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PROCESO CAS N° 006-2023-MPE-E
BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION
BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO
DETERMINADO

FINALIDAD:

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de
personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades orgéanicas 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 de lo establecido en la RESOLUCION DE
\ PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000132-2022-SERVIR-PE.

II. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perti y sus Reformas Constitucionales.

Ley N°27972, Ley Orgénica 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 Especial de

Contrataciéon Administrativa de Servicios.

e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por el
Decreto Supremo N° 075-2008PCM, modificado por el Decreto Supremo
N©° 065-2011-PCM.

e Ley N° 27558, que establece prohibiciones e incompatibilidad de
funcionarios y servidores pftiblicos, asi como de personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.-

Ley N° 29973, Ley General de personas con discapacidad.
Ley N° 26771, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Piblico, en casos de parentesco.

e Resolucion de Gerencia Municipal N° 236-2023-GM/MPE. mediante la cual
se designa el comité se seleccién para la Contratacién Administrativa de
Servicios CAS.

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

e Resolucion de presidencia ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE,

Formalizan acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° o12-

2022-CD, mediante el cual se aprobé opiniéon vinculante, relativa a la

identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados.
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e Informe Técnico N°001479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico
vinculante 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 aclaracion.

e Ley N” 31396 ley que reconoce las précticas pre profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral.

e Demds normas legales vigentes.

II. ETAPAS DEL PROCESO:

3.1 El Proceso de seleccion para la contratacién de personal por necesidad transitoria
a plazo determinado bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios CAS N° 06-2023-MPE, de la Municipalidad Provincial de Espinar,
comprende las siguientes fases:

La fase de convocatoria comprende:
Etapa preparatoria:

< El Requerimiento 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.

%+ Aprobacién de Bases del Concurso.

Etapa de convocatoria:
+#+ Publicacion del Aviso de Convocatoria.

% Difusion de las Bases del Concurso.
*» La Inscripcion de Postulantes.

Etapa de seleccion:
% Evaluacién Curricular.
< Entrevista personal.
%+ Publicacion de los resultados finales.

IV. PUESTOS A DAR COBERTURA:

NUMERO
ITEM DENOMINACION DEL CARGO DEPENDENCIA DE
PLAZAS

OFICINA DE SECRETARIA DE

: GESTOR ADMINISTRATIVO REGIDORES 1
OFICINA DE SECRETARIA DE

2 CONDUCTOR REGIDORES 1

DISENADOR GRAFICO OFICINA DE COMUNICACION E N

3 IMAGEN INSTITUCIONAL
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ASESOR LEGAL GERENCIA MUNICIPAL
4

GESTOR ADMINISTRATIVO GERENCIA MUNICIPAL
5

CONDUCTOR GERENCIA MUNICIPAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA GENERAL DE
] GESTOR ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION
OFICINA GENERAL DE
5 CONDUCTOR ADMINISTRACION
R—— OFICINA DE GESTION DE RECURSOS

HUMANOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

ESPECIALISTA EN GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

=N %
‘\\_ IvIOf
(S
N

GESTOR EN REMUNERACIONES

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

ESPECIALISTA EN BIENESTAR
SOCIAL

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

LICENCIADO (A) EN ENFERMERIA

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

NOTIFICADOR

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

18

ESPECIALISTA EN
CONTRATACIONES (OPERADOR
SEACE)

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

19

COTIZADOR

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

20

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

21

ESPECIALISTA CONTABLE

OFICINA DE CONTABILIDAD

22

ANALISTA CONTABLE

OFICINA DE CONTABILIDAD

23

ASISTENTE TECNICO

OFICINA DE CONTABILIDAD

24

ESPECIALISTA EN PATRIMONIO

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

25

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA DE PLANEAMIENTO,
MODERNIZACION Y COOPERACION
TECNICA
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OFICINA DE PLANEAMIENTO,

ESPECIALISTA EN MODERNIZACION MODERNIZACION Y COOPERACION i

»6 | DELA GESTION PUBLICA s iy
RESPONSABLE DE LICENCIAS SUB GERENCIA DE MYPEs, COMERCIO Y .
27 | MUNICIPALES TURISMO
ESPECIALISTA EN DERECHO SUB GERENCIA DE MYPEs, COMERCIO Y ;
ADMINISTRATIVO TURISMO
SUB GERENCIA DE MYPEs, COMERCIO Y
FISCALIZADOR kbl 4
SUB GERENCIA DE MYPEs, COMERCIO Y
NOTIFICADOR bl i
ESPECIALISTA EN GESTION,
CONTROL Y ORDENAMIENTO DEL %ﬁgﬁ%mm DE MYPEs, COMERCIO Y i
COMERCIO.
GERENCIA DE DESARROLLO
ASESOR LEGAL TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA 1
JEFE DE LA UNIDAD DE GERENCIA DE DESARROLLO 1
MANTENIMIENTO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y

JEFE DE EQUIPO MECANICO EQUIPO MECANICO

GERENCIA DE DESARROLLO

9 D CERENTEDEOBRAS TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA .
ZRROVDN ADMINISTRADOR DE OBRAS POR | GERENCIA DE DESARROLLO )
Syge 6 |CONTRATA TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
£ s
S\ fofEs g)) ABOGADO I OFICINA DE OBRAS POR CONTRATA 1
% KGOMANGS/ 737
MEEA . |ASISTENTETECNICO OFICINA DE OBRAS POR CONTRATA 1
3
ASISTENTE ADMINISTRATIVO OFICINA DE OBRAS POR CONTRATA !
39
JEFE DE LA UNIDAD DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO :
40 | SANEAMIENTO FISICO LEGAL TERRITORIAL
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
. |ABoGADOI e 1
JEFE DE LA UNIDAD DE CATASTRO | SUB GERENCIA DE DESARROLLO )
42 | URBANO TERRITORIAL
TRABAJADOR SOCIAL GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL :
43
KESTONSARLEDELAUNIDAD BE | s i 1
Y DEPORTE SOCIALES
44
el L SUB GERENCIA DE SERVICIOS :
ADOLESCENTES ROCIALES

45
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46

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
ALBERGUE DE NINOS(AS) Y
ADOLESCENTES

SUB GERENCIA DE SERVICIOS
SOCIALES

MADRE CUIDADORA DE ALBERGUE
DE NINOS(AS) Y ADOLESCENTES

SUB GERENCIA DE SERVICIOS
SOCIALES

PSICOLOGO DEMUNA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEMUNA

TRABAJADOR SOCIAL DEMUNA

ASESOR LEGAL GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

SERVICIOS MUNICIPALES

SUB GERENTE DE GESTION
AMBIENTAL

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

SUB GERENTE DE TRANSPORTES Y
SEGURIDAD VIAL

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

JEFE DE LA UNIDAD DE
FISCALIZACION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE GESTION
AMBIENTAL

PROMOTOR

SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS
Y SANEAMIENTO BASICO

JEFE DE LA UNIDAD DE
PARTICIPACION CIUDADANA

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y
SEGURIDAD CIUDADANA

JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD
CIUDADANA

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y
SEGURIDAD CIUDADANA

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y

53 | RIESGO DE DESASTRES SEGURIDAD CIUDADANA
INSPECTOR TECNICO DE UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DE
5o | SEGURIDAD EN EDIFICACIONES DESASTRES
UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DE
., |NoTiFIcADOR il
UNIDAD DE SERVICIO DE AGUA
CiLina i NTROLI, POTABLE Y ALCANTARILLADO -
- USAPAL
RESPONSABLE DE PLANTA DE UNIDAD DE SERVICIO DE AGUA
TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE - | POTABLE Y ALCANTARILLADO -
62 | USAPAL USAPAL
JEFE DE LA UNIDAD DE
FISCALIZACION DE TRANSITO Y o e L B LRAEFORTE Y
63 | TRANSPORTE .
JEFE DE LA UNIDAD DE SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y
64 | CIRCULACION VIAL SEGURIDAD VIAL

65

ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD
OPERATIVA DEL TERMINAL
TERRESTRE

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y
SEGURIDAD VIAL
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ASISTENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y
SEGURIDAD VIAL

RESPONSABLE DE CENTRO DE
EMISION DE LICENCIAS DE

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y

CONDUCIR DE CLASE B SEGURIDAD VIAL

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y
ABOGADOI SEGURIDAD VIAL
REGISTRADOR EN CAJA DE SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y
RECAUDACION SEGURIDAD VIAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
ASESOR LEGAL s
ASISTENTE TECNICO GERENCIA DE ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVO TRIBUTARIA
AUXILIAR DE ATENCION EN SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y
VENTANILLA. EJECUCION COACTIVA
—— SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y

EJECUCION COACTIVA

INSPECTOR DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y
EJECUCION COACTIVA

AUXILIAR COACTIVO

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y
EJECUCION COACTIVA

EJECUTOR COACTIVO

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y

EJECUCION COACTIVA
_ |Nomricapor SUB GERENCIA DE RENTAS
¢ | CoNDUCTOR SUB GERENCIA DE RENTAS
AUXILIAR DE ATENCION EN SUB GERENCIA DE RENTAS

79

VENTANILLA.

V. PERFIL DE PUESTOS: Ver ANEXO N° 06.
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VI. DE LA COMISION DE SELECCION:

6.1 El presente proceso para la contratacién de personal sera llevado a cabo por el
Comité de Seleccion de Personal, designados mediante Resolucién de Gerencia
Municipal N° 318-2023-GM-MPE.

6.2 Son miembros de la Comision de Seleccion de Personal.

Presidente Sub Gerente de Desarrollo Territorial.
Primer miembro Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
CZj\Segundo Miembro Jefe de la Oficina de Presupuesto

Presidente Director de la Oficina General Administracion
ﬁ;v?gf 5 Primer miembro Director de la Oficina General de Asesoria Juridica
/ § ' om Segundo Miembro Director de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

6.3 Son funciones y atribuciones de los miembros de la Comisién de Seleccion de
R 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 informacién de las plazas vacantes los requisitos a
considerarse en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

# Anular la participacion del postulante en caso de comprobarse
irregularidades cometidas durante el desarrollo del proceso.

% Elaborar las actas de instalacién, evaluacién 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 expedientes presentados por los postulantes.

% Realizar la entrevista personal.

% Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.

% Elaborar los cuadros de resultados

% Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

% Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.
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6.4 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.

< Ejercer presion o influencia parcializada en el proceso de exidmenes y
calificaciones de las diferentes pruebas del concurso.

% Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion 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.

—o)\ 6.5 Los acuerdos de la Comisi6n de Seleccién de Personal se aprueban por mayoria

simple.

DE LA INSCRIPCION:

7.1

Las personas interesadas en participar en el proceso de seleccion para la
contratacion de personal por necesidad transitoria a plazo determinado bajo el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios CAS N° 06-2023-
MPE, deberan presentar la documentacién necesaria para postular mediante una
solicitud dirigida al Presidente de la Comisién de Seleccién de Personal (Anexo
o01), indicando el puesto al que postula, en el plazo establecido en la Convocatoria,
con lo cual quedaran inscritos para el citado concurso. Solamente se podri
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 y firmados. El incumplimiento de la
presente disposicion es motivo de DESCALIFICACION vy considerado como
NO APTO. Asi mismo debe contener el siguiente formato en la parte exterior.

( PROCESO CAS N° 06-2023-MPE \
(NECESIDAD TRANSITORIA - A PLAZO DETERMINADO)

CARGO AL QUE POSTULA:
APELLIDOS Y NOMBRES:
CELULAR:
N° DE FOLIOS PRESENTADOS:

g oR woN e

. FIRMA DEL POSTULANTE )
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7.3 Los expedientes presentados, quedaran archivados en la Institucién y NO
SERAN OBJETO DE DEVOLUCION.

VIII. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Los documentos necesarios minimos para la postulacién, ademés de lo establecido
para cada cargo, son las siguientes:

ANEXO o1: Solicitud para participar en el proceso CAS
FORMATO o02: Declaracion Jurada

ANEXO 03: Declaracion Jurada

ANEXO 04: Declaracion Jurada

ANEXO o05: 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 designacion, Certificado de trabajo,
constancias de prestacién 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, forums, etc. Ordenado)

SeLL D

Nota. - No se aceptard documentos adicionales después de haber sido
presentado e ingresado a la Municipalidad Provincial de Espinar.

IX. DEL ACTO DEL CONCURSO:

9.1 Los diferentes actos que conforman el Concurso Piiblico 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.

9.2 El Proceso de Seleccién para la contratacién de servidores CAS por necesidad
transitoria a plazo determinado se efectuard ante la Comisién de Seleccién de
Personal designada por Resolucién 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 contratacion.

X. PUBLICACION DE BASES:

Las bases del presente concurso se publicaran en el sitio web
talentoperu.servir.gob.pe/, asi como en los paneles informaticos de la Municipalidad
Provincial de Espinar (WWW.MUNIESPINAR.GOB.PE).
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XI. INFORMACION Y CONSULTAS:

11.1 Los postulantes podran solicitar informacion 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.

II. 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 verificacion de los antecedentes
de formacién y experiencia laboral que acredite el postulante.

‘““‘. . . . . . - » - .
: ___&-./-,-4212.3 Lo indicado en el Curriculum vitae descriptivo deber4 acreditarse con copias
N simples.

< TABLA DE EVALUACION:

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica minima requerida para el puesto al que postula (18 puntos) | Maximo

Grado académico adicional al requerido (+ 1punto) | acumulable =20
puntos
Titulo profesional adicional al requerido (+ 1 punto)
2.- EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia laboral minima requerida para el puesto que postula (10 puntos)
Hasta un (01) afio adicional de experiencia laboral (+2 puntos) | Maximo
M3s de dos (02) afios adicionales de experiencia a mas (+3 puntos) | acumulable 15
puntos
3.- CAPACITACION Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Capacitacion minima requerida para el puesto que postula (05 puntos)
Miés de 50 horas de capacitacién hasta 100 horas adicionales (+2 puntos) | Maximo
Mis de 100 horas de capacitacién a mis horas (+3 puntos) | acumulable 10
puntos
.- DOMINIO DE OFIMATICA
Nivel minimo requerido para el puesto que postula (03 puntos) | Maximo
Nivel adicional al requerido (+2 puntos) | acumulable 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
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12.4 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.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria
en el portal web de Talento | 20 de septiembre del | Comision de Seleccién
Peri — SERVIR y Pagina web de | 2023 al 04 de octubre
la Municipalidad Provincial de | del 2023

Espinar

Presentacion de Hoja de Vida | 05 y 06 de octubre del
documentada fisicamente en | 2023 de 08:00 am. a | Mesa de Partes de la
sobre manila con el rotulo | 01:00 pm. y de 02:30 | Entidad

respectivo en Mesa de Partes de | pm. a 05.30 pm.
la Municipalidad Provincial de
Espinar

SELECCION

Evaluacion de hoja de vida 09 de octubre del 2023 Comision de Seleccidon

Publicacion de postulantes
aptos para entrevista personal | 09 de octubre del 2023 Oficina de Tecnologias de

en la pagina web y pizarrin | Horas 05:30 pm Informacion de

municipal de la Municipalidad Comunicacion

Provincial de Espinar

Entrevista personal 10 y 11 de octubre del | Comision de Seleccién
2023

Publicaciéon de resultados | 11 de octubre del 2023 a | Oficina de Tecnologias de
finales en el pizarrin municipal | horas 08:00 pm. la Informacion
v en la pagina Web

INICIO DE LABORES

Inicio de laborales 12 de octubre del 2023 Oficina de Gestion 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 demés 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.
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14.2 Seran declarados ganadores en las distintas plazas los postulantes que alcancen
los puntajes mas altos.

14.3 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.

14.4 Los ganadores del Concurso CAS, asumirin las funciones a partir del o5 de
octubre (plazo tres meses)

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

" 14.6 La documentacion que se presenta estara sujeta a la verificacion de su
autenticidad, constituyendo delito su infraccién 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:

15.1 El ganador del Concurso serad contratado bajo los alcances del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién 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 sesion N° 012-2022-CD, mediante
el cual se aprobé opinién vinculante, relativa a la identificacién de los contratos
CAS indeterminados y determinados.

XVI. DEL CUADRO DE ELEGIBLES:

16.1 La comision de evaluacién, declarara como elegibles a los postulantes que
obtengan nota aprobatoria en el orden de 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

18.2

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

Cancelacién del Proceso de Seleccién:

El proceso de seleccién 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

DISPOSICIONES FINALES:

Aquellos postulantes bajo condicién de discapacidad deberian presentar
conjuntamente con el Curriculum vitae, en la oportunidad correspondiente de
presentacion el documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite tal condicion, 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).

Los aspectos no contemplados en las bases seran resueltos por la Comision de
Seleccion de Personal.

LA COMISION

VINEIAL DE ESPINAR
0 TERRITORAL

—SR

ta Larico
RENTE
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ESETHAFICIN DE GESTION
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ANEXO 01

FORMATO SOLICITUD DEL POSTULANTE

APELLIDOS Y NOMBERES® ... ..o s s v bt s s s i o i S S

FOTO

DENOMINACION DEL CARGO: ...................

...................................... Sexo: ...............

Impresion Dactilar




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

ANEXO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA N® ‘

PUESTO AL QUE POSTULA I

IMPORTANTE
Formulo la presente Declaracidn Jurada en virtud del Principio de Presuncidn de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General sujetdndome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacidn nacional vigente, Por lo que declaro que todos los datos yfo informacidn en el presente

doc 1ta son verdaderos. Dicho d to se somete al p de fiscalizacién que lleve a cabo la entidad.

I. DATOS PERSONALES

LUGAR DE NACIMIENTO:

APELLIDOS ¥ NOMBRES NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO: {dd,
{65t sse) (DISTRITO/PROV./DPTO.)

N°DEDNIO
CARNE DE EXTRANIERIA

N® DE RUC ACTIVOD DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.

MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE
LA CONVOCATORIA

N* DE TELEFONO FUO / MOVIL

e CORREO ELECTRONICO (*)

ESTADO CiVIL

SE ENCUENTRA COLEGIADO Y COLEGID PROFESIONAL
HABILITADO (51/NO) (N° de registra)

LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL

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

LICENCIADO DE LAS FUERZAS

) [NSME¥s ~cRSONA CON DISCAPACIDAD
ARMADAS (51 / NO)

{51/ NO)

5BTe para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada,

nmcscn ACADEMICA

N Folio®**

IN% Folip®**

Fecha de
ESPECIALIDAD Expedicion UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS
dd/mm/aaaa

CIUDAD /
pals

N Folio®**

[
L UNIVERSITARIO
‘28|

§v
& \ie
£ s |odéial
= is, R UNIVERSITARIO
2 L NS ,f“‘

ANOSy—
O TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (**)

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanco en el Grodo Acodémico que no apligue,

(**) IMPORTANTE: En coso de postular o un puesto que jera fi ign técnica o i deberd declorar la fecho exacta de egreso de lo fe fémica P para
bilizar los afios de fenci l, se incluye los practicas profesionales.
(***) Sdlo poro la etopo de Evaluocidn Ci lar D i

11l. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

VAL :
fmmye cualquier modalidad de capacitacion: curses, talleres, seminarios, conferencia, entre otras) en caso de solicitarse un minimo de horas, estas podran ser acomulativas.
Py de Especiolizacidn o Diph dos con no menas de 90 horas , o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicidn de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
S INSTITUCION ng:;n: Foik':f'
1 Seleccions
2 Seleccione _
3 Salaccions
4 Seleccione.

(***) S6lo para la etapa de Eval Curricular D 4
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

Aqui deberd consignar los conocimientos solicitados, que NO pueden ser i di las yfo ficados. Para ello deberdn de tomar en cuenta los requisitos minimas solicitados en el campo
conacimientos para el puesto y/o cargo del numeral Il Perfil del Puesto de las Bases del Proceso CAS,

N CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui deberd consignar los ¢ i lick en itica e idiomas.
Marcar con una X segin el nivel de dominio que posee,

TV

os |Especificar)

w

Otros (Especificar)

DOCUMENTOS N# Folio™**

(**) Considerar si el perfil del puesto solicita (Certificado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)
(***) S6lo para la etapa de Evaluacidn Curricular Documentada

VIl EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:
: herd registrar toda la experiencia laboral en orden ldgico desde la mds reciente hosta la mds antigua, Para ello deberdn tener en cuenta que para oquetios puestos donde se requiere formacide

_b-\-v © universitaria, ef tiempo de experiencia se contard desde el momento de egresa de la formaciin correspondiente , lo que incluye también las pricticas profesionales.
& mm: donde NG se requiere formacion técnice y/o profesional (sdio daria), se contard cuals iencia laboral,
( I i a solo deberd registrar la experiencia mas relevante para el puesta.

A0 0
CECHADE IO s sE F:‘I“ TIEMPO TOTAL sueioo | MO ;'E:: P ne Folio®**

NOMBRE DE LA ENTIDAD O
EMPRESA

PUESTO SECTOR

Seleccione. . 0 afios O meses 0 dias

2 Seleccione.. 0 afios 0 meses 0 dias

3 Seleccione... 0 afios D meses 0 dias

4 Seleccione. 0 afios 0 meses 0 dias

5 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias

[ Seleccione.. 0 afos 0 meses 0 dias
{***) 5élo para |a etapa de Evaluacion Curri d

VIll. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Detallar los trabafos que colifican para la experiencia especifica teniendo en cuenta que esta debe ser asociada ol funcidn y/o materia del puesto y/o asociada al sectar piblica /o al nivel especifico.

RE DE LA ENTIDA o
s (S BOME 2 PUESTO/CARGO SECTOR EELHA VE NI SEERCROY N FIN TIEMPO TOTAL suetbg | MOTWODE | rotio®e+
EMPRESA (oMM AAA] By W AAR) CEsE

Seleccione.. Saleccione.

AREA ¥/0 UNIDAD DRGANICA

NIVEL DEL
£ INAS A CAR
Lt Seleccione N% DE PERSONAS A CARGOD

Descripcion de las funciones del trabajo realizad,

(***) SSlo para la etapa de Evaluacién Curricular D el




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

o NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN MOTIVO DE 1
¥ o
i EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR e e AGGAAT TIEMPO TOTAL SUELDO Ne Folio**

AREA ¥/0 UNIDAD ORGANICA

NIVEL DEL
:

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

{***) ol para la etapa de Evaluacion Curricular D d.

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado

MOMBRE DE LA ENTIDA O
EMPRESA

AREA ¥/0 UNIDAD ORGANICA

TIEMPQ TOTAL

PUESTO/CARGO SECTOR
DEMIAAAAA] CESE

FECHA DE INICIO.  FECHA DE FIN MOTIVO DE :
i 1] i SUELDD Ne Folio®**

NIVEL DEL
PUESTO

Seleccione... NE DE PERSONAS A CARGO

***} S5lo para |a etapa de E

NOMBAE DE LA ENTIDA O

FECHA DE INICIO.  FECHA DE FIN MOTIVO DE
EMPRESA (DM ) 1

TIEMPO TOTAL SUELDD N¢ Folio®* **

PUESTO/CARGO SECTOR
CESE

AREA Y/0 UNIDAD ORGANICA N;:l;;?;t N% DE PERSONAS A CARGD

Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:

{***) Sélo para la etapa de on Curricular

NOMBRE DE LA ENTIDA O
AR PUESTO/CARGO SECYOH SE| R HADE G (FFEEHA DE FR TIEMPO TOTAL SUELDO Mo:'c‘:‘: PE N Folio**®

%) LTy R,

NIVEL DEL
i o
PUESTO Seleccione.. N DE PERSONAS A CARGOD

NOMBRE DE LA ENTIDA O
EMPRESA

TIEMPO TOTAL SUELDO Ne Folio*"*

PUESTO/CARGO SECTOR
CESE

FECHA DE INICID®  FECHA DE FIN MOTIVO DE
i 1]

AREA ¥/0 UNIDAD ORGANICA N;:EEI;E;L NE DE PERSONAS A CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado;

Evaluacion Curricular D r

NOMBRE DE LA ENTIDA O
PUESTO/CARGO secrop | FECHADEINICIO  FECH

EMPRESA Tl e e TIEMPO TOTAL SUELDO N2 Folio®**

A DE FIN MOTIVO DE
14/ AARA] CESE

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA N;:i;?;l N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizada:

{***) Sdla para la etapa de Evaluacian Curricular

N R
{6 IWINDABREDE LN ENIBIA & PUESTO/CARGO SECTOR

FECHA DE INICID  FECHA DE FIN MOTIVO DE
EMPRESA § j

TIEMPO TOTAL 2 Folip®**
PO TO SUELDO CESE 2 Folio

(DR,

AREA ¥/O UNIDAD ORGANICA N;:‘;;:;l M2 DE PERSONAS A CARGO

Descripeidn detallada de las funciones del trabajo realizade:

{***) Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular D

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN MOTIVO DE

TIEMPO TOTAL SUELDO N2 Falio®**

N* PUESTO/CARGO SECTOR i
TOMMRAARA| CESE

EMPRESA (E M




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

AREA Y/O UNIDAD DRGANICA

NIVEL DEL
4
PUESTQ m MESIERONS Ao

Deseripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:

{***) 5élo para la etapa de ion Curricular

. - e Eolig***
N EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR R 1 TIEMPO TOTAL SUELDO CESE N2 Folio

NIVEL DEL
v
PUESTO Seleccione... NE DE PERSONAS A CARGOD

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO ~ FECHA DE FI MOTIVO DE
1D R

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

IX. REFERENCIAS LABORALES*

TELEFONO DEL SUPERIOR
INMEDIATO

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

*Registre coma minime los referencias de sus tres ditimos de pref ia las experiencias i al puesto.

DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA
Preguntas Generales - Responder con un Aspa (X )

¢Declara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sefialadas por |3 Institucian?

2 |éDeclara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

Espinar, s de 2023

Firma del Postulante




ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA

VDS i o R 0 S O T oo T i A B M S
De nacionalidad peruana, identificado (@) CONDNIN® ... ..ot e,
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 tenermi DomicCilio REal &N, ... oo e e e e e e e,
De tener la calidad de ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de mis derechos
civiles.

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

5\De no haber s:do Inhabilitado o destituido de la Admlmstracmn Publlca

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
Jocumentos, (Art. 427° del Cédigo Penal, en concordancia con el Articulo IV inciso 1.7)
; ‘_.Nnmplo de Presuncion de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento
l inistrativo General, Ley N° 27444

—Fgrmulo la siguiente Declaracion Jurada para los fines de participar en el proceso de

*’selecmon por necesidad transitoria modalidad plazo determinado (PROCESO CAS N°

05-2023-MPE).

g\mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie
sente documento para fines legales correspondientes.

EEPIRY s 8 s sirmeranenss del 2023

Impresion Dactilar




ANEXO 04
DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

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

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

teléfonos se encuentran actualizados:

REFERENCIA 1 REFERENCIA 2 REFERENCIA 3 REFERENCIA 4

EMPRESA /

“5.2"°["GARGO / PUESTO
DEL POSTULANTE

NOMBRE Y CARGO
DEL JEFE

.-'-}-":I Y —

A EFONOS
3 %’Eag)%‘;}
TMANOS/ 1 g

>/ CORREO
ELECTRONICO

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

Espinar ....... delmesde .................. del afio 2023




ANEXO 05

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

identificado/a con DNIN® ........................., participante del Proceso de Seleccion N°
05-2023-MPE por Necesidad Transitoria modalidad plazo determinado

DECLARO BAJO JURAMENTO

ozar de buena salud.

. Firmo la presente de conformidad al articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

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

Impresion Dactilar
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OFICINA DE SECRETARIA DE REGIDORES

| GESTOR ADMINISTRATIVO

o1

\®\\ Programar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones relacionadas con asuntos normativos, procedimientos de los
IB- 3!

' Regidores.
*  Asistir y apoyar a la Sala de Regidores en la gestién administrativa (tramite documentario y logistico) en materia
5 de su competencia.
e  Revisar, remitir y hacer seguimiento los documentos administrativos y expedientes, para la emisién de informes
respectivos.

o Asistir a los regidores en las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes que convoque el alcalde, asi como
organizar las mismas de acuerdo a la agenda.

2 Atender y dar tramite a las solicitudes de los regidores.
; Apoyar en la redaccion de documentos.

7 Llevar un registro de todas las normas legales municipales, documentos oficiales que emita la entidad y/o
relacionadas con esta, de forma detallada y ordenada.
Efectuar las demaés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Bachiller en Derecho, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines y/o Técnico Titulado en Contabilidad,
Administracion y/o carreras afines.

Experiencia general minima de (02) afios en el sector piblico y/o privado.
.Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o puestos similares en el sector piblico..

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

Trabajo en equipo.

Colaboracién y comunicacion.

Diplomado y/o Cursos en temas de Gestion Publica.
Ofimatica nivel basico.

Adaptabilidad, iniciativa.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO afio 2023.

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

deduccion aplicable al trabajador.

—_— -




Conducir el vehiculo u otra unidad mévil asignada para efectuar el transporte de los regidores y/o otras personas o
: | carga, previa autorizacién.
‘" Tener actualizado toda la documentaci6n de su persona como conductor.
~e  Efectuar mantenimiento preventivo de la unidad vehicular a su cargo.

=  Apoyar en las labores de transporte de acuerdo a las indicaciones de los regidores.

e Informar por escrito del estado de la unidad vehicular a su cargo al drea de mantenimiento para el continuo
mantenimiento de la unidad vehicular.
Apoyar en los controles mecanicos de la unidad vehicular antes, durante y después de realizado el servicio de
transporte.
Llevar actualizada la bitidcora de la unidad vehicular a su cargo
Gestionar el requerimiento de acuerdo a su conocimiento para el mantenimiento de la unidad vehicular a su cargo.
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
Otras funciones que le asigne los regidores, de acuerdo a la normatividad vigente.

y

Acreditar secundaria completa (presentar certificado de estudio) y Titulo Técnico.
Licencia de conducir minimo clase A-11B (vigente

DOS (02) afios experiencia general
Experiencia comprobada en el desempefio de la funcién como minimo de UN (01) afio en temas relacionados al
cargo.

*  Vocacién de servicio.

Alto sentido de responsabilidad y orden.
Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.
Iniciativa y compromiso de trabajo.

Cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas
colaboradores.

e Lealtad institucional

e (Cursos o capacitaciones en reglas de transito,
seguridad vial y demds normas conexas.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afio 2023.

S/ 2,000.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccidn aplicable al trabajador.
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OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

o
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DISENADDR GRAFICO

il PR (FENRV NEREron | Ol S YT L 3 S e TSRSl el Sl el e SRR D%

Tra a]ar linea graf'ca de la institucion
Disefiar todo el material grafico para la difusién de la Municipalidad.

“Jmsenar diversos elementos de comunicacidn para redes sociales y publicidad en via piiblica.

J' Ejecutar las acciones de recopilacion de informacién grafica

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

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

Conducta rspunsable, honesto y pro activo.
e Capacidad de trabajo en equipo
e Disponibilidad inmediata

Corel Draw y/o Adobe Photoshop y/o Adobe
llustrador

LUGAR DE PRESENTACION DE[. SERVICIU Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ano 2023.

5/3,000.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador.




GERENCIA MUNICIPAL

ASESOR LEGAL

01

Brindar asesoria a la Gerencia Municipal en asuntos de su competencia conforme al ROF y ley Orgédnica de

Municipalidades N° 27972.

/e Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo opinién e informe
legal.

*  Brindar asesoria juridica a la Gerencia municipal conforme a las normas e instrumentos de gestién publica
municipal.

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

*  Participar en la elaboracion de normatividad institucional en asuntos de cardcter técnico-legas de la Municipalidad.

e  Absolver consultas legales en aspectos propios del cargo.

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos administrativos.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general

Redactar e informar sobre convenios, resoluciones, contratos diversos, informes legales y similares.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Conocer las sanciones administrativas o tipologias de responsabilidades.

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

Otras funciones que encargue el Gerente Municipal.

Experiencia general minima de cuatro (04) afios en el sector ptblico y/o privado.
Experiencia especifica de dos (02) afios en el puesto y/o puestos similares en el sector publico.

del Estado y su Reglamento.

e  Acreditar capacitacién especializada en Derecho
Administrativo y/o Constitucional

e Acreditar capacitacion en Derecho Laboral.
(deseable)
Acreditar capacitacion en Gestion Pblica.
Ofimdtica a nivel basico

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

Trabajo en equipo.

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa.

e & & & @

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO afio 2023.
S/ 4,500.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccidén aplicable al trabajador.




GERENCIA MUNICIPAL

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, hacer seguimiento y archivar la documentacién que ingrese y egrese.
.|t Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrative.

, ,I Automatizar la informacién por medios informaticos.

% f Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

Realizar coordinaciones con las diferentes gerencias, oficinas, preparar agendas y reuniones.

Brindar orientacién al usuario.

Realizar los requerimientos y gestionar su conformidad de los mismos.

Gestionar los vidticos, rendiciones y reembolsos.

Velar celosamente el acervo documentario.

W\,
.ono%‘f-‘
e

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

Bachiller en Derecho, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines y/o Técnico Titulado en Contabilidad,
Administracién y/o carreras afines,

Experiencia general minima de (02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o puestos similares en el sector piblico..

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

e Trabajo en equipo.

e Colaboracién y comunicacién.

L]

e  Curso/Diplomado en Gestion Publica.
Curso en Ofimatica a nivel basico.

Adaptabilidad, iniciativa.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
DURACION DEL CONTRATO Desd? la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre
del afio 2023.
i S/ 2,800.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
deduccion aplicable al trabajador.




| GERENCIA MUNICIPAL

__ | CONDUCTOR

=L RTEN L)

Conducir el vehiculo u otra unidad mavil asignada para efectuar el transporte de los regidores y/o otras personas o
carga, previa autorizacién.

Tener actualizado toda la documentacién de su persona como conductor.

Efectuar mantenimiento preventivo de la unidad vehicular a su cargo.

Apoyar en las labores de transporte de acuerdo a las indicaciones de los regidores.

Informar por escrito del estado de la unidad vehicular a su cargo al area de mantenimiento para el continuo
mantenimiento de la unidad vehicular.

"Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
Otras funciones que le asigne los regidores, de acuerdo a la normatividad vigente.

«  Acreditar secundaria oleta (presentar certificado de estudio) y/o Titulo Técnico.

ceneral.

|

e  Vocacion de servicio.

e Alto sentido de responsabilidad y orden.

s Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.

e Iniciativa y compromiso de trabajo.

» Cortesia y respeto hacia sus compafieros y demds
colaboradores.

* Lealtad institucional

e Cursos o capacitaciones en reglas de transito,
seguridad vial y demas normas conexas.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afio 2023.

S/ 2,000.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al trabajador.




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

01

©) PROLN * Analizar normas técnicas y proponer las mejoras del procedimiento administrativo.
4(2 Formular informes técnicos y elaborar resoluciones de su competencia.
e Efectuar el seguimiento, consolidacién e implementacién de todo lo referente al Sistema de Control Interno.
S s Realizar coordinaciones con las diferentes Gerencias, Direcciones, y Oficinas para elaboracién y presentacion de
% i~ informes solicitados por la Oficina General de Administracion.
Pl s« Elaboracion de Informes técnicos, Memorandums, Oficios, Cartas, entre otros que ordene el Director de la Oficina
General de Administracion.
»  Revisar, evaluar y consolidar la programacién Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico Institucional,
;'}\ Memoria Anual y otros planes de gestién, para establecer las metas, actividades y tareas acorde a las funciones.
| Participar en la elaboracién, evaluacién y actualizacion de directivas, procedimientos, lineamientos internos y
otros documentos normativos relacionados.
Otras funciones asig

Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia y/o Derecho.

Experiencia General como minimo de dos (02) afios en el sector ptiblico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o puestos similares en el sector publico.

Disponibilidad para trabajar bajo presién.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Proactivo (a).

Trabajo en equipo.
Conocimiento en el cargo.
Adaptabilidad.
Cooperacion.

« Diplomado en cursos de Gestién Piblica y/o
Contrataciones del Estado.

e  Ofimatica a nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre
DURACION DEL CONTRATO el 4252008

S/ 3,500.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




| OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, hacer seguimiento y archivar la documentacion que ingrese y egrese.
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.

Automatizar la informacién por medios informaticos.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.

e  Realizar coordinaciones con las diferentes gerencias, oficinas, preparar agendas y reuniones.

\ ¢  Brindar orientacion al usuario.

»  Realizar los requerimientos y gestionar su conformidad de los mismos.

e Gestionar los viaticos, rendiciones y reembolsos,

= P‘ﬁ%x Digitalizacién de documentos administrativos
A\ Velar celosamente el acervo documentario.

Bachiller y/o Titulo Técnico de las carreras de Computacién e Informética, Contabilidad, Administracién y/o
carreras afines

Experiencia general minima de un (01) afio en el sector puablico y/o privado.
- Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o puestos similares en el sector piiblico.

Disponibilidad para trabajar bajo presidn.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo.

Conocimiento del cargo.

Adaptabilidad.

Cooperacién.

e  Curso en Gestion Publica.
¢  Ofimatica a nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
DURACION DEL CONTRATO EESdf la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
el afo 2023.
i S/ 2,300.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
deduccién aplicable al trabajador.




Conducir el vehiculo u otra unidad mévil asignada para efectuar el transporte o carga, previa autorizacion.
e Tener actualizado toda la documentaci6n de su persona como conductor.

s  Efectuar mantenimiento preventivo de la unidad vehicular a su cargo.

s Apoyaren las labores de transporte de acuerdo a las indicaciones de los regidores.

Informar por escrito del estado de la unidad vehicular a su cargo al drea de mantenimiento para el continuo
mantenimiento de la unidad vehicular,

Apoyar en los controles mecanicos de la unidad vehicular antes, durante y después de realizado el servicio de
| transporte.

" Gestionar el requerimiento de acuerdo a su conocimiento para el mantenimiento de la unidad vehicular a su cargo.
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
Otras funciones que le asigne los regidores, de acuerdo a la normatividad vigente.

Acredltar secundaria completa (presentar certificado de estudlo] y{o Titulo Técnico.
ia de conducir mimmn clase A 1B (vigente

Voca(:lon de servicio.
Alto sentido de responsabilidad y orden.
Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.
Iniciativa y compromiso de trabajo.

Cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas
colaboradores.

e Lealtad institucional

e« Cursos o capacitaciones en reglas de transito,
seguridad vial y demas normas conexas.

| T . - o tioia . o e s e
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ano 2023.
S/ 2,000.00
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador.




Brindar ria jurfdica en asuntos de su competencia conforme al ROF y la Ley Orgénica de Municipalidades N°
27972.
e Participar en la elaboracién de directivas y de otros asuntos de caracter técnico-legal.
X_\ s  Absolver consultas legales en aspectos propios del cargo.
/\315‘}3; - Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos administrativos.
7;-;{“‘0\ ‘Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general
~«" ¢ ' Redactar e informar sobre convenios, resoluciones, contratos de trabajo, informes legales y similares.
» | Formular y evaluar las sanciones administrativas o tipologias de responsabilidades.
- Evaluar, observar y proyectar informes legales cuando corresponda sobre los diferentes sistemas administrativos.
Formular informes técnicos y elaborar resoluciones de su competencia.
¢  Evaluar documentos de gestién propios de la oficina.
¢  Redaccién y remision de escritos y/o descargos a procedimientos ante SUNAFIL-SERVIR y otras instancias.
s Suscribir toda documentacién respecto el procedimiento administrativo disciplinario - PAD.
e Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Titulo Profesional de Abogado Colegiado y Habilitado.

e  Experiencia general minima de TRES (03) afios en el sector publico y/o privado.
»  Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector piblico.

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

Trabajo en equipo.

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa.

Acreditar capacitacion en derecho laboral.
(deseable)

e Acreditar capacitacion en Gestion Publica.
e  Ofimatica a nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO e
ano 2023.
S/ 4,500.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccién aplicable al trabajador.




| OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, hacer seguimiento y archivar la documentacién que ingrese y egrese.
s  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.

/ e  Automatizar la informacion por medios informaticos.

s Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

e  Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

Realizar coordinaciones con las diferentes gerencias, oficinas, preparar agendas y reuniones.

Brindar orientacién al usuario.

Digitalizacién de documentos administrativos
'Velar celosamente el acervo documentario.

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

Disonilidad para trabjar boesién.
Respansabilidad, honestidad y confiabilidad.
Proactivo (a) y trato cordial.

L]

L]

e Cursos en Gestion Publica. .
e  Ofimatica a nivel basico »  Trabajo en equipo.

L]

L]

L]

Conocimiento del cargo.
Adaptabilidad.
Cooperaci6n.

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre

DURACION DEL CONTRATO del afio 2023.
S/ 2,300.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccién aplicable al trabajador.




; OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

|01

Coordinar la ejecucién y seguimiento de las capacitaciones aprobadas

Participar en la elaboracion de directivas y de otros asuntos de caracter técnico-legal.
Absolver consultas en aspectos propies a la oficina.

Analizar y participar en la actualizacién documentos de gestion propios de la oficina.
Evaluar y participar en la contratacién de personal.

Participar y gestionar convocatorias laborales.

Apoyar en los procedimientos de contratacién y/o elaboracion de contratos laborales.
o Evaluar curriculo vitae garantizando cumplimiento de perfil y/o la idoneidad.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Titulo Profesional y/o Bachiller en Administracion, Psicologia, Derecho y/o carreras afines.

e  Experiencia general minima de tres (03) afios en el sector piblico y/o privado.
«  Experiencia especffica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector piiblico.

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

Acreditar capacitacién en derecho laboral. :
e Trabajo en equipo.
L
.

(deseable)
e Acreditar capacitacion en Gestion Piblica.

Ol el YLy Colaboracién y comunicacion.

Adaptabilidad, iniciativa.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO D_esde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
ano 2023.
S/ 3,500.00

REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




i OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Apoyar en la liquidacién de beneficios sociales, en el procesamiento de expedientes referidos a otorgamiento de
pensiones y otros similares.
Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese y egrese de la Unidad de
Remuneraciones.
Apoyar en la actualizacién de datos, altas y bajas T-REGISTRO.
Apoyar a remitir y conciliar reportes para las declaraciones mensuales del PDT-PLAME,
e  Apoyar el proceso de elaboracién de planillas de remuneracion.
e  Evaluacion y gestion del personal permanente, repuesto y/o contratado.
Velar celosamente el acervo documentario de la Unidad de Remuneraciones.
:. “Apoyar en la elaboraci6n de las retenciones, anexos de las servidoras descuentos judiciales CAFAE, evaluacion de
asistencias, tardanzas, cuotas sindicales, boletas de pago, pago de tickets de AFPs y otros.
~Otras funciones inherentes al cargo.

e  Titulo Profesional y/o Bachiller de Contabilidad, Administracién y/o carreras afines.

% Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector piblico y/o privado.
‘ 2| Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto o en dreas similares en el sector ptblico.

Disponibilidad para trabajar bajo presién.

L
Curso en Gestién Publica. s  Proactivo (a) y trato cordial.
Ofimatica a nivel basico e  Trabajo en equipo.
e  Colaboracién y comunicacion.
e  Adaptabilidad, iniciativa.
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
DURACION DEL CONTRATO gesd? la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
el afio 2023.
S/ 3,200.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
deduccidn aplicable al trabajador.




_ | OFICINA DE GESTION DE RECURSDS HUMANOS
ESPECIALISTA EN BIENESTAR SOCIAL

CIONE: AL AR A A S RO

Establecer planes y programas de blenestar soc:al de perstma] formulando el dlagnostlca

Elaborar y dirigir programas que evalien los factores psicosociales del trabajo, a fin de determinar

los efectos psicoldgicos y su recuperacion en la productividad, satisfaccién y clima laboral.

Apoyar a gestionar y promover el acceso a planes de beneficios y convenios entre la municipalidad

y otras entidades, que favorezcan a los servidores del municipio.

Elaborar y dirigir programas de salud ocupacionales a fin de prevenir todo dafio derivado de las

Condiciones de trabajo.

s  Apoyaren la elaboracién del Plan de Desarrollo de Personas, asi como el Plan de Capacitacién
anual.

e  Realizar los tramites de Subsidio, asi como de las licencias que por norma estan autorizadas.

Otras funciones a51gnadas por su jefe inmediato superior.

Expenencra general minima de dos (02) afios en el sector ptblico y/o privado. o
e  Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector piiblico.

Dlsponlbshdad para traba]ar bajo premén
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo.

Conocimiento del cargo.

Adaptabilidad.
Cooperacion.

Curso en Gestion Piblica.
Ofimatica a nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SEVICIO -Mummpalidad Provincial de Espmar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afio 2023.

S/ 3,200.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador.

——— e ——



__ | OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

| LICENCIADO/A EN ENFERMERIA

Cumplir con el plan para la vigilancia, prevencion y control del COVID-19, el programa anual de Salud Ocupacional.
Realizar y presentar reportes del Monitoreo programado con respecto a los protocolos sanitarios.

Registrar y ejecutar la ficha de sintomatologia de ingreso; realizar seguimiento de sintomatologfa y reincorporacion
de casos sospechosos y confirmados.

Realizar las Capacitaciones, simulacros y entrenamiento en evacuacion de emergencia, dar seguimiento al equipo
de Brigada de Primeros Auxilios.

Realizar las inspecciones y abastecimiento de botiquines.

Realizar las capacitaciones al personal de acuerdo al Plan de Capacitaciones Internas.

Gestionar, controlar y coordinar la ejecucién de los exdmenes médicos ocupacionales con el médico ocupacional.
Mantener actualizado los indicadores de salud ocupacional y presentar los reportes mensuales de todas las
actividades generadas en el proceso.

Prevenir situaciones que pongan en riesgo a los trabajadores y promover una cultura de salud.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Titulo Profesional de Enfermero Colegiado y Habilitado y/o Titulo Técnico.

Experiencia general minima de dos (02) afos en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector publico.

Compromiso
Respeto por la vida, la salud de las personas y el
ambiente.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Orientacion al servicio.

Aprendizaje continuo.

« Diplomado en Salud Ocupacional y/o medicina
ocupacional.
¢  Ofimatica a nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ano 2023.

S/ 3,800.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al trabajador.




Realizar el acto de nouﬁcacmn, entregéndole al administrado o destinatario copla del documento en forma
personal y/o en el domicilio, recabando y registrande nombres y apellidos, firma y documento de identidad de la
persona que recibe la notificacién; asi como la fecha y hora de la notificacion realizada.
Llevar el control de notificaciones internos y externos.
Elaborar las actas en los casos donde la notificacién no pueda realizarse con normalidad.
Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién entregada.
e Velar por el orden y seguridad de los documentos trasladados.
q ‘0\ Emitir de forma diaria el reporte de las notificaciones realizadas.
.» Diligenciar las notificaciones conforme a los procedimientos establecidos en las normas legales.
b/! Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentaci6n.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.

Disponibilidad para viajar.

Bachlller y/o Tecmr:o Tltulado de Administracién, Derecho, Secretanado, Computacién e Informatica y/o carreras
afines.

Experlencna general minima de Un (01) afio en el sector pubhco y{'o privado.
e  Experiencia minima de Tres (03) mesesenel  puesto y/o snnilares en el sector piiblico.

] Dlspomblhdad para rraba)ar ba;o presmn. -
e  Proactivo (a) y trato cordial.
e Trabajo en equipo.
L]

Curso en Gestion Publica.

«  Bfmaticanvivelhdeico Colaboracién y comunicacién.

Adaptabilidad, iniciativa.
Disponibilidad para viajar.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
DURACION DEL CONTRATO gesd? la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre
el afio 2023.
S/ 2,200.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
deduccion aplicable al trabajador.




OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(SO =
af
% S |7 / Desarrollar labores de auxiliar, recopilacién y sistematizacion de datos e informacién que se requiere.
% - Q, e  Velar porel orden y seguridad del documento.
> ]~ »  Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

o Las demis atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
\ de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.

Egresado y/o con estudios de educacién superior concluido de las carreras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Secretariado, Computacién e Informatica y/o carreras afines.

Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo.
Colaboraci6n y comunicaci6n.
Adaptabilidad, iniciativa.

| ® & & @ @

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO gesde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre
el ano 2023.
S/1,700.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
deduccién aplicable al trabajador.




ERFIL |

OFICINA DE ABASTECIMIENTOS

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES (OPERADOR SEACE)

=

Recibir los requerimientos con sus respectivas cotizaciones debidamente autorizadas para realizar las actuaciones

preparatorias y determinar el tipo de procedimiento de seleccion.

Elaborar el expediente técnico de contrataciones completa.

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

Llevar correctamente el registro de expediente de contratacion lo cual debe ser identificado en el registrado en el

SEACE.

Brindar asistencia a los integrantes de los comités especiales de adquisicion

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 codigo de Etica de la

.\ Municipalidad Provincial de Espinar.

~||Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda cometer. Integrar

’/f'-" los comités de seleccion.

e/ Elaborar de resumen ejecutivo y Cuadro Comparativo

e  Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad Provincial de
Espinar.

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

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

Cumplir otras funciones asignados por la jefatura.

Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién, Economia y/o carreras afines Colegiados y Habilitad

+  Experiencia general minima de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia minima de dos (02) afios en el puesto y/o cargos similares en el sector piblico.

*  Certificado 0SCE (vigente).
«  Especializacion en Contrataciones del Estado.
=  Especializacion en SIGA-MEF.
L]
L]

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

Trabajo en equipo.

Colaboracién y comunicacion,
Adaptabilidad, iniciativa.

Diplomado y/o especializacion en Gestion Piblica.
Ofimatica nivel Basico.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre

DURACION DEL CONTRATO del afio 2023.
) S/ 4,000.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccién aplicable al trabajador.




 Realizar la indagacién de mercado para la adquisicion de bienes, servicios optimizando los recursos de la entidad

) bajo responsabilidad.

7/ Brindar una atencién oportuna a los requerimientos presentados y mantener coordinaciones con las dreas usuarias
Asistir al jefe, en la programacién, y ejecucion de actividades de los procedimientos Administrativos que integran
la oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.

e Cotizar la programacién de necesidades de los diferentes 6rganos de la Municipalidad y consolidar la informacién

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

verificando que los requerimientos estén debidamente autorizados.

_ ificar 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.

o ;?‘:,a'rticipar en la programacion de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.

~»— Archivar la documentacion utilizada, debidamente clasificada
e  Cumplir estrictamente con el reglamento de asistencia, Permanencia de personal y el codigo de Etica de la

Municipalidad Provincial de Espinar.

Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

P
—

Experiencia general minima de (03) afios en el sector piiblice y/o privado.
Experiencia minima de un (01) afio en el puesto y/o cargos similares en el sector publico.

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

Trabajo en equipo.

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa.

Certificado OSCE (vigente)
Diplomado y/o especializacion en gestion publica.
e  Cursosy/o seminarios de capacitacion en temas de
contrataciones y adquisiciones del estado

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
DURACION DEL CONTRATO Df.'sde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
afio 2023.
) S/ 3,000.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, hacer seguimiento y archivar la documentacion que ingrese y egrese.
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo,
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.
':_—“:\ Realizar coordinaciones con las diferentes gerencias, oficinas, preparar agendas y reuniones.
gy . . Brindar orientacion al usuario.
//N\J ¢ Realizar los requerimientos y gestionar su conformidad de los mismos.
' =%  Gestionar los viaticos, rendiciones y reembolsos.
/5.'5 Digitalizacion de documentos administrativos
e Velar celosamente el acervo documentario,
e Efectuar las demés funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

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

l

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

Trabajo en equipo.
Conocimiento del cargo.
Adaptabilidad.
_Cooperaci6n.

¢  Curso en Gestion Publica.
¢  Ofimatica a nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO Desdf la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
del afio 2023.
. S/ 2,300.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccidn aplicable al trabajador.




OFICINA DE CONTABILIDAD

ESPECIALISTA CONTABLE

[01

|| Implementacién de las recomendaciones de la auditoria financiera.

' Levantar las observaciones preventivas del dictamen de auditoria financiera.

Efectuar el analisis de cuenta.

Efectuar el proceso de depuracién y sinceramiento contable.

Efectuar el control previo de las operaciones de la entidad y suscribir los comprobantes de pago de tesoreria.
Evaluar el marco conciliacion legal de presupuesto.

Asistir al jefe inmediato en la elaboracidn de los estados financieros.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior

Experiencia gener de tres (03) afios en el sector piblico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afio como integrador contable y/o especialista contable en el area de
Contabilidad del sector publico.

Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo.

Conocimiento del cargo.

Adaptabilidad.

Cooperacién.

Capacitacién en Administracién Publica vinculadas
al Sistema Nacional de Contabilidad.

e  Capacitacién en contabilidad gubernamental.
s  Capacitacion en SIAF

e Capacitacion en Tributos y declaraciones PDT
PLAME, IGV, Renta y otros.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO N
afio 2023
S/ 3,800.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccién aplicable al trabajador.




| OFICINA DE CONTABILIDAD

ANALISTA CONTABLE

| 01

A T

- AR
/

' » + Conciliacién con liquidacién financiera de proyectos.

Capacitacién en Administracion Publica vinculadas
al Sistema Nacional de Contabilidad.

e Capacitacién en SIAF

e  Capacitacion de liquidacion financiera de proyectos
e  Capacitacién en Tributos y declaraciones PDT
PLAME, IGV, Renta y otros.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

A "
5_'1 Efectuar conciliaciones de ingresos mensualmente con tesoreria y la sub gerencia de administracién tributaria.
Efectuar conciliaciones con almacén central y patrimonio.

Efectuar el proceso de depuracién y sinceramiento contable.
Efectuar el control previo de las operaciones de la entidad y suscribir los comprobantes de pago de tesoreria.
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Experiencia especifica de un (01) afio como asistente administrativo y/o gestor técnico administrativo,
especialista contable en el drea de contabilidad y/o dreas afines del sector pblico.

Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo.

Conocimiento del cargo.

Adaptabilidad.

Cooperacidn.

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO iy
S/ 3,200.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deducci6n aplicable al trabajador.




Organizar las actividades de apoyo administrativo.
Redactar documentos variados de acuerdo estructuras especificas.

Efectuar el control previo de las todas las operaciones de la entidad (gastos).
Evaluar los expedientes de reconocimiento de deuda de ejercicios anteriores.
e  Evaluar las rendiciones de encargos internos, viaticos y caja chica.

s  Registrar las rendiciones en el SIAF.

Apoyo en el anilisis de cuentas, Sinceramiento Contable.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Titulado Técnico en Contabilidad y/o carreras afines.

Experiencia general de dos (02) afios en el sector piiblico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector piblico.

s  Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Cursos de gestion priblica. e  Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
" Certificacion/cursos de SIAF modulo =  Proactivo (a) y trato cordial.
administrativo, tesoreria y contable. « Trabajo en equipo.
Conocimiento de normas tributarias. e  Conocimiento del cargo.
Conocimiento de Ofimatica nivel basico e Adaptabilidad.
o Cooperaci6n. ) )
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
DURACION DEL CONTRATO D_esde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
afio 2023
S/ 2,500.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
deduccién aplicable al trabajador.




| OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

| ESPECIALISTAS EN PATRIMONIO

| 02

Programar, organizar administrar y dirigir y controlar lo bienes patrimoniales.

Planificacion, programacion, y supervisién de la custodia, distribucién y uso del patrimonio de la Municipalidad en

cumplimiento de la normatividad vigente, con el fin de hacer uso y administracién de los mismos.

Realizar y registrar el saneamiento de los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad, de acuerdo a la

normatividad vigente, para el control y supervision del patrimonio.

Tramitar y registrar las altas, bajas, exclusiones, actos de disposicion y de administracién de los bienes

patrimoniales de la Municipalidad con el fin de sincerar el patrimonio ttil de la Municipalidad y disponer de acciones

. dereemplazo, de ser necesario.

. . Realizar y mantener actualizados los inventarios fisicos de los bienes de la Municipalidad para gestionar su
~ . supervisién y control,

'/ Manejar el Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales - SINABIP SBN y Sistema de Informacién Nacional

2 /* de Bienes Patrimoniales - SINABIP WEB MEF, para su actualizacion correspondiente

¢ Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Titulo Profesional de Contador Piiblico Colegiado y Habilitado.

_ Experiencia general de dos (02) afios en el sector piblico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector piblico..

Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo.

Conocimiento del cargo.

Adaptabilidad.

Cooperacién.

Cursos de gestion piblica.
Certificacién/cursos de SIAF
Certificacién/cursos de SINABIP SBN
Conocimiento de Ofimatica nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
afio 2023
S/ 3,600.00

REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




e

=~ *_ Brindar orientaci6n al usuario.
’ Frpy S,

- e  Gestionar los viaticos, rendiciones y reembolsos,
Digitalizacion de documentos administrativos

_-& . Velar celosamente el acervo documentario.
Tp A

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, hacer seguimiento y archivar la documentacién que ingrese y egrese.
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.

Automatizar la informacién por medios informaticos.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

Realizar coordinaciones con las diferentes gerencias, oficinas, preparar agendas y reuniones.

~e ' Realizar los requerimientos y gestionar su conformidad de los mismos.

s Efectuar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

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

Experiencia especifica de (06) meses en el

e  Cursos en Gestion Puablica.
e  Ofimatica a nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

puesto y/o

similares en el sector piiblico..

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

Trabajo en equipo.
Conocimiento del cargo.
Adaptabilidad.
_ Cooperacién.

Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO Desdf la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
del ano 2023.
S/ 2,300.00

REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




], OFICINA DE PLANEAMIENTO, MODERNIZACION Y COOPERACION TECNICA

i

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de politicas, procesos y actividades en el ambito de su
competencia
Desarrollar las actividades en materia de modernizacién de la gestién piblica, relacionadas a la gestién por procesos
y desarrollo organizacional, aplicando las herramientas disponibles y de acuerdo a la normativa vigente
Elaborar propuestas normativas para facilitar la modernizacién de la gestién publica.

Identificar y proponer indicadores de gestién para el monitoreo, andlisis y mejora al interior de la entidad.
Proponer acciones con enfoque de estandarizacién de procesos y simplificacion administrativa.

Evaluar y dirigir los documentos de gestién en el marco legal vigente.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

TITULO PROFESIONAL en Economfa, Administracion o carreras afines - habilitado y colegiado

Experiencia general de cuatro (04) afios en el sector piblico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector piblico..

Disponibilidad para trabajar baj esién.

L]
Cursos de gestién piiblica »  Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Curso de capacitacién en Modernizacion de la : Proaclfwn @y .trato cordisl,
Gestién Publica. . E"‘*ba‘i" SR oY
- P . 2 . onocimiento del cargo.
Conocimiento de Ofimatica nivel basico o Adaptabilidad,
B s__Cooperacién. B -
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
- Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afio 2023
S/ 5,000.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
deduccion aplicable al trabajador.




Revisar y analizar los expedientes administrativos relacionados con la emision de licencias.

Supervisar el registro de licencias de funcionamiento.

Proyectar actos resolutivos de emision de licencias de funcionamiento.

Programar acciones de fiscalizacién de la vigencia de las licencias de funcionamiento

+  Brindar soporte técnico en la emisién de normar relacionadas con la emisién de licencias y procesos de
fiscalizacion posterior.

k e  Supervisar el cumplimiento de matas de los fiscalizadores y notificadores de la Unidad de Licencias.

e  Analizar documentos derivados y emitir informes técnicos requeridos por la administracién municipal.

e  Realizar otras actividades encargadas por el jefe inmediato superior.

e  Bachiller de Contabilidad, Administracién, Derecho y/o carreras afines y/o Titulo Técnico de Contabilidad,
Administracién, Derecho y/o carreras afines.

Experiencia general minima de (02) afos en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector publico.

Disponibilidad para trabajar bajo presidn.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo.

Conocimiento del cargo.

Adaptabilidad.

Cooperacion.

Cursos en Gestion Piblica.
Ofimatica a nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO Desdf la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
del afio 2023.
S/ 3,200.00

REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




| SUBGERENCIA MYPES, COMERCIO Y TURISMO.

| ESPECIALISTA EN DERECHO ADMINISTRATIVO.

Revisar y evaluar los expedientes derivados a la Subgerencia de Mypes, Comercio y Turismo

Emitir informes técnicos requeridos, con sus respectivos andlisis técnicos normativos, conclusiones y
recomendaciones.

Elaborar de proyectos de dictimenes y de actos resolutivos relacionados a los expedientes administrativos
derivados a la Subgerencia de Mypes, Comercio y Turismo.

Revisar la pertinencia de los instrumentos de gestién relacionados a los procedimientos administrativos, tales
como el TUPA, TUSNE, RAS, CUIS y demds normas internas propias de la Subgerencia de Mypes, Comercio y
Turismo.

s Participar en las diligencias e inspecciones programadas por la entidad municipal inherente las actividades de
fiscalizacion.

Coordinar con la instancia juridica o legal de la entidad municipal, sobre la emision de actos resolutivos.

: Elaborar proyectos de ordenanzas municipales, de reglamentos, de directivas, de contratos, de actas y de todo tipo
'~ | dedocumentos internos que la entidad municipal requiera a través de la Gerencia de Desarrollo Econémico.
s, Realizar otras actividades encargadas por el jefe inmediato superior.

"

Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector piblico.

Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo.
Conocimiento del cargo.
Adaptabilidad.
_Cooperacién.

e  Cursos en Gestién Publica,
e  Cursos en derecho administrativo o equivalentes.
e  Ofimatica a nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre
del afio 2023.
S/ 4,000.00

REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENCIA SUBGERENCIA MYPES, COMERCIO Y TURISMO.

N_OMB_RE'DE_L PUESTO FISCALIZADOR

e = -
WUMERO DE PLAZAS 04

.:Jj » Ejecutar acciones de fiscalizaciébn a establecimientos comerciales, industriales y de servicios de
conformidad de acuerdo a las disposiciones legales y normativas de la entidad municipal.
» Participar en las diligencias e intervenciones en el marco del proceso de fiscalizacion y suscribir las actas

respectivas de ser el caso.

= Participar diligentemente en las inspecciones y acciones de fiscalizacion posterior a la emision de licencias
de funcionamiento verificando el estricto cumplimiento de las normas sobre a la materia.

» Ejercer acciones de notificacion conforme a norma interna municipal, durante el procedimiento
administrativo sancionador, conforme las normas internas tales como el Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas y el Cuadro Infracciones Sanciones Administrativas de la entidad municipal

« Participar en los operativos de fiscalizacién de indole multisectorial e institucional, conforme a la
programacion realizada por las instancias organicas respectivas.

= Brindar apoyo en el proceso de recopilacién de informacion sobre el estado situacional de los
establecimientos comerciales en a la provincia de Espinar.

» Emitir informes sobre acciones de fiscalizacién y otras actividades encomendadas por las instancias
superiores.

= Proceder con acciones de notificacién de los actos resolutivos que emita la instancia municipal en el marco
del proceso de fiscalizacion.

» Apoyar en los procedimientos de deteccion de posibles conductas de infraccion administrativo estipulada
en los dispositivos legales de la entidad municipal.

= Realizar otras actividades encargadas por el jefe inmediato superior.

“REQUISITOS MINIMOS

| FORMACION

Titulo Técnico y/o egresado de Computacién e Informatica, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO)

Experiencia general de un (01) afio en el sector publico y/o privado.
CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION ' COMPETENCIAS

e [niciativa.

e  Cursos inherentes al cargo. ¢  Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e  Vocacion de servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar.

DURACION DEL CONTRATO Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de
diciembre del afio 2023.

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,800.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENCIA SUBGERENCIA MYPES, COMERCIO Y TURISMO.
NDMBRE DEL _PUE;STO_ NOTIFICADOR

NUMERO DE PLAZAS 04

FUNCIONES

= Ejecutar acciones de notificacién a establecimientos comerciales, industriales y de servicios de
conformidad de acuerdo a las disposiciones legales y normativas de la entidad municipal.

= Participar en las diligencias e intervenciones en el marco del proceso de fiscalizacion y suscribir las
actas respectivas de ser el caso.

= Participar diligentemente en las inspecciones y acciones de fiscalizacion posterior a la emisién de
licencias de funcionamiento verificando el estricto cumplimiento de las normas sobre a la materia.

= Ejercer acciones de notificacién conforme a norma interna municipal, durante el procedimiento
administrativo sancionador, conforme las normas internas tales como el Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas y el Cuadro Infracciones Sanciones Administrativas de la entidad municipal
= Participar en los operativos de fiscalizacién de indole multisectorial e institucional, conforme a la
programacion realizada por las instancias organicas respectivas.

. Brindar apoyo en el proceso de recopilaciéon de informacién sobre el estado situacional de los
establecimientos comerciales en a la provincia de Espinar.

» Emitir informes sobre acciones de notificacién y otras actividades encomendadas por las instancias
superiores.

. Proceder con acciones de notificacién de los actos resolutivos que emita la instancia municipal en el
marco del proceso de fiscalizacion.

. Apoyar en los procedimientos de deteccién de posibles conductas de infraccion administrativo
estipulada en los dispositivos legales de la entidad municipal.

Realizar otras actividades encargadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

'..a*..li ORMACION

,‘gﬁ?tu]o Técnico y/o egresado de Computacién e Informatica, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines.

' EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO)

" Experiencia General de un (01) afio en el sector piblico o privado.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION - COMPETENCIAS
e [niciativa.
e  Cursos inherentes al cargo. ¢  Responsabilidad.

 Trabajo en equipo.
e  Vocacion de servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar.

DURACION DEL CONTRATO Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de
diciembre del afio 2023,

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,800.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.




e  Elaborary ejecutar el Plan de Ordenamiento y Regulacion del Comercio informal y Comercio Ambulatorio en la

%) ciudad de Espinar.

Rm:tua[izar el padrén o registro de los comerciantes informales y ambulatorios que ejercen actividad econdémica
~-"\comercial en la ciudad de Espinar.

Silﬁfectuar la vigilancia sanitaria en los establecimientos comerciales ambulatorias con la participacién de la

"? participacién de la policia municipal o inspectores municipales.

e Brindar apoyo y soporte técnico y normativo en materia de comercio a las instancias superiores del gobierno

local.

Ejercer y hacer cumplir las normas municipales relacionados al control y regulacion del comercio formal e

informal.

Ejercer otras acciones y actividades relacionados con el control, regulacion y ordenamiento del comercio.

Realizar otras actividades encargadas por el jefe inmediato superior.

Experiencia general minima de (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afno en el puesto y/o similares en el sector piiblico.

Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo.

Conocimiento del cargo.

Adaptabilidad.

_ Cooperacién.____

e Cursos en Gestién Piblica.
e  Ofimatica a nivel basico

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO Desd:e la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
del ano 2023.
S/ 3,200.00

REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccidn aplicable al trabajador.




i GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

Analizar normas técnicas y proponer las mejoras de procedimiento administrativos.
Apoyar en aspectos de saneamiento fisico legal de inversiones.

Asesoria en el desarrollo y ejecucién de Obras bajo la modalidad presupuestaria administracion directa, contrata
Ley N° 30225 (LCE) y por Impuestos Ley N° 29230.

Advertir y evaluar las sanciones administrativas o tipologias de responsabilidades

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

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

A
e @

Experiencia ge
Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector piiblico.

A D Rt

Capacitacion en Ley de Contrataciones del Estado Dlsmbilidad para tr]'ar ju in.

Ley N° 30225 (LCE)
Cursos/certificaciones en obras por Impuestos Ley
N° 29230 o equivalentes.

Conocimiento y dominio de ofimatica

Capacitacion en Gestion Publica

Cursos relacionados Derecho Administrativo.
Cursos relacionados a Saneamiento Fisico Legal.
(deseable)

| iy __ CONDICIONES ESE}
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

ALES L LUNTRALD

Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo
Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa

)

Municipalidad Provincial de Espnar

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre

DURACION DEL CONTRATO del afio 2023,
S/ 4,500.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




|
| GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

|
b ] JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO
01

Proponer la contratacion de ejecucién de actividades de mantenimiento que sean necesarias de conformidad.
Cautelar que se mantenga la concepcién técnica, econdmica y dimensionamiento de las actividades de
mantenimiento durante la ejecucion fisica de estos,

.\ Programar, conducir y coordinar la gestion del proceso administrativo de la ejecucién de las actividades a su cargo
4 'T' g: mediante la oportuna provisién y utilizacién de los recursos sefialados en las fichas técnicas correspondientes.
2y f“}) Formular reportes e informes periédicos sobre el avance y ejecucién fisico financiero de las actividades de

7 ‘a:}’ mantenimiento.

~“e  Mantener el archivo sistematizado de la informacion propio de la unidad.
Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y codigo ética de funcién piblica.
Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su unidad evitando la infidencia.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

giado y Habilitado.

e e S ol ke L el i B o]

atro (04) afios en el sector publico y/o privado.

fica de un (01) Ao en el puesto y/o similares en el sector piiblico.
Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo

Colaboracién y comunicacidn.

Adaptabilidad, iniciativa

| Estado.
Capacitacién en temas Ejecucion de Obras, por
administracién directa y contrata o similares
Capacitacion en Gestion Piblica.

Ofimética nivel basico.

e SRS NS SR CONDICIO ONTRATO PG Eehoue e ol o LN Enee

" LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcidn del contrato hasta el 31 de diciembre

DURACION DEL CONTRATO ol afis 2023,
S/ 6,000.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




Coordmar programar, diriglr y supervisar la prestacion de Ios servicios de la maquinaria y equipo de propiedad
\ Municipalidad.
Mantener en buen estado de uso las méqumas y equ1po pesado y liviano de proptedad del munimplo

qﬁunicipal

Programar y coordinar la adquisicién, almacenamiento y distribucion de los repuestos, materiales y recursos
" necesarios para la reparacién y mantenimiento de maquinaria, vehiculos y equipo mecanico.
Elaborar y proponer el Reglamento de uso, disposicién y control del equipo pesado y liviano de propiedad de la
Municipalidad y de las que estén bajo su responsabilidad
e  Elaborar el cronograma del uso de la Maquinaria y Equipos Pesados y Livianos en las distintas obras ejecutadas por
administracién directa y/o en la prestacion de servicios a terceros.
rogramar el servicio de alquiler de la Maquinaria y Equipo Pesado y Liviano a persona natural o juridica que lo
licite, previa coordinacién y aprobacién por parte de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.
/- Realizar los requerimientos opertunos de repuestos y servicios de mantenimiento y reparacion.
*Supervisar y aprobar que los operadores realicen el registro diario del parte diario de maquinaria y equipo.
Hacer las liquidaciones correspondientes de los alquileres de las maquinarias pesadas y elevar el informe
correspondiente a las instancias correspondientes.
= Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su unidad evitando la infidencia.
Otras funcinnes asignadas por. el jefe inmediato.

Expenenma de tres (03) anosen el sectur publico y/o privado.
: o similares en el sector p Gblico.

Disponibihdad para traha;ar bajo pres:on
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa

e  Capacitacion en Gestién Publica

s  Capacitacion en maquinarias pesadas

e  Capacitacién en mantenimiento de equipo pesado
e  Conocimiento y dominio de ofimatica

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
DURACION DEL CONTRATO Desdf la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre
del afio 2023,
) S/ 4,500.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
deduccion aplicable al trabajador.




GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

_ | SUB GERENTE DE OBRAS

s Ejecutarla programacién y ejecucién de proyectos y obras de infraestructura publica urbana y rural de conformidad
con el Plan de Desarrollo Urbano.

e  Ejecutar las inversiones de infraestructura autorizados por el 6rgano competente en el marco del Sistema Nacional

de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones en sus diferentes modalidades de ejecucion.

Formular normatividad para la ejecucién fisica y financiera de las inversiones en los organos desconcentrados

concordante con las politicas nacionales, sectoriales y demés documentos de gestién institucional.

Registrar y mantener actualizada la informacién de la ejecucién de las inversiones en el Banco de Inversiones

durante la fase de Ejecucion.

Cautelar que se mantenga la concepcién técnica, econdmica y dimensionamiento de las inversiones durante la

ejecucion fisica de estos.

Realizar el seguimiento de las inversiones de infraestructura y efectuar el registro correspondiente en el Sistema de

Seguimiento de [nversiones del Banco de Inversiones.

Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la Direccion General de Programacién Multianual de

Inversiones y demas 6rganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Programar, conducir y coordinar la gestién del proceso administrative de la ejecucion de las inversiones a su cargo

mediante la oportuna provision y utilizacion de los recursos sefialados en los expedientes técnicos

correspondientes.

Formular reportes e informes periédicos sobre el avance y ejecucidn fisico financiero de las inversiones, articulados

con los sistemas de informacién y aplicativos informaticos correspondientes.

Ejecutar las obras, bajo la modalidad de administracién directa y en la modalidad de contrato.

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

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

Otros asignados por el jefe inmediato

AA REQUERI EL'PUESTO S0 5 Ve
Experiencia de cuatro (04) el sector publico y/o privado.
periencia especifica de dos (02) afios en el puesto y/o similares en el sector piiblico.

Curso y/o capacitaciones en Ley de Contrataciones
del Estado
e Diplomado en temas Ejecucién de Obras de
inversion publica.
e Conocimiento y dominio de ofimatica

Disponibilidad para trabajar bajo presién.
Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo
Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre

DURACION DEL CONTRATO del aio 2023.
) S/ 7,000.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccidn aplicable al trabajador.




Revisién de contratos suscritos con los contratistas.
Absolver consultas en materia de contractual, convenios y Procesos de Seleccion por la modalidad de
Administracién presupuestaria Indirecta
Revisar, analizar, emitir opinion, recomendacidn y elaborar informes de solicitudes de ampliacion de plazo y/o
prestaciones adicionales de obra y/o formulacién de liquidacion técnica y econdmica de obra
Elaborar Cartas Notariales para su remision a personas naturales y juridicas con respecto a las obligaciones
generadas de los contratos suscritos por la Municipalidad Provincial de Espinar
Realizar opiniones técnicas referentes a posibles penalidades y resoluciones de contrato o de asuntos
/| relacionados.
Controlar la vigencia de cartas fianzas de fiel cumplimiento del contrato.
Revisar, evaluar los contratos suscritos con las contratistas.
Hacer seguimiento sobre las consultas formuladas por los contratistas, las cuales seran absueltas dentro del plazo
de ley de contrataciones del estado.
Evaluar, emitir opinién y recomendaciones de su competencia respecto a los informes técnicos remitidos por el
- contratista.
o _' —\\' Realizar revision de valorizaciones mensuales y monitoreo, seguimiento en el aplicativo de banco de inversiones
) (INFOBRAS y entre otros)

_ Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.
7/ b /-f Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
A/ cometer.

1"« Verificar el cabal cumplimiento de las obligaciones contractuales de la compaiiia y el alcance del servicio en los

proyectos y obras a su cargo

s  Mantener informado al Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura al avance fisico, financiero y estado
situacion de obras por contrata

ilares en el sector piblico.
TENCIAS SR
e Disponibilidad pa
e  Capacitacion en Ley de Contrataciones del Estado. e Proactivo (a) y trato cordial.
e Capacitacion en Gestion Publica e Trabajo en equipo
L
L

ra trahiar bajo preién.

e  Capacitacion en temas Ejecucién de Obras por Colaboracién y comunicacién.
administracion directa y contrata. Adaptabilidad, iniciativa

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO Dn%.'sdf.l la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
del afio 2023.
S/ 6,500.,00

REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccidn aplicable al trabajador.




DT

N DE PUESTO

| OFICINA DE OBRAS POR CONTRATA

| AB0oGADO 1
101

Analizar normas técnicas y proponer las mejoras de procedimiento administrativos.

Apoyar en aspectos de saneamiento fisico legal de inversiones.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

Formular informes técnicos - legales y elaborar documentos de su competencia.

Asesor, coordinar y evaluar actividades administrativas de obras por contrata.

e  Asesoria permanente en temas relacionados a proyectos de inversién piblica.

¢  Asesorfa en el desarrollo y ejecucién de Obras bajo la modalidad presupuestaria administracién por contrata,
Asesoria a los actos administrativos realizados a la ejecucién de obras bajo la modalidad de administracién directa
en las diferentes etapas.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Capacitaci6n en Ley de Contrataciones de
Conocimiento y dominio de ofimatica

T
L]
e Proactivo (a) y trato cordial.
Capacitacion en Gestion Publica s  Trabajo en equipo
L]
L

Colaboracién y comunicaci6n.
Adaptabilidad, iniciativa

Cursos relacionados Derecho Administrativo.
Cursos relacionados a Saneamiento Fisico Legal.
(deseable)

NT! ORI S R EF
Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre

DURACION DEL CONTRATO 461 4t 2023,
) S/ 4,300.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccidén aplicable al trabajador.




Realizar seguimiento de las obras de inversiones por administracién indirecta (contrata)
Reporte de avance fisico y financiero de las obras que ejecuta bajo modalidad indirecta
Mantener informado al Administrador de Obras por contrata
Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y cédigo ética de funcién pablica.
Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su unidad evitando la infidencia.
e  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

Experienr:la de [(}2] afios en el secl:or publlco y/o prwada '
/' Experiencia de (01) afio en el puesto o similares en el sector publico.

Dispoilidad para trabajar bajo esn. -
Proactivo (a) y trato cordial.

L]

L]
e  Capacitacion/cursos de gestion piblica. e Trabajo en equipo
L]
L]

e  Capacitacion en ejecucion de obras publicas o

slmilares Colaboracién y comunicacion.

Adaptabilidad, iniciativa

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripci6n del contrato hasta el 31 de diciembre
del afio 2023.

S/ 2,500.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
deduccién aplicable al trabajador.




Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, hacer seguimiento y archivar la documentacion que ingrese y egrese.
/"« Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.
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 documentacion.
e Realizar coordinaciones con las diferentes gerencias, oficinas, preparar agendas y reuniones.
Brindar orientacion al usuario.
Realizar los requerimientos y gestionar su conformidad de los mismos,
Gestionar los viaticos, rendiciones y reembolsos.
Digitalizacién de documentos administrativos
Velar celosamente el acervo documentario.
Efectuar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

Bachiller y/o Técnico de las carreras profesionales de computacién informatica, Contabilidad, Administracion y/o
carreras afines

Experiencia general minima de un (01) afio en el sector piblico y/o privado.
Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o similares en el sector piiblico.

——r

!_

e Disponibilidad para trabajar bajo presion.
e Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Cursos en Gestion Publica. e  Proactivo (a) y trato cordial.
Ofimdtica a nivel basico e Trabajo en equipo.
e  Conocimiento del cargo.
e  Adaptabilidad.
__Cooperacion. ___

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
DURACION DEL CONTRATO del afio 2023.
S/ 2,300.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
deduccion aplicable al trabajador.




| JEFE DE LA UNIDAD DE SANEAMIENTO FiSICO LEGAL

101

de predios del estado

s  Diplomado y/o cursos en Gestion Publica.

e  Ofimatica nivel basico.

Cursos y capacitaciones de Catastro Registral,
\\ Reglamentos y Normatividad técnica de
\saneamiento de Predios o similares.

~____ CONDICIONE!
AR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

—_ — T e & —

Elaborar informes técnicos para el saneamiento fisico legal de predios del estado y otros.
Elaborar planos de ubicacién, perimétrico con su respectiva memoria descriptiva para el saneamiento fisico legal

s  Elaborar los expedientes para realizar la bisqueda catastral

s Realizar inmatriculaciones, prescripciones y/o saneamiento fisico legal de predios del estado

e  Realizar inscripciones, aclaracién o rectificacién de éreas, linderos y/o medidas perimétricas, inscripcién o
modificacién de la lotizacién, independizaciones, acumulaciones, desmembraciones y fraccionamientos.

Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato

S, —— o —— o

DS NS S s e SIS S P ..‘

Capacidad de trabajo, proactivo
Habilidad para trabajar en equipo e interactuar con
personas de diferente nivel jerarquico.

Trabajo en equipo

Colaboracion y comunicacion.

Adaptabilidad, iniciativa

Dedicacion exclusiva.

ALES DEL CONTRATO

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre

DURACION DEL CONTRATO del afio 2023,
) S/ 4,900.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccién aplicable al trabajador.

——



i

LUGAR DE PRESENTACIﬁN DEL SERVICIO

. Urbano

Expenenma general de tres (03) afios en general enel sector publlco o pnvado
Experiencia minima un (01) afio en el puesto y/o sm‘ulares en el sector piblico.

Elaborar informes legales para emisién de documentos segiin corresponda.

Emitir de opiniones legales respecto a los tramites que se desarrollan en la sub gerencia de desarrollo urbano que
lo ameritan.

Emitir informes legales para el saneamiento fisico legal de predios del estado

Emitir opciones legales para la titulacién de predios transferidos por COFOPRI a la municipalidad provincial de
Espinar

Analizar normas técnicas y proponer las mejoras de procedimiento administrativos.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

Formular y diagnosticar informes técnicos de su competencia.

Evaluar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal

Asesoramiento, coordinar y evaluar actividades administrativas de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo

Proponer normas, directivas, reglamentos y acciones que coadyuven en la participacion difusién y cumplimiento de
las normas legales para los planes territoriales en la Provincia de Espinar

Realizar Inspecciones legales en los asuntos de su competencia.

Participar y/o representar a la institucién en eventos en comisiones multisectoriales relacionados a acciones legales
de gestién urbana y rural de la Provincia de Espinar

Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y cdigo ética de funci6n publica.

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

Cumplir otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

MJI'JJ.%.,&_’}QLL&E “iE ARSI
e Disponibilidad para trabajar ba;o preswn

Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo

Colaboracién y comunicacién.

Adaptabilidad, iniciativa

Cursos y capacitaciones de Catastro Registral,
Reglamentos y Normatividad técnica de
saneamiento de Predios o similares.
Conocimiento y dominio de ofimatica.

Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
del afio 2023.

REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

S/ 4,300.00

deduccion aplicable al trabajador.




e
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| > vigente en la materia
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5 planes territoriales en la provincia de espinar.

< / _/Humanos y 4reas de recreacién publica de acuerdo al sustento legal correspondiente.

producto del proceso de urbanizacion.
Mantener actualizada la informacion catastral en forma permanente y progresiva.

Efectuar el levantamiento de datos alfanuméricos y graficos en campo.

Procesar la informacién catastral, registrar, validar e integrar a la actualizacion catastral.

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas y administracién de la unidad de catastro
Supervisar la ejecucién de la informacién catastral y del levantamiento catastral.

Elaborar y mantener actualizado el catastro.

Planificar, organizar y priorizar el ambito gedgrafo del levantamiento catastral a ejecutar por los técnicos
catastrales.

Conducir, coordinar, monitorear y evaluar las actividades técnico-administrativas de acuerdo a la normatividad

_ Proponer normas, directivas, reglamentos y acciones que coadyuven en la participacion difusion y cumplimiento de

-.Peterminar los rangos de numeracién y el registro de la nomenclatura vial, de Urbanizaciones, Asentamientos
Participar y/o representar a la institucién en eventos en comisiones multisectoriales relacionada a la planificacion
y gestién urbana y rural de la provincia de espinar y regién Cusco.

Coordinar con las autoridades competentes el cumplimiento de las normas relativas a Desarrollo Urbano.
Cumplir otras funciones que se le asigne el jefe inmediato

Experiencia General de tres (03) afios en el sector piblico y/o privado

Experiencia minima de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector publico.
) AS DE ES| ZACION ' [AS SRl

Especializacion y/o diplomado en catastro Capacidad de trabajo, proactivo

territorial geografica y sistema de informacién Habilidad para trabajar en equipo e interactuar con

geografica. personas de diferente nivel jerarquico.

Cursos y capacitaciones de Catastro Registral, Trabajo en equipo

Reglamentos y Normatividad técnica de Colaboracién y comunicacién.

saneamiento de Predios o similares. Adaptabilidad, iniciativa

Conocimiento y dominio de ofimatica. Dedicacién exclusiva.

CIONES ESENC

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
DURACION DEL CONTRATO Desdf la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
del afio 2023.
) S/ 4,900.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




e  Establecer planes y programas de apoyo social y para la cobertura de necesidades sociales.
«  Promover, coordinar, supervisar y evaluar la politica nacional de promocién y desarrollo social, en coordinacidn
con instituciones piblicas y privadas.
% e  Supervisar el cumplimiento de las normas de proteccién social.
"{1'}; ¢  Promover y concertar el desarrollo de planes nacionales, regionales y locales de los programas sociales a favor de
= :] las personas vulnerables.
:n.",_-'y e  Realizar seguimientos de caso sociales o tramites relacionados al mismo.
;-,'f"' ¢  Coordinar con las instituciones pertinentes para facilitar el acceso a los diferentes programas sociales, mediante los
sistemas de informacion
e  Realizar los tramites y apoyos para adultos mayores, en situacién de abandono peligro moral y otros de similar
indole,
e  Presentar informes y atender documentos recibidos.
to superior.

) CION
5 e Titulo profesional de psicél

e Experie as (02) afios en el sector piiblico y/o privado.
*  Experiencia especifica de un (01) Afio en el puesto y/o similares en el sector piblico.

e Disponibilidad para trabajar bajo presién.

e Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
e  Proactivo (a) y trato cordial.
e Trabajo en equipo.

e«  Conocimiento del cargo.
L]

L]

e  Cursos en Gestion Publica.
e  Ofimatica a nivel basico

Adaptabilidad.
Cooperacion.

Municipalidad Provincial de Espinar
Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ano 2023,

S/ 3,500.00
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al trabajador.




poyar en los depésitos del ingreso y de alquiler de canchas del Deportivo Albergue Municipal.
ogramar. dirigir, ejecutar, monitorear y evaluar las politicas, planes, estrategias, proyectos, servicios y actividades
orientadas a la participacién de la juventud y su desarrollo integral;
Promover la construccién, equipamiento y mantenimiento de la infraestructura del Poli Deportivo Albergue Municipal.
e Proponer las politicas y estrategias de la Juventud, educacion, cultura y deporte con enfoque cultural.
Promover espacios de participacién, deportivos y de recreacion destinados a la comunidad.
> \: 'roponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Sub Gerencia
~ Representar a la Municipalidad en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales.
- . i Ei}acutar los acuerdos del Concejo y las directivas impartidas por la Gerencia Municipal.
“~le- Prestar apoyo a la educacién, tanto individual como autodidacta, asi como a la educacién formal en todos los niveles.
-Le Garantizar a los ciudadanos el acceso a todo tipo de informacién existen en la Biblioteca Municipal.
e  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a su competencia.

ericia geni de dos 02] afios en el sector ptiblico y/o privado. -
e  Experiencia minima de un (06) meses en el puesto y/o similares en el sector ptblico.

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

Trabajo en equipo.

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa,

e  Curso de ofimatica
e  Cursos referentes a educacion, cultura y Deporte.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afo 2023.

S/ 3,200.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador.




Brmda acompanamlentﬂ y refurzamlento pedagug1cu de ar:uerdo a las necesxdades educativas de la nifia, nifio o
dolescente

\:H:a er seguimiento del rendimiento académico de los menores acogidos.

o

da asistencia técnica y apoyo educativo a la nifia, nifio o adolescente.
/Applementar Plan de trabajo individual (PTI) de los menores acogidos/as.
flaborar informes técnicos, informes por especialidad, entre otros.
Mantener estricta reserva y confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso, sobre todo de los procesos judiciales
de los menores tutelados.
e Velar por la integridad fisica y psicolégica de los menores tutelados dentro y fuera de la institucion.

~Cuidar los bienes y materiales asignados a su dependencia.

tras funciones que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a su cnmpetencia.

w Tituln Técnico yf 0 Bachllier de Educacién y/o carreras afir afmes

Alta sensibilidad y compromlso social.

Acreditar curso de ofimdtica nivel basico. e Capacidad de organizacién, planificacion y
Acreditar curso y/o conocimiento en temas liderazgo.
relacionados a la infancia, familia, derechos de los o  Poseerestabilidad emocional, capacidad empaticay

flexibilidad.
e  Manejo de técnicas motivacionales y de
comunicacién.
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ano 2023.

S/ 2,300.00
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

REMUNERACION MENSUAL deducci6n aplicable al trabajador.




i SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

| ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALBERGUE DE NINOS(AS) Y ADOLESCENTES

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, actualizar y resguardar el acervo documentario del albergue.

Golaborar en la atencién y cuidado de nifios y niiias, especialmente en el periodo inicial de recuperacién emocional de
nifios y ninas y cuando estas inicien una actividad laboral.

(Jolaborar dentro de las actividades que desarrolla en el Albergue de nifios y nifias.

Propiciar una labor de formacién, educacién y animacién con nifios y nifias.

Propiciar en conjunto con los profesionales del Albergue la participacién y el compartir de todas las personas albergadas
en actividades recreacionales de diversa modalidad.

e  Colaborar en el desarrollo de las actividades que se organicen fortaleciéndolas y promocionando el desarrollo en valores
__de solidaridad y respeto, la emision de respuestas asertivas y de respeto, asi como en la identificacién con normas de

Bachiller y/o Técnico en Contabilidad, Administracion / o carreras anes.

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

G \LIZ .
~ |« Disponibilidad para trabajar bajo presion. '
Acreditar curso de ofimatica nivel basico. : 5::2?;:“(? iitr{a;to G
Acreditar curso en Gestioén Piblica. _] .. PO -
e  Colaboracién y comunicacion.
e  Adaptabilidad, iniciativa.
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afio 2023.
S/ 2,300.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador.




Estar a cargo del cuidado directo de las nifias, nifios y adolescentes bajo su respon
estrategias, técnicas y herramientas que faciliten el cumplimiento de los objetivos del PTL
Velar por la integridad fisica, salud mental, espiritualidad y correcta formacion de los menores tutelados.

:;‘_3:& Mantener estricta reserva y confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso, sobre todo de los procesos
 judiciales de los menores tutelados.
"“JDrganizar y ejecutar las labores propias del CAR establecidas en su normativa interna de funcionamiento y

J}:y’convivencia.

ﬁﬁ" Fomentar un ambiente familiar estableciendo un vinculo sélido y afectivo con las nifias, nifios y adolescentes en el CAR.

Brindar compaiifa y orientacién en el cumplimiento de las actividades diarias.

Supervisar las actividades y tareas desempefiadas por las nifias, nifios y adolescentes, lo cual incluye el aseo personal.

Facilitar el desarrollo de actividades recreativas.

Mantener una adecuada imagen personal y profesional ante las nifias, nifios y adolescentes.

Llevar el registro diario de las ocurrencias de la casa e informar inmediatamente de alguna situacion que pone en

riesgo la integridad de la nina, nifio y adolescente,

Brindar primeros auxilios en los casos y situaciones que lo requieran.

oordinar con el equipo técnico la implementacitn de actividades como parte del PTIL.

:.ll'rasladar a las nifias, nifios y adolescentes a los servicios educativos, de salud, recreativos, culturales, etc. previstos

"~ como parte de la implementaci6n del PTI.

-L& Asesorar a las nifias, nifios y adolescentes acogidas(os) en el cumplimiento de sus actividades/tareas escolares.
Informar de manera verbal, escrita y oportuna al drea de psicologia y direccién, sobre las irregularidades en el
comportamiento/ conducta de las nifias, nifios y adolescentes del CAR.

e  Cumplir y/o adecuar el horario general de los menores tutelados.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

L]
L]
L]
L]
L]
23
B
g

fiubich " 2.1 1 gl

Con estudios de educacién superior o secundaria completa.

A REQUERIDA PARA EL PUEST

BT COMPETENCIAS RuRRISS e e 8 )
e Alta sensibilidad y compromiso social.
Capacidad de organizacion, planificacién y

= Norequiere liderazgo.
s  Poseer estabilidad emocional, capacidad empatica y
flexibilidad.
e Manejo de técnicas motivacionales y de
comunicacion.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afio 2023.

S/ 1,800.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccidn aplicable al trabajador.




Realizar la atencién en terapias psicoldgicas a mujeres en caso de violencia familiar.
Realizar visitas domiciliarias a nifios, nifias y adolescentes vulnerados o en riesgo.
Apoyar en la promocién y difusién de los derechos del nifio, nifia y adolescente.
Realizar la evaluacidn, diagndstico, tratamiento y seguimiento de casos.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

L \DA
{Cﬁ,l e Titulo profesional de psicélogo colegiado y habilitado.
37O ,
:'E Lt T
\ /", =  Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector ptblico y/o privado.
x‘:‘f_f_* / " Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o similares en el sector ptiblico.
e  Cursos de formacién de defensores dictado por e Disponibilidad para trabajar bajo presion.
MIMP- Aprobado. e  Proactivo (a) y trato cordial.
v e  Acreditar curso de ofimitica nivel intermedio. e  Trabajo en equipo.
e P e  Colaboracién y comunicacién.
e  Adaptabilidad, iniciativa.

:FELGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO afio 2023.
S/ 3,500.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

REMUNERACION MENSUAL




eSS _._,._..-.,-...._.j
-

J DEFENSORIA MUN ICIPAL DEL NINO, N]ﬁA Y ADOLESCENTE DEMUNA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

3k

Recepcmnar, reglstrar, cla5|f'car. distrlbulr. hacer segulmlento y archwar la documentacin que ingrese y egrese.
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo.
Automatizar la informacion por medios informadticos.
Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.
Realizar coordinaciones con las diferentes gerencias, oficinas, preparar agendas y reuniones.
Brindar orientacion al usuario.
Realizar los requerimientos y gestionar su conformidad de los mismos.
e Gestionar los viaticos, rendiciones y reembolsos.
e Digitalizacién de documentos administrativos
Velar celosamente el acervo documentario.
Efectuar las demas funciones que le asi

Experiencia general minima de un (01) afio en el sector ptblico y/o privado.
Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o similares en el sector piiblico.

e  Disponibilidad para trabajar bajo presié.
e  Proactivo (a) y trato cordial.
Acreditar curso de ofimatica nivel basico. ®  Trabajo en equipo.
Acreditar cursos relacionados a gestion publica. «  Colaboracién y comunicacién.
«  Adaptabilidad, iniciativa.
L.CONTRATO. 35 S8 S = e PR B o 7y SR R N L ST 3 1 oL
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
Desde la suscripcidn del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ano 2023.
S/ 2,300.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al trabajador.




Apoyar en Intervenir cuando se encuentren amenaz
principio del interés superior.
Apoyar en Promover el fortalecimiento de los lazos familiares. Para ello puede ejecutar conciliaciones
extrajudiciales entre cényuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia, régimen de visitas, siempre que no
existan procesos judiciales sobre estas materias.
Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacién.
Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas, siempre que no existan
procesos judiciales previos.
o  Hacer seguimientos a los casos presentados y tramitados.
Efectuar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

Titulo Profesional de Trabajador Social Colegi doabilitado

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

Disponibilidad para trabajar bajo presién.
Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo.
Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa.

Cursos de formacién de defensores dictade por
MIMP- Aprobado.
Acreditar curso de ofimética nivel intermedio.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afio 2023.

S/ 3,500.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador.




Brindar asesoria juridica a la Gerencia de Ge
Provincial de Espinar.
Resolver y analizar documentos puestos a consideracion segin corresponda de la Gerencia de Gestién Ambiental y
Servicios Municipales.

Emitir informe legal seglin corresponda.

Elaborar y proyectar resoluciones de la Gerencia de Gesti6n Ambiental y Servicios Municipales.

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos administrativos.

Analizar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal.

Brindar apoyo y asesoria legal en la atencién de procedimientos administrativos de competencia de la Gerencia de
] *_ Gestién Ambiental y Servicios Municipales.

172 -(\ _f\HColaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter interinstitucional.

"« Absolver consultas y orientar a los administrados respecto a aspectos legales relacionados con las competencias

> | dela Gerencia de Gestién Ambiental y Servicios Municipales.

“"s/' Proveer asistencia legal orientada a fortalecimiento de las capacidades institucionales sobre legislacién ambiental.
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Experiencia general de cuatro (04) afos en el sector piblico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector publico.

= A

Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo.
Colaboracién y comunicacién.
Adaptabilidad, iniciativa.

Especializacién en Derecho Ambiental.
e  Especializacién en Delitos Ambientales.
e Curso en Fiscalizacién Administrativa.
e  Curso en Sistema de Gestién Ambiental.
e Curso en Gestion Publica.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afio 2023,

S/ 4,500.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al trabajador.




: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIS MUNIC]PALES

SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL

Formular, pruponer y apllcar normas, pol[tlcas. programas y pruyectus para la gestu’m ambrental y conservacion
de parques, entre otros.

Controlar y fiscalizar la emisién de humos, gases, ruidos y demés elementos contaminantes de la atmosfera y el
ambiente.

Aplicar los instrumentos de gestion ambiental en coordinacion con las entidades del gobierno nacional y regional
en el marco de la normativa de la materia.

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

e  Promover la educacion e investigacion ambiental en su jurisdiccién.

e  Establecer, mantener y control de parques, directamente o a través de concesiones.

Proponer la creacién de dreas de conservacion ambiental.

Proveer los servicios de saneamiento rural cuando estos no puedan ser atendides por las municipalidades
distritales o las de los centros poblados rurales y coordinar con ellas para la realizacion de campaiias de control de
| epidemias y sanidad animal.

' Emitir actos administrativoes en el &mbito de su competencia.

Las demas que les asigne el su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Experiencia general minima de cinco (05) afios en el sector piblico yf 0 pm.rado
Experiencia especifica de dos (02) afios en el puesto o funciones similares en el sector piblico.

Disponibilidad para trabajar bajo presién.
Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo.
Colaboracién y comunicacién,
Adaptabilidad, iniciativa.

Especializacién en Gestién Ambiental.
Cursos inherentes al cargo.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afio 2023.

S/ 5,000.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al trabajador.




lmplementar la politlca de tranSporte urbano medlante la apmbamon. conl:roi y elecucwn 1 de pmyectcs y
programas sobre la circulacion, transito, terminales terrestres.
Normar, regular y planificar el transporte terrestre a nivel provincial.
Normar y regular el servicio ptiblico de transporte terrestre urbano e interurbano de la jurisdiccion, de
conformidad con las leyes y reglamentos nacionales sobre la materia.
Supervisar el mantenimiento y operatividad vehicular.
Normar, regular, organizar y mantener los sistemas de sefializacién.
Normar, regular el transporte piiblico y otorgar las correspondientes licencias o concesiones de rutas para
transporte de pasajeros, asi como regular el transporte de carga e identificar las vias y rutas establecidas para el
objeto.
e Normar y regular el otorgamiento de Licencias de Conducir para los conductores de vehiculos menores.
Promover la construccién de terminales terrestres y regular su funcionamiento.
Normar, regular y controlar la circulacién de vehiculos menores motorizados o no motorizados, tales como moto
~ taxis, triciclos y otros de similar naturaleza.
(Otorgar autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio publico de transporte.
Formular y proponer al despacho de Alcaldia proyectos de ordenanzas, acuerdos, resoluciones, edictos y decretos
que regulen y controlen el transporte colectivo, circulacién y el transito.
Dirigir, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las normas de transporte, circulacion y transito.
e  Proponer las modificaciones necesarias para actualizar el Plan Regulador de Rutas.
o Proponer las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de las dependencias de transporte colectivo de

pasajeros en el &mbito urbano.

s Las demas que les asigne el su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Experiencia general minima de cuatro (04) afos en el sector publlco y/o privado.
Expenem:la especiﬁca de dos {02] anos en el puesto y/o similares en el sector publlco

Dlspomblhdad para traha]ar ba]o presmn.
e  Proactivo (a) y trato cordial.
» Trabajo en equipo.

e  Colaboracién y comunicacion.
e  Adaptabilidad, iniciativa.

s  Curso en Gestion Publica.
Cursos inherentes al cargo.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ano 2023.

$/5,000.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador.

e




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENCIA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION AMBIENTAL
NUMERO DE PLAZAS 01

FUNCIONES

1. Realizar acciones de evaluacién, seguimiento y verificacion a las obligaciones ambientales referidas a la
gestion de residuos sdlidos, estandares de calidad ambiental en la provincia de Espinar.

2. Realizar el registro y atencién a denuncias medio ambientales verificando los medios probatorios que
se requieran para acreditar la existencia o no de indicios de infraccién ambiental.

3. Proponer e implementar politicas, planes para el mejoramiento de calidad ambiental en la provincia de
Espinar, asi como fomentar, identificar y desarrollar acciones con el fin de promover la educacion
ambiental y el cumplimiento de las obligaciones ambientales fiscalizables.

4, Atencion de denuncias ambientales por parte del administrado.

5. Realizar propuesta de ordenanzas en materia ambiental.

6.  Emitir respuestas a descargos por parte de administrados referidas a acciones de supervision
ambiental.

\7.  Desarrollar instrumentos viables para la erradicacién de puntos criticos de acumulacién de residuos

i solidos.

8. Cumplir con el plan anual de evaluacién y fiscalizacién ambiental (PLANEFA).

9.  Realizar monitoreo de calidad ambiental en la provincia de Espinar a fin de verificar si se encuentra
dentro de los estindares de calidad y limites maximos permisibles.

10. Verificar el cumplimiento de las obligaciones ambientales en materia de gestion de residuos solidos.

11. Realizar el reporte trimestral de las actividades de supervision al organismo de evaluacién y
fiscalizacién ambiental como parte del plan anual de evaluacién y fiscalizacién ambiental.

12. Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
A _;:'j;-l;:_" Profesional de Ingeniero Ambiental, Biélogo, Ing. Quimico, y/o carreras afines Colegiado y Habilitado.

MEXRERIENCIA MINIMA GENERAL
A ‘@F] anos (En el sector publico y/o privado)

I}‘R‘;‘ENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

{D1) afio en el puesto y/o cargos similares en el sector publico.

' RSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

e Curso en Gestion Ambiental. e Iniciativa.
e  Curso en Delitos Ambientales. ¢  Responsabilidad.
=  Curso en Fiscalizacion Ambiental. »  Trabajo en equipo.

e Vocacion de servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de
DURACION DEL CONTRATO diciembre del afio 2023.

S/ 3,500.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
REMUNERACION MENSUAL toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENCIA SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS Y SANEAMIENTO
_ BASICO
NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR
NUMERO DE PLAZAS 06
'FUNCIONES
Elaboracién de cuadro de actividades sociales para brindar asistencia técnica en monitoreo de la calidad
del agua.
Apoyo en coordinacién con los Directivos de las Organizaciones Comunales JASS para el tratamiento del
agua.

Apoyo en brindar asistencia técnica a las JASS, en lo que respecta al uso eficiente del cloro y en la
conduccién a fines de la gestién administrativa a la cuota familiar y todos aquellos aspectos
relacionados de un manejo adecuado a la salubridad publica.

Programar la realizacién de charlas de capacitacién con los vecinos sobre buenas précticas para el
tratamiento y cuidado de las bermas centrales y los jardines, asi como de los desechos liquidos y
adecuados uso racional del agua.

' [*5.  Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

EE 'REQUISITOS MINIMOS

>/ 'FORMACION

_|/Bachiller en Ingenieria Ambiental, Administracién y /o afines o Titulo Técnico de Computacién e Informética
y/o carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

Un (01) afio, (EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Seis (06) meses en el puesto y/o cargos similares en el sector piiblico.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
e  Cursosinherentes al cargo. Iniciativa.

y Responsabilidad.

© = :

) Trabajo en equipo.
:‘.‘?}'f Vocacion de servicio.

: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
| LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
DURACION DEL CONTRATO D.esde la suscrlpﬂcmn del contrato hasta el 31 de
diciembre del afio 2023.

REMUNERACION MENSUAL S/.2,200.00 soles

(incluye los montos y afiliaciones de ley asi como
toda deduccién aplicable al trabajador).




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

EPENDENCIA SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

MBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA

VERO DE PLAZAS 01

|, FUNCIONES

©[1.  Proponer las politicas, las estrategias y los reglamentos para promover y apoyar la participaci6n vecinal
en el desarrollo local en la provincia de Espinar en beneficio de la comunidad.

2. Proponer mecanismos de participacion ciudadana activa en el disefio de proyectos y programas de
fomento de los derechos, deberes y obligaciones.

3. Plantear estrategias de articulacién y coordinacién local con las politicas, planes, programas en materia
de participacion vecinal, a nivel de las entidades publicas como privadas.

4, Conducir y supervisar las actividades de promocién de organizaciones vecinales.

={.5.  Promover la participacién activa de las organizaciones de base de la provincia de Espinar y de la

comunidad organizada en bisqueda del desarrollo social.

Establecer instrumentos y procedimientos de fiscalizacién y participacién ciudadana.

Convocar a las organizaciones para la elaboracién de planes de desarrollo, Presupuesto Participativo y

Audiencias Publicas.

Promover la instalacion de los Comités de Coordinacién Local y Distrital, en las municipalidades de la

circunscripcion a fin de que las actividades sean concertados con el Concejo Municipal.

9.  Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promociéon para la
integracién y participacién de los vecinos en la gestion municipal.

10. Las demds que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

: REQUISITOS MINIMOS
FORMACION '

~>Bachiller y/o Titulo Profesional de Abogado, Lic. En Administracién, Sociélogo, Licenciado en Educacion y/o

RN
‘garreras afines.

S ¥ EXBERIENCIA MINIMA GENERAL

0B £ep (03) arios (En el sector piiblico y/o privado)

%ﬁ’ERlENClA MIiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
n (01) afio en el puesto y/o cargos similares en el sector piblico.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION 'COMPETENCIAS
e  Curso en Gestién Publica. e Iniciativa.
e  Cursos inherentes al cargo. e Responsabilidad.

e  Trabajo en equipo.
¢ Vocacién de servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar.

DURACION DEL CONTRATO Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de
diciembre del afio 2023.

REMUNERACION MENSUAL S/ 3,200.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENCIA ' SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

NOMBRE DEL PUE'_S:I_'Q JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

NUMERO DE PLAZAS 01

FUNCIONES

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Seguridad Ciudadana.

=12 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el plan distrital de serenazgo y planes de seguridad

especificas, los programas de acciones en cumplimiento de las normas municipales en materia de
seguridad ciudadana, a fin de promover la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del
vecindario.

3.  Colaborar y prestar apoyo a las unidades organicas de la Municipalidad para la ejecucién de las
actividades de su competencia.

4.  Ejecutar actividades que fortalezcan la participacion activa de las juntas vecinales, Comités de Gestion
y Concejos de Coordinacién Local Distrital en asuntos de seguridad ciudadana.

5.  Programar, proponer y ejecutar operativos de hechos delictivos y de accién municipal en coordinaci6n
con el Ministerio Piblico y la Policia Nacional, evaluando el desarrollo de los mismos antes, durante y

i después.

6. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los eventos de cardcter publico que sean
requeridas.
7.  Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le

COFI’ES[JOI'Ida por norma EXpl’ESEI.
- - 'REQUISITOS MINIMOS

'FORMACION

Lic. En Fuerzas Armadas, PNP (r), Sociélogo y/o carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

Dos (02) aiios (EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

0S Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
Curso en Seguridad Ciudadana. e Iniciativa.
Cursos inherentes al cargo. = Responsabilidad.

* Trabajo en equipo.
e Vocacion de servicio.

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar.

DURACION DEL CONTRATO Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de
diciembre del afio 2023.

REMUNERACION MENSUAL S/ 3,200.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENCIA SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD GESTION DE RIESGO DE DESASTRES
NUMERO DE PLAZAS 01

FUNCIONES :

[

12

463

Brindar asesoria técnica sobre los diversos tramites existentes en la Sub Gerencia de Transportes y
Seguridad Vial.

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

Elaborar informes mensuales sobre las tareas realizadas por la Oficina de Operaciones de Emergencia
Local - COEL Provincial.

Supervisar las inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil, a los locales comerciales certificando
las mismas y demds actuaciones de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspeccién Técnica.
Promover capacitaciones en Defensa Civil y Prevencion de Desastres.

Organizar brigadas de Defensa Civil en su dmbito.

Promover la ejecucién 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 Dafos 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.

Elabora y realiza convocatoria a las reuniones del Grupo de Trabajo para la Gestion de Riesgo de
Desastres en la provincia de Espinar, en su condicién de Secretario General.

Dirige y organiza el Centro de Operaciones de Emergencia 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 y en caso necesario convocar a
reunion 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.

Las demads que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

; REQUISITDS MINIMOS
MACION '

itulo Profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto, Ge6logo y/o carreras afines Colegiado y Habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

Tres (03) aiios, (EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Un (01) afo en el puesto y/o cargos similares en el sector piblico.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION 'COMPETENCIAS
e Acreditacion como evaluador de riesgos por e Iniciativa.
CENEPRED. e  Responsabilidad.
e  Curso de capacitacién en Gestién del Riesgo e  Trabajo en equipo.
de Desastres. e  Vocacién de servicio.

e  Curso en Gestion Publica.
e  Cursos inherentes al cargo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Provincial de Espinar.

DURACION DEL CONTRATO Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de

diciembre del afio 2023.

REMUNERACION MENSUAL S/ 5,500.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENCIA UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES
NOMBRE DEL PUESTO INSPECTOR TECNICO DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
NUMERO DE PLAZAS 01

FUNCIONES

Realizar inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones, tendientes a evaluar el grado de riesgo
que presenten los establecimientos, para el desarrollo de sus actividades.

Supervisar las zonas de alto riesgo, en relacién con el Mapa de riesgos de la provincia de Espinar,
controlando que dichas zonas no sean usadas para vivienda u otro uso del suelo,

Generar informacién sobre peligros, vulnerabilidades y riesgos, de acuerdo a los lineamientos del ente
rector del Sistema Nacional de Gestién de Riesgos de Desastres — SINAGERD.

Prestar servicios técnicos de inspeccién y otros de seguridad en gestién de riesgos, en los inmuebles y
recintos de propiedad privada, donde concurre el piblico.

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

Cumplir con el llenado de fichas SINPAD en la plataforma EDAN-PERU.

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corre‘;ponda por norma expresa.

~ REQUISITOS MIiNIMOS

“I FORMACION

Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Ingeniero Eléctrico, Ingeniero Industrial, Arquitecto, Ingeniero
Mecanico y/o carreras afines Colegiado y Habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

(04) afios, (EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

(02) afios en el puesto y/o cargos similares en INDECI.

N CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

e  Acreditaciéon como Inspector Especializado e Iniciativa.

del Ministerio de Vivienda, Construccion y e  Responsabilidad.
Vivienda. e  Trabajo en equipo.
e Acreditado y/o certificado en EDAN-PERU e Vocacién de servicio.

e  Curso en Gestion Publica.
e  Cursos inherentes al cargo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar.

DURACION DEL CONTRATO Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de
diciembre del afio 2023.

REMUNERACION MENSUAL S/ 6,500.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENC_{A UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES
'NOMBRE DEL PUESTO NOTIFICADOR

NUMERO DE PLAZAS 01

FUNCIONES

Revisar y remitir informes de los expedientes en materia de notificacion.

Administrar los expedientes de notificacion de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones.
Coordinar y mantener informado de las notificaciones a los Inspectores.

Notificar los establecimientos y participar en los operativos inopinados.

Recopilar y procesar la informacion de las notificaciones.

Seguimiento a los establecimientos sancionados.

Disponibilidad para los operativos inopinados programados, nocturnos y diurnos.

Participar en las tareas de notificacién y tareas encomendadas las horas que se requieran en la Unidad

| . de Gestion de Riesgos.

“Las demads que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.
: i, REQUISITOS MINIMOS

e
[FORMACION e

Egresado y/o Titulo Técnico de Computacién e Informatica, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO)

Seis (06) meses en el sector publico o privado.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION 'COMPETENCIAS

® Iniciativa.

‘\ e  Cursos inherentes al cargo. e  Responsabilidad.
%) e  Trabajo en equipo.
:Z‘ e  Vocacion de servicio.
B CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar.
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses (las labores se realizaran de

manera presencial, salvo disposicién contraria del
gobierno central.

REMUNERACION MENSUAL 5/.1,800.00
(incluye los montos y afiliaciones de ley asi como

toda deduccion aplicable al trabajador).




__ | RESPONSABLE DE CONTROL DE CALIDAD - USAPAL

——————— —_— e e ——

sy M ‘ RNy ) el s |
R e e e e e

° upervisién de Control de dosificacion de insumos en la Planta Tratamiento de Agua Potable.

e  Supervisién de Monitorea diario en Planta de Tratamiento Virgen De Chapi y reservorios.

«  Supervisién de Control y analisis diario de pardametros fisicoquimicos y microbiolégicos en reservorios y planta de
tratamiento de agua potable.

e  Responsable del monitoreo control y vigilancia sanitaria de cloro residual en planta de tratamiento de agua potable,
reservorios y redes de distribucion.

« Elaboracién de reportes y anélisis del monitoreo realizado en PTAP, Reservorios y Redes de distribucion.

e  Programar mensualmente la dosificacion de insumos quimicos, reactivos, equipos, accesorios, stock de reserva y

seguridad para efectuar los analisis respectivos.

. Brindar charlas de seguridad a los colaboradores de la Unidad.

"\ Otras actividades que le encomiende el jefe inmediato.

il L R T e Lo

Experiencia minima de 02 (dos afios) en entidades de sector piblico o privado y
Experiencia especifica minima de 01 (un afio) en puestos similares

L]
Capacitacién en temas relacionados con Monitoreo »  Responsable, proactivo(a) y trato cordial.
Ambiental, Fiscalizacién, muestreo. Cursos = Trabajo en equipo.
relacionados de normativa de agua y/o calidad de Colaboraci6n, organizacién y comunicacién
-agua. efectiva,
Seminarios y/o cursos en gestion publica. e  Adaptabilidad, iniciativa.
Capacitacion en GIS aplicado a la gestion de los «  Buenaredacci6n y ortografia.
riesgos desastres (Deseable). e  Capacidad de andlisis de datos y reportes.
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre
DURACION DEL CONTRATO del ano 2023.
S/ 3,000.00
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccidn aplicable al trabajador.

ep—




UNIDAD DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLA
RESPONSABLE DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE
01

_ rwi b e e it B st il

e  Control de dosificacién de insumos en la Planta Tratamiento de Agua Potable,
Monitareo diario en Planta de Tratamiento Virgen de Chapi y reservorios,
Control y andlisis diario de pardmetros fisicoquimicos y microbiolégicos en reservorios y planta de tratamiento
de agua potable y redes de distribucién.

Control y vigilancia sanitaria de cloro residual en planta de tratamiento de agua potable, reservorios y redes de
distribucion.

Reporte de prueba de jarras diarias para determinacion de curvas de dosificacion.

Elaboracién de reportes de monitoreo de la PTAP, Reservorios y Redes de distribucion.

Brindar charlas de seguridad a los colaboradores de la Unidad.

Otras actividades que le encomiende el jefe inmediato.

NIMA REQUERIDA PARAELPUESTO . . o =
= - 2 . 2 L S _ ‘ P

Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el puesto y/o similares en el sector ptiblico._

Dlspombilidd par I:rbaja aireén

e  Capacitacion en temas relacionados con Monitoreo »  Responsable, proactivo(a) y trato cordial.
Ambiental, Fiscalizacion, muestreo. e Trabajo en equipo.

e  Cursos de especialidad en Tratamiento de Agua e Colaboracién, organizacién y comunicacion
potable o de consumo humano. efectiva.
Cursos en Seguridad y Salud Ocupacional e Adaptabilidad.

Manejo de materiales Peligrosos. *  Buena redaccién y ortografia.

IR BN CONDICIONES ESENCIALES DELICONTRATO RSN R au e o et
A DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
: & Desde la suscripcidn del contrato hasta el 31 de diciembre
i CION DEL CONTRATO del afio 2023.
5/2,500
Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al trabajador.,




transporte de carga en la provincia de Espinar.
la Policia Nacional del Per.
la Policia Nacional del Perd.

inspectores de transito.

corresponda por norma expresa.

Curso en Gestién Publica.
Cursos inherentes al cargo.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

Participar en operativos de manera conjunta en los diferentes puestos de fiscalizacion, contando con el apoyo de
Participar en operativos de manera conjunta en los diferentes puestos de fiscalizacion, contando con el apoyo de
e  Reportar sobre las incidencias en campo sobre las intervenciones de fiscalizacion realizadas por sus equipos y/o
Promover el cumplimiento y/o reportar los dispositivos municipales que regulan el servicio de transporte.
Emisién de informes técnicos, propuestas de Proyectos de Ordenanzas Municipales referentes a transporte

terrestre y transito y demads, emite opiniones técnicas sobre seguridad vial y su aplicacion.
Las demds que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le

ivil y,f o carreras afines

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

Trabajo en equipo.

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa,

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO ano 2023.

S/ 3,200.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccidn aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENCIA SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE CIRCULACION VIAL
NUMERO DE PLAZAS 01

FUNCIONES

Brindar asesoria técnica sobre los diversos tramites existentes en la Sub Gerencia de Transportes y
Seguridad Vial.

Responsable de la emisién y entrega de Tarjeta Unica de Circulacién de Vehiculos Mayores y menores,
previa evaluacion final del cumplimiento de los requisitos minimos exigidos conforme a los
reglamentos, segtin el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Entidad.

Emision de informes técnicos, propuestas de Proyectos de Ordenanzas Municipales referentes a
transporte terrestre y demds, emite opiniones técnicas sobre seguridad vial y su aplicacién.
Responsable del registro, archivamiento y conteo de la documentacion existente en la Unidad de
Circulacién Vial.

Cumplir con las actividades y funciones propias de la Unidad de Circulacién Vial, en coordinacién con
las nuevas normativas emitidas por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

Mantener la coordinacién correspondiente caon el Ministerio de Transportes y Comunicaciones en
cuanto a emisién de normas concernientes a Circulacién Vial.

7.  Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.
e ' 'REQUISITOS MINIMOS

FORMACION -

Bachiller y/o Titulo Profesional Abogado, Lic. En Administracién y/o carreras aﬁnes;

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

xperiencia de tres (03) afios en el sector ptiblico y/o privado.

zgxpﬁmsﬂcm MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
; ﬁxperiencia de un (01) afio en el puesto y/o cargos similares en el sector publico.

: m?»:‘,v _CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION ~ COMPETENCIAS
; e Curso en Normas de Transito, Seguridad y e [niciativa.
Educacién Vial. *  Responsabilidad.
e  Curso en Gestion Publica. e Trabajo en equipo.
s  Cursos inherentes al cargo. o  Vocacion de servicio.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
DURACION DEL CONTRATO D.es'de la suscripicién del contrato hasta el 31 de
diciembre del afio 2023.
) S/ 3.200.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como,

toda deduccion aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENCIA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD OPERATIVA DEL TERMINAL
' TERRESTRE

NUMERO DE PLAZAS 01

FUNCIONES

%1.  Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y operativas del

- R terminal terrestre.

2 Mantener las instalaciones internar y externas del terminal terrestre en Optimas condiciones y
operativas de limpieza, mantenimiento operativo y seguridad, instalacién y funcionamiento del sistema
de recaudacién de tasas por ingreso, salida, uso y estacionamiento de vehiculos particulares, taxis, moto
taxis y otros.

3. Recaudar los ingresos provenientes del alquiler y concesion de stand o locales asignados a las empresas
de transporte y establecimientos comerciales que se ubican en el terminal terrestre.

4. Recuperacién de deudas de los Counters y tiendas de establecimientos comerciales del terminal
terrestre,

| 5.  Fiscalizar que los inquilinos de counters, tiendas de establecimientos comerciales y otros que funcionan
en el terminal terrestre cumplan con sus obligaciones contractuales.

6. Coordinar periddicamente con las empresas de transportes a fin de mejorar la prestacién de los

%0 ‘ servicios.

to\.l Planificar y ejecutar estrategias de recaudacion a fin de mejorar los ingresos del terminal terrestre.
Promover que las empresas dedicadas al servicio de transporte piblico regional, nacional e

internacional de pasajeros, se centralicen en el terminal terrestre.

Realizar los depésitos diarios de recaudacién, producto del boletaje de ingreso de pasajeros, vehiculos

motorizados, uso de servicios higiénicos, en la Caja Central de la Entidad, bajo responsabilidad.

10. Formulary elaborar el Reglamento de Funcionamiento del Terminal Terrestre.

11. Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS MINIMOS

'FORMACION

Titulo Profesional de Licenciado en Administracion, Economista, Contador Piblico y/o carreras afines

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

Experiencia General de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia de un (01) afio en el puesto y/o cargos similares en el sector piblico.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
Iniciativa.
e  Cursos inherentes al cargo. Responsabilidad.
e  Cursos y capacitaciones Gestion Piblica. Trabajo en equipo.

Vocacion de servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO D.es.de la suscripﬁcion del contrato hasta el 31 de
diciembre del ano 2023.

S/ 3,200.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como,
toda deduccién aplicable al trabajador.




Organiza, ejecuta y
los requisitos exigidos en el TUPA.

-

s _._"qorresponda por norma expresa.

LR

e Curso en Gestion Piblica.
e  Cursos inherentes al cargo.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

controla los tramites de la sub gerencia de transportes y seguridad vial, previo cumplimento de

cnico o Profesional de Arquitecto, Ing. Civil, Abogado y/o carreras afines

e  Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector piblico y/o privado.
Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o similares en el sector piblico.

= Organiza, ejecuta y controla los tramites propios de la oficina.

s Promover el cumplimiento y/o reportar los dispositivos municipales que regulan el servicio de transporte.
o  Elabora documentos sobre tramites o requisitos propios de la oficina.

e  Entrega constancias para el tramite de placas y otros estipulados por la SUNARP.

as demds que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le

Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo.
Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa.

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO ano 2023.

S/ 2,500.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccidn aplicable al trabajador.




de la licencia de conducir.

. corresponda por norma expresa.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

Organiza, e]ecuta y controla los tramites propios de la oﬁcma
Regula el proceso de otorgamiento de licencias de conducir de clase B.

Promover el cumplimiento y/o practicar el uso de sistemas del MTC Y SUTRAN.

Elabora documentos sobre tramites o requisitos propios de la oficina.

Verifica el cumplimiento de los requisitos y sus procedimientos de atencién a los postulantes sobre la obtencién

+— »  Las demés que le asigne su jefe inmediato superior, en el marco de sus competencias o aquellas que le

Experiencia general minima de un (01) afio en el sector ptblico y/o prlvado
Experiencia especfﬁca de seis (06) meses en el puesto o en dreas similares en el sector pubhco.

® Disoiba para trabajar haién.
e  Proactivo (a) y trato cordial.
e Trabajo en equipo.
L]
L]

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa.

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO ano 2023.

S/ 2,000.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccidn aplicable al trabajador.




|

T et R e g B N A P R a2 i ) e e |
Elaborar informes legales para emisién de documentos segiin corresponda.

»  Estudio y analisis de expedientes administrativos.

Emisién y proyeccién de resoluciones del RNS, de circulacién vial y sobre proyectos de convenios y contratos
diversos.

Analizar normas técnicas y proponer las mejoras de procedimiento administrativos.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

Formular y diagnosticar informes técnicos de su competencia.

Evaluar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal

«  Proponer normas, directivas, reglamentos y acciones que coadyuven en la participacion difusion y cumplimiento de
: las normas legales.

. Manejo de reuniones con diversas areas para buscar posibles a los conflictos legales propios de la sub gerencia.

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

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

Cumplir otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

profesional de Abo
_.P.-..:.s.:' ;ﬂ' . sl ail = k ==

ia minima de tres (03) afios en general en el sector pitiblico y/o privado

go y/o similares en el plblico.

A [ "gl‘-;!_ |
s Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Cursos y capacitaciones Gestion Piiblica. e  Proactivo (a) y trato cordial.
Conocimiento y dominio de ofimatica. e« Trabajo en equipo
e  Colaboracién y comunicacién.
Adaptabilidad, iniciativa
)

R R I E S CONDICION IALES DEL { . i
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

DURACION DEL CONTRATO Desd? la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
del afio 2023.
] S/ 4,300.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccién aplicable al trabajador.




| SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

| REGISTRADOR EN CAJA DE RECAUDACION
e g |

Atencién de cobros, ingresos de los diferentes tramites administrativos; infracciones, certificados de habilitacién
vehicular mayores y menores, internamiento en el depésito municipal de vehiculos, licencias de conducir,
sustitucién vehicular, permisos de operacion por distintas modalidades de transportes y otros.

Atencién en la ventanilla de recaudacion de cobros.

Depositar de los ingresos recaudados diariamente previa coordinacién.

Generar reportes sobre los ingresos de forma diaria, semanal y mensual.

Orientar al usuario sobre diversos tramites referentes a transporte.

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

Cumplir otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Disponibilidad para trabajar bajo presién.
Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo
Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa

EL | y

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre

DURACION DEL CONTRATO del afio 2023.

S/ 2,000.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al trabajador.




a.

Brindar Asesoria juridica a la Gerencia de Admini
Elaborar proyectos de normas, procedimientos, directivas y mecanismos de su competencia para la mejor aplicacién
de las acciones, impulsando la implementacién procedimientos y soluciones tecnoldgicas asociadas a los procesos
tributarios en coordinacién con las Subgerencias y Unidades.
Analizar, clasificar y codificar informacién de caracter juridico.
Mantener una base de datos e informaciéon técnica legal en general, para la elaboracién de trabajos relacionados a
la Gerencia de Administracion Tributaria,
*  Proporcionar informacion sobre disposiciones y Reglamentos administrativos relativos a la Gerencia de
Administracion Tributaria.
Elaboracién de resoluciones.
Elaborar y verificar liquidaciones por cancelacion de tributos, multas, pagos fraccionados y otros.
Preparar la documentacién a ser enviada a la unidad de cobranza coactiva.
Analizar y emitir informes sobre expedientes puestos a su consideracion.
Realizar la recepcién, clasificacion y distribucién de las notificaciones y multas que le son proporcionadas.
Clasificar las multas declaradas anuladas para su posterior depuracidn e incineracién.
e  Tramitar la emisién de los listados de multas generados.
s  Recepcionar, llevar el control y efectuar la quiebra e incineracion de los valores asignados.
¢ Generar los contratos de fraccionamiento por deudas tributarias y de cardcter administrativo.
¢ Realizar el diagnéstico, evaluar e Informar a la Gerencia de Administracion Tributaria el desarrollo de actividades.
»  Ejecutar el Plan Anual de la Administracién Tributaria para el desarrollo de las acciones programadas.

Constatar el cumplimiento de los requisitos legales exigidos para deducciones y exoneraciones e inafectaciones.

Efectuarl es que le asigne el jefe inmediato superior.

PTG  S S e |

v~ e  Titulo ofeial deabodo oegidoyhhiltado. _ o - - ) |

A e ,.f-.

as demas fu

ncion

e  Experiencia general minima de (04) afios en el sector piblico y/o privado.
e  Experiencia especifica de (01) aio en el puesto o funciones similares en el sector piblico.

= : = el 91;

- Disponibilidad para trabajar bai prei
Proactivo (a) y trato cordial.

e  (Capacitacion en Gestion Piblica.

e  (Capacitacion en temas vinculados a la Tributacién e  Trabajo en equipo.
Municipal. e  Colaboracién y comunicacion.
=  Cursos inherentes al cargo. e  Adaptabilidad, iniciativa.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ano 2023.

S/ 4,500.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccidn aplicable al trabajador.

e B — .




] GERENCIA DE ADM]NISTRACION TRIBUTARIA

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO.

e — T e gy

AT e il B o1 P s s o |

Organizar super\nsar las actlwdades dea apoyu admlmstratwo y secretarlal
Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese y egrese a la Gerencia de
Administracién Tributaria.
Administrar documentos clasificados y prestar su apoyo secretarial especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la Gerencia de Administracion Tributaria.
Elaborar Informes, Memorandums, Oficios, Cartas, entre otros que el Gerente de Administracién Tributaria le
encargue.
Realizar requerimientos y conformidades de Bienes y Servicios que requiera la Gerencia de Administracion
Tributaria.
. . Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas y establecidas, conforme el flujograma.

- \Revisary preparar la documentacion encargada en los plazos establecidos por Ley (LPAG 27444), TUPA y otros.
~ Concretar las entrevistas del Gerente y mantenerlo informado de las actividades y compromisos contraidos.
. Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.
" Atender y orientar al piblico sobre consultas y gestiones por realizar
Mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las actividades programadas, realizadas y participar en
comisiones sobre asuntos administrativos de la Gerencia.

Efectuar las demés funcmnes que le asugne el Gerente de Administracién Tributaria.

Experiencia general minima de [{}2) aﬁos en el sector publico y/o privado
Expenencm especifica de (6) meses en el puestcl o funciones similares en el sector publico.

° Disnilida para trabajar bao p_resi.
e Proactivo (a) y trato cordial.
Ofimatica a nivel basico. e Trabajo en equipo.
Cursos inherentes al cargo. ¢  Colaboracién y comunicacion.
e  Adaptabilidad, iniciativa.
i |
LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar
Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ario 2023.
S/ 2,500.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccidn aplicable al trabajador.




L0/ P ERFIL i TS i s on i
CION Y EJECUCION COACTIVA

~ [ AUXILIAR DE ATENCION EN VENTANILLA.

Atencion a los contribuyentes del impuesto predial

Calcular el impuesto de alcabala.

s  Registro de nuevos contribuyentes de impuesto predial
e Archivar los documentos.

»  Actualizacion de fiscalizacién de los predios urbanos.

s  Codificacién de carpeta predial de contribuyentes seglin su carpeta predial 2023
Orden de boletas de pago de contribuyentes.

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

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

Trabajo en equipo.

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ano 2023.

S/ 1,800.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador.




T e R R e e e e e e 1 r-.—1
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| UCION COACTIVA

Efectuar la revision de predios a nivel del s
valor o independizaciones.
Consultar la base de datos del Sistema tributario con el objeto de verificar la determinacién de la cuantia tributaria.
Realizar inspecciones técnicas a los predios de los contribuyentes a efectos de identificar la existencia de
subvaluacién u omisién en la informacion para el cdlculo de la base imponible de las declaraciones juradas.
e  Efectuar el levantamiento de la informacién capturando los datos en la ficha técnica como la elaboracién de la
informacién grafica predial
e Elaborar informes técnicos, u otros documentos relacionados al proceso de fiscalizacién tributaria por impuesto
. predial.
“e  Notificar los requerimientos, cartas y/o valores tributarios emitidos por procesos de fiscalizacién tributaria
' conforme a Ley.
- Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico

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

Disponibilidad para trabajar bajo presion.
Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo.
Colaboracién y comunicacidn.
Adaptabilidad, iniciativa.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ano 2023,

S/ 1,800.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al trabajador.




base tributaria.

Curso en Gestion Publica.
Cursos inherentes al cargo.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

Revision de la base de datos de mformacmn tnhutana para [a determmamon de la cartera de contnbuyentes sub
evaluadores u omisos a la declaracion jurada del impuesto predial.
Segmentacién de cartera a fiscalizar, priorizando a contribuyentes cuyos procesos de fiscalizacién incrementen la

e  Coordinar la planificacion de las actividades para el proceso de fiscalizacion tributaria.
®  Supervisar y monitorear las actividades del equipo fiscalizador, llevando el registro de contribuyentes fiscalizados,
registro de predios por zona, base imponible verificada, impuesto predial, otros.
Elaborar informes técnicos de las fiscalizaciones realizadas
. Elaborar documentos administrativos inherentes al proceso de fiscalizacion
\ Realizar inspecciones técnicas en los predios de los contribuyentes a fin de identificar las subvaluaciones u
- omision de informacion técnica en las declaraciones juradas
' Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico

Experlencia general minima de (02) afios en el sector piblico y/o privado.
Expenenua especifica de (01) afio en el puesto 0 funcmnes similares en el sector publlco

e Disponibilidad para trabajar bajo presion.
e  Proactivo (a) y trato cordial.
s« Trabajo en equipo.
L
L

Colaboracién y comunicacién.
Adaptabilidad, iniciativa.

L =R TR e . |

Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO ano 2023.

S/ 3,800.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al trabajador.




Tramn.ar y custodiar los expedientes coacuvus asu 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 ejecucién coactiva.

Dar cuenta al Ejecutor Coactivo de los recursos y escritos a mas tardar dentro del dfa siguiente de su recepcidn,

bajo responsabilidad.

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

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

37 > Emitir los informes pertinentes.

RS _\Atencién y orientaci6n 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 consideracién.

Realizar las inspecciones oculares y otras diligencias cuando asi lo amerite el caso.

Gestionar oportunamente la asignacién de personal y recursos que sean necesarios para la ejecucién Coactiva.

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

¢  Efectuar las coordinacienes pertinentes con las instancias administrativas, Entidades Piblicas y Privadas,
Autoridades Policiales y Politicas, para el cumplimiento de las disposiciones contenidas en las Resoluciones del

Ejecutor Coactivo

-

{
® .\\' _.

-

Experiencia general minima de (03) afios en el sector ptblico y/o privado.
Experiencia espec[ﬁca de (0 1] ano en el puesto o funr.'lones smilares en el sectnr pubhcu

® Dlspombﬂldad para traba]ar ba]o pres:én
e  Proactivo (a) y trato cordial.

e Trabajo en equipo.
L]

L]

Curso en Gestion Pablica.
Cursos inherentes al cargo.

Colaboracién y comunicacidn.
Adaptabilidad, iniciativa.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcian del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO afio 2023.

S/ 5,000.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador.




fERl '; . \Suspender o concluir el Procedimiento de Cobranza Coactiva.

-

! #\ Admitir y resolver la Intervencién Excluyente de Propiedad.

#  Requerir al tercero la informacién que acredite la veracidad de la existencia o no de créditos pendientes de pago al
2 deudor tributario.

Verificar la EXIglbllldad de la deuda tnbutana a ﬁn de iniciar e[ Procedlmlento de Cobranza Coactiva.
Ordenar, variar o sustituir a su discrecién, las medidas cautelares segin Procedimiento de Cobranza Coactiva.
Dictar cualquier otra disposicion destinada a cautelar el pago de la deuda tributaria, tales como comunicaciones,
publicaciones y requerimientos de informacidn de los deudores, a las entidades piiblicas o privadas, bajo
responsabilidad de las mismas.
Ejecutar las garantias otorgadas en favor de la Administracion por los deudores tributarios y/o terceros, cuando
. corresponda, con arreglo al procedimiento convenido o, en su defecto, al que establezca la ley de la materia.
msponer en el lugar que considere conveniente, luego de iniciado el Procedimiento de Cobranza Coactiva, la
colocacién de carteles, afiches u otros similares alusivos a las medidas cautelares que se hubieren adoptado,
. ﬂeblendo permanecer colocados durante el plazo en el que se aplique la medida cautelar, bajo responsabilidad del
= /”E]ecutado

e Darfe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

e  Declarar de oficio o a peticién de parte, la nulidad de la Resolucién de Ejecucién Coactiva de incumplir ésta con los

requisitos sefialados en las normas que la regulan.

e  Dejar sin efecto toda carga o gravamen que pese sobre los bienes que hayan sido transferidos en el acto de remate,

excepto la anotacion de la demanda.

2| Ordenar, en el Procedimiento de Cobranza Coactiva, el remate de los bienes embargados.
-; Ordenar las medidas cautelares previas al Procedimiento de Cobranza Coactiva.

Efectuar las demas func:lones que le asigne el jefe inmedia

. Expenenma general minima de (04} aﬁos en el sector publlco y/o privado.
Expenenaa espec[ﬁca de (01) ano enel puesto o funcmnes Slmllal"es en el sector publlco

. Dlspombﬂldad para traba]ar ba]O presmn
e  Proactivo (a) y trato cordial.
e  Curso en Gestion Publica. e Trabajo en equipo.
e  Cursos inherentes al cargo. e  Colaboracién y comunicacién.
L]

Adaptabilidad, iniciativa.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO anio 2023.

$/5,500.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccidn aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DE PUESTO / PERFIL

DEPENDENCIA | SUBGERENCIA DE RENTAS
NOMBRE DEL PUESTO NOTIFICADOR

NUMERO DE PLAZAS 08

FUNCIONES

Distribuir las notificaciones de sancién, fraccionamiento, deduccién y otros que disponga la
Subgerencia.

Llevar el control de la deuda de los contribuyentes notificados.

Emitir en forma diaria el reporte de notificaciones y fiscalizaciones realizadas.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria y
Gerencia de Administracién.

Notificacién de documentos del drea de cobranza coactiva.

Notificacién de documentos de la Gerencia de Administracion. Tributaria.

Mantener organizado los expedientes coactivos.

| Custodiar los documentos de la Subgerencia.

Naotificacién de embargos y levantamientos en las entidades publicas.
Otras labores que disponga el jefe inmediato.

'REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Egresado y/o Titulo Técnico de Computacién e Informatica, Contabilidad, Administracion y/o carreras afines.

COMPETENCIAS

e Iniciativa.

/ Cursos inherentes al cargo. e Responsabilidad.
:-,.

¢  Trabajo en equipo.
e Vocacion de servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar.

DURACION DEL CONTRATO Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de

diciembre del ano 2023.

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,800.00

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.




SUBGERENCIA DE RENTAS

__ | conpucTor

Conducir el vehiculo u otra unidad mévil asignada para efectuar el transporte de los regidores y/o otras personas o
n 2| carga, previa autorizacion.

Q! Tener actualizado toda la documentacién de su persona como conductor,
Efectuar mantenimiento preventivo de la unidad vehicular a su cargo.
s  Apoyar en las labores de transporte de acuerdo a las indicaciones de los regidores.
Informar por escrito del estado de la unidad vehicular a su cargo al drea de mantenimiento para el continuo
“». mantenimiento de la unidad vehicular.

" Apoyar en los controles mecanicos de la unidad vehicular antes, durante y después de realizado el servicio de
~ transporte.

- Llevar actualizada la bitacora de la unidad vehicular a su cargo
»_ Gestionar el requerimiento de acuerdo a su conocimiento para el mantenimiento de la unidad vehicular a su cargo.
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

RN RE e ¥ 25 = TP Ve TS Ve P e e BT ST e P e T i iy AR

e  Experiencia comprobada en el desempefio de la funcién como minimo de UN (01) afio en temas relacionados al
/ cag: P — SE— o S — re—
CONOCIMIENTO PAR/ JESTO ARG MPETENCIAS Setifl v i S Dieh ettt s L

e  Vocacidn de servicio.

Alto sentido de responsabilidad y orden.
Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.
Iniciativa y compromiso de trabajo.

Cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas
colaboradores.

e Cursos o capacitaciones en reglas de transito,
seguridad vial y demdas normas conexas.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre del
DURACION DEL CONTRATO ario 2023.

S/ 2,000.00

incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al trabajador.




" [ SUB GERENCIA DE RENTAS

" AUXILIAR DE ATENCION EN VENTANILLA.

Atenc16n a ]os contribuyentes del tmpuesto predial
Calcular el impuesto de alcabala.

Registro de nuevos contribuyentes de impuesto predial
Archivar los documentos.

Actualizacion de fiscalizacién de los predios urbanos.
Codificacion de carpeta predial de contribuyentes segiin su carpeta predial.
.Mrden de boletas de pago de contribuyentes,

N ~Sfectuar las demas fum:mnes que | Ie asngne el jefe inmediato supenor

7T

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

Trabajo en equipo.

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa.

LUGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO Municipalidad Provincial de Espinar

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del

DURACION DEL CONTRATO ano 2023.
S/ 1,800.00
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador.




