENEPRED. ¢ Disponibilidad inmediata
* Diplomados y/o Cursos de capacitacion | e Vocacion de servicio, responsabilidad, orden y
especializado en Gestion del Riesgo de desastres honestidad.
* Ofimatica basica. » Habilidades para trabajar en equipo e
interactuar con personas de diferente nivel
jerarquico.

¢ Responsabilidad y orden.
* Dedicacion exclusiva.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

03 Meses (Las labores se realizan de manera presencial
DURACION DEL CONTRATO salvo disposicién contraria del gobierno central)

S/ 5,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

NOMBRE DE PUESTO | AUXILIAR COACTIVO

NUMERO DE PLAZAS | UNO (01)

FUNCIONES

)

VIS
e e

AN

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento de
ejecucion coactiva.

Dar cuenta al Ejecutor Coactivo de los recursos y escritos a mas tardar dentro del dia siguiente
de su recepcion, bajo responsabilidad.

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

Suscribir las resoluciones y notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten.

Emitir los informes pertinentes.

Atencién y orientacion a los administrados referentes a sus funciones y competencias de la
Subgerencia.

Confidencialidad en todos los asuntos a su cargo.

Liquidar las costas procesales cifiéndose estrictamente al arancel de gastos y costas del
procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Analizar y emitir informes técnicos de los expedientes coactivos puestos a su consideracion.
Realizar las inspecciones oculares y otras diligencias cuando asi lo amerite el caso.
Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean necesarios para la
ejecucion Coactiva.

Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos.

Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia General dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia minima un (01) afio en labores afines al cargo, debidamente comprobados.

CURSOS Y O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

e Responsabilidad.
Disponibilidad para trabajar bajo

i . - resion.
Ofimatica nivel basico. P . .,
o g e e Capacidad de solucion de
Seminarios, cursos en gestion piblica.
problemas.

e Proactivo (a) y trato cordial.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

03 Meses (las labores se realizan de manera

DURACION DEL CONTRATO presencial salvo disposicion contraria del

gobierno central)

S/ 3,800.00 incluye los montos y afiliaciones

REMUNERACION MENSUAL de ley asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

NOMBRE DE PUESTO | FISCALIZADOR (A)

NUMERO DE PLAZAS | DOS (02)

FUNCIONES

® Programar y efectuar inspecciones de fiscalizacién a Predios Urbanos y Rusticos.

e Emitir y notificar requerimientos de fiscalizacion.

* Levantar informacion de campo al detalle, sobre las caracteristicas reales del predio a fiscalizar
de acuerdo al cuadro de valores unitarios vigentes.

e Habilitar y llevar el control de talonarios de notificacién entregados a diferentes unidades
organicas autorizadas.

¢ Notificar Resoluciones administrativas que emita la Gerencia, dentro del plazo méximo de dos
dias, y dar cuenta mediante informe sobre las diligencias realizadas.

¢ Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Fiscalizacién y Ejecucion
coactiva y Gerencia de Administracién. Tributaria.

2\
INAN REQUISITOS MINIMOS
EORMACION
44 Egresado y/o Titulo Técnico en Computacion e Informética, Contabilidad, Administracién o
e Topografia.

| EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

* Experiencia minima de seis (06) meses sector publico y/o privado en funciones similares

CURSOS Y O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION | COMPETENCIAS

e Cursos en gestion piblica. * Disponibilidad para trabajar bajo
e Ofimatica nivel basico presion.

Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa

® © o o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|| LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

) 03 Meses (las labores se realizan de manera
DURACION DEL CONTRATO presencial salvo disposicién contraria del
gobierno central)

) S/'1,700.00 incluye los montos y afiliaciones
REMUNERACION MENSUAL de ley asi como toda deduccion aplicable al

| trabajador.



IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

AREA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese y egrese ala oficina.
e  Organizar las actividades de apoyo administrativo.

e  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.

e  Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia.

e  Automatizar la informacién por medios informaticos.

e Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

e  Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.

Velar celosamente el acervo documentario de la Oficina.

Efectuar las demds funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

ISITOS MINIMOS

SR
[ FORMACION :

. Bachiller y/o Técnico de la carrera profesional de Contabilidad, Derecho, Administracién y/o carreras afines

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e  Experiencia general minima de (01) afio en el sector piblico y/o privado.
e  Experiencia especifica de (06) meses en el puesto o en dreas similares en el sector publico.

.1'\.

g,fnsos Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
: e Disponibilidad para trabajar bajo presién.
e  Cursos en Gestidn Publica. e  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Ofimatica a nivel basico ¢ Trabajo en equipo.
e Colaboracién y comunicacidn.
e  Adaptabilidad, iniciativa.
\(‘Z\ONDIClONES ESENCIALES DEL CONTRATO
AN
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

/

. DURACION DEL CONTRATO TRES (03) meses, siendo prorrogables de acuerdo a la

necesidad de servicio.

) S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles), incluye
REMUNERACION MENSUAL los montos v afiliaciones de ley, as{ como, toda deduccién
aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

AREA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PUESTO GESTOR ADMINISTRATIVO

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e  Analizar e interpretar informes, con los aspectos administrativos del Ambito Municipal.

. Realizar coordinaciones con las diferentes Gerencias, Direcciones y Oficinas, para elaboracion y
presentacién de informes solicitados para la Oficina General de Administracion.

e Coordinar y Organizar las reuniones en la Oficina General de Administracion y preparar la agenda

diaria con la documentacién necesaria para dichas juntas.

Evaluar y tramitar los expedientes administrativos que ingresan al despacho.

Coordinar y ejecutar actividades administrativas, siguiendo las Politicas Institucionales.

Participar en comisiones sobre asuntos administrativos.

Coordinaciones y apoyo administrativo a las Gerencias, Direcciones y Oficinas.

Elaboracion de Informes, Memorandums, Oficios, Cartas, entre otros que ordene el Director de la

Oficina General de Administracién.

e  Orientacién al usuario sobre los tramites presentados.

Realizar los requerimientos y conformidades de bienes y servicios que requiera la Oficina.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

o

—asy
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b

REQUISITOS MINIMOS

NI

FORMACION

e Titulo Profesional afines al puesto

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

. 3 afios

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

* 1 afios en el cargo y/o similares en el sector publico

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION | COMPETENCIAS
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

+ Diplomados y/o cursos en Gestién Pablica, | e Respeto, puntualidad, trabajo en equipo,
¢  Ofimatica nivel basico proactivo, con buena capacidad de
comunicacién capacidad de trabajo a presion,
capacidad de coordinacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad provincial de Espinar

03 Meses (Las labores se realizan de manera presencial
DURACION DEL CONTRATO salvo disposicién contraria del gobierno central)

S/ 2,800.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

AREA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

e  Planificar, organizar y coordinar el desarrollo de actividades y funciones del sistema a su cargo

¢  Mantener actualizado el margesi de bienes municipales

. Organizar y conformar el comité de gestién patrimonial para sanear e inscribir los inmuebles de
propiedad de la Municipalidad en los registros ptblicos

¢  Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del area

®  Organizar, coordinar y supervisar la ejecucién del inventario fisico de bienes del activo

patrimonial.

¢  Participar en la formulacién de politicas orientadas al control de bienes patrimoniales de la
Municipalidad.

¢ Evaluar las actividades del area y determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento.

*  Asesorar al personal de la Municipalidad en asuntos de administracién, disposicién y gestién de
bienes muebles.

Programar y ejecutar acciones destinadas a la adquisicién de pélizas de seguros contra todo tipo
de riesgos en la planta fisica municipal (bienes, equipos, unidades méviles, magquinaria pesada,
y otros)

¢  Elevar a la Oficina de Contabilidad, el informe consolidado de los bienes patrimoniales y activos
fijos de la Municipalidad para efectos de conciliar los ajustes de valor monetario respectivo,

¢  Tramitar ante la Oficina General de Administracién la baja y venta de hienes patrimoniales.

*  Verificar la correcta transferencia de bienes al‘nuevo titular del puesto

¢ Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior

=
.
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REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

e Titulo Profesional de Contador, abogado y/o administracién, debidamente colegiado y habilitado

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

. 3 anos

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

2 afos en el puesto y/o cargos similares sector publico

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION | COMPETENCIAS
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

e  Cursos en Gestién Publica ¢ Orientacién a resultados

e Capacitaciones en toma de inventarios, Organizacién y Planificacién.
saneamiento, administracién y disposicién Orientacién de Servicio al Ciudadano.
de la propiedad estatal Mejora continua.

e Capacitacion en normativa contable Trabajo en equipo.
patrimonial - gubernamental Integridad

Innovacion.

Iniciativa.

Proactividad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad provincial de Espinar

' 03 Meses (Las labores se realizan de manera presencial
DURACION DEL CONTRATO salvo disposicién contraria del gobierno central)

S/ 4,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

AREA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE EN AUDITORIA

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

*  Apoyar en la ejecucion de los servicios de control que la jefatura le asigne de conformidad con
los lineamientos establecidos para ello.

¢  Proponer al Jefe de la Oficina de Control Institucional el Plan Anual de Acciones de Control.

e  Controlar y verificar la ejecucion de la politica y el cumplimiento de metas por objetivos y su
concordancia con las Normas Técnicas de Control y las disposiciones de la Contraloria General
de la Republica.

e Efectuar el seguimiento de medidas correctivas, elaborar el informe correspondiente para su

revisién por la Jefatura de la Oficina de Control Institucional y su remisién a la Contraloria

General de la Republica.

Asesorar y brindar apoyo dentro de su especialidad, en asuntos vinculados con la entidad y con

el Sistema Nacional de Control.

Ejercer control posterior interno en todas las areas, proyectos, actividades de la Municipalidad

Provincial de Espinar, que disponga la jefatura del OCI, de acuerdo a las normas de Auditoria

de Gestion Gubernamental y al Plan Anual de Auditoria, gestion y operaciones de la

Municipalidad.

Efectuar el ordenamiento y codificacién de los papeles de trabajo de cada una de las acciones
de control realizada velando por su conservacion.

Apoyar en la formulacién de los programas y cuestionarios de control, de acuerdo, a lo

dispuesto por la normativa del sistema nacional de control.

Ejecutar las actividades de control preventivo que le indique el Jefe de OCI, de conformidad a lo

dispuesto por la normativa del Sistema Nacional de Control.

Elaborar los papeles de trabajo, con los indices y referencias correspondientes.

Elaborar los informes en borrador de las Acciones de Control en las que intervenga de acuerdo a

las Acciones de Control.

Practicar arqueos de caja sorpresivos que disponga la Jefatura de la Oficina de Control

Institucional- OCIL.

Participar en actividades de control que disponga la Jefatura de la Oficina de Control

Institucional.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia, Permanencia de Personal y

el Codigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar.

. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que puede cometer.

e  Velar celosamente de todo el acervo documentario que existe en la Oficina.

¢  Mantener limpio y ordenado la oficina que trabaja.

o« Efectuar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

e  Titulo profesional de Contador, Administracion o Economia colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

e 3 afios a partir de la obtencién del titulo profesional

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTd

. Experiencia comprobable en el desarrollo de servicios de control laborando en algin érgano
conformante del Sistema Nacional de Control (SOA, OCIs, CGR) como minimo un (1) afio
contados a partir de la obtencién del titulo profesional.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION | COMPETENCIAS
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

*  Control Gubernamental. e  Razonamiento logico
¢« Contrataciones del Estado, gestion publica e«  Analisis y Sintesis
y otros afines al area. e  Redaccién
L]

¢ Conocimiento de ofimatica nivel basico en
procesador de textos, hojas de calculos y
~_programa de presentaciones.

Trabajo bajo presién

CONDICIONES GENERALES




* o o 8 @

Cumplir con el perfil del puesto convocado

Cumplir con los requisitos de los literales b), f) ¥ g) del articulo 28° de la Ley n.° 27785, Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repiiblica.

Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No registrar antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.
No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en proceso administrativo o investigatorio,
cuyo impedimento se extienda hasta por cinco (5) afios contados desde la imposicién de la
sancién. .

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado derivado de una accién de control,
servicio de control o del ejercicio de la funcién piblica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como resultado de un servicio de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en el
sector publico o privado, debido al desempefio deficiente o negligente de sus funciones o por
causa relacionada con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
0 por razén de matrimonio con quienes realicen funciones de direccién en la entidad, asi como
con aquellos que tienen a su cargo la administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando
estos hayan cesado en sus funciones en los tltimos dos (2) anos.

No haber desempefado en la entidad actividades de gestion en funciones ejecutivas o de asesoria
en los iltimos cuatro (4) afios.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

E)
[~/

3 ,../’/[UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad provincial de Espinar

03 Meses (Las labores se realizan de manera presencial

DURACION DEL CONTRATO salvo disposicién contraria del gobierno central)

S/ 3,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley asi

REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

AREA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL PUESTO APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO
NUMERO DE PLAZAS DOS (02)

FUNCIONES

*  Apoyar las labores administrativas relacionadas a la gestion documental del Organo de Control
Institucional, para facilitar el cumplimiento de las metas del Sistema Nacional de Control.

¢  Mantener el registro, control y trazabilidad de las labores administrativas relacionadas a la
gestion documental del Organo de Control Institucional, para facilitar el cumplimiento de las
metas del Sistema Nacional de Control.

. Realizar los requerimientos de recursos logisticos que permitan la operatividad del Organo de
Control Institucional, para facilitar el cumplimiento de sus metas.

e  Elaborar oficios, informes, hojas informativas, papeles de trabajo, reportes u otra
documentacién de caracter administrativo, que se deriven de las actividades desarrolladas,
segin lo requiera la jefatura del OCI, a fin de dotar de informacién idénea y oportuna para los
fines pertinentes de la unidad organica. .

¢ Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida, producida y registrada en el
Organo de Control Institucional y en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la
Republica; a fin de guardar la confidencialidad correspondiente.

¢  Otras actividades conexas o complementarias a las indicadas en los numerales, segun se le
encomiende.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

B Bachiller en Administracién, Contabilidad, Economia, v/o afines,

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

*  Experiencia laboral comprobable en el Sector Piblico y/o Privado minimo de un (1) afio
realizando labores realizando labores de asistencia administrativa o gestién documental o
afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

° Experiencia comprobable en el desarrollo de actividades administrativas o gestion documental o
afines en alguno de los érganos que conforman el Sistema Nacional de Control (SOA, OCls Yy
CGR) como minimo de seis (6) meses.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION | COMPETENCIAS
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS
* Conocimientos en gestién administrativa y ° Razonamiento logico
gestion documental e Organizacion de informacién
e  Conocimiento de ofimatica nivel basico en e  Comprension y atenciéon
procesador de textos, hojas de calculos y ¢  Redaccién
programa de presentaciones s Trabajo bajo presion
CONDICIONES GENERALES

* Cumplir con el perfil del puesto convocado

Cumplir con los requisitos:de los literales b), f) y g) del articulo 28° de la Ley n.* 27785, Ley

Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No registrar antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad administrativa que haya ameritado la

sancién de destitucién o despido conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

* No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en proceso administrativo o investigatorio,
cuyo impedimento se extienda hasta por cinco (5) afios contados desde la imposicién de la
sancion.

* No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado derivado de una accién de control,
servicio de control o del ejercicio de la funcién publica.

* No haber sido condenado, con resolucién firme como resultado de un servicio de control.

* No haber sido separado definitivamente, destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en el
sector publico o privado, debido al desempefio deficiente o negligente de sus funciones o por
causa relacionada con la conducta.




« No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
o por razén de matrimonio con quienes realicen funciones de direccién en la entidad, asi como,
con aquellos que tienen a su cargo la administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando
estos hayan cesado en sus funciones en los illtimos dos (2) afios.

* No haber desempefado en la entidad actividades de gestion en funciones ejecutivas o de asesoria

en los ultimos cuatro (4) afios.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad provincial de Espinar

v

DURACION DEL CONTRATO

03 Meses (Las labores se realizan de manera presencial
salvo disposicién contraria del gobierno central)

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley asi
como toda deducciéon aplicable al trabajador




