MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA) =
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO
DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAS N° 002-2023- ORH-MPCH/C

1. FINALIDAD
Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal
que cubja las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Chumbivileas, bajo el régimen especial laboral del Decreto Legislativo N° 1057
— CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA a plazo determinado, en el marco de lo establecido
en RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000132-2022-SERVIR-PE.

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1. LA

2.2.

2.3. ORGANO DESIGNADQ RA LLEVAR A CABO EL PROCESO D SE] :
El proceso de seleccion estard a cargo de la comisi6n encargada de los actos preparatorios,
convocatoria, evaluacion y seleccion designada con Resolucion de Gerencia Municipal N©
021-2023-GM/MPCH-C, de fecha 10 de febrero del 2023,

BASE LEGAL

3-1. Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias.

3.2. Ley N” 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

3.3. Decreto Legislativo N© 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, Decreto supremo N° 075-2008- PCM, modificado por D.S. 065-2011-PCM ¥
sus modificatorias.

3-4. Ley N° 26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el Sector Piblico, en casos de parentesco

3.5. LEY N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2023.

3.6. Resolucién de Gerencia Municipal N© 021-2023-GM/MPCH-C., que conforma la comisién
encargada de los actos preparatorios, convocatoria, evaluacién y seleccion, para la
contratacion de personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de
la Municipalidad Provincial de Chumbivileas.

3.7. RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N© 000065-2020-SERVIR-PE, Aprueban,
por delegacion, la “Gufa para la virtualizacién de concursos pliblicos del Decreto Legislativo
N° 1057",

3.8. RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000132-2022-SERVIR-PE, Formalizan
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD, mediante el cual se
aprob6 opinién vinculante, relativa a la identificacién de los contratos CAS indeterminados
y determinados

3.9. INFORME TECNICO N°001479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre
identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia
del tribunal constitucional y su auto emitido respecto del pedido de aclaracién.

3.10. Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios

4. OBJETIVO
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DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes Unidades Orgénicas de la
Municipalidad Provincial de Chumbivileas conforme a los requerimientos de cada 4rea usuaria.

5- OBLIGACIONES. A IONES Y IDA E MISI

5.1. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccién de personal.

5-2. Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion de
personal,

5.3. Convocar el proceso de seleccién de personal.

5-4. Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.

5-5- En caso que uno o més miembros de la Comision se vea imposibilitado de continuar con el
cargo, el suplente alterno asumird las funciones en la Comisién en el estado en el cual el
proceso se encuentre, hasta la reincorporacién del miembro titular o hasta la culminacién
del proceso de seleccion de personal,

5.6. Corresponde al Presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueren necesarias.

5.7. Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades organicas competentes los

requisitos minimos a considerarse en la convoeatoria del proceso de seleccién de personal,

-8} La Comisién podra requerir informacién a todas las unidades organicas de la Municipalidad

Provincial de Chumbivilcas, quedando obligadas estas a brindar la informacién requerida,

5-9- Realizar la calificacién de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en estas
ases-administrativas.

5.10.Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente norma.

5-11. Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Meéritos de los participantes con la indicacién
del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las
observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de seleccién de personal.

5-12.Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccién de personal y que no hayan
sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta correspondiente.

5.13.Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por la
Comision,

5-14.Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal.

10N DEL icuL AE DE LOS

Los Postulantes deberdn presentar su Currfeulum Vitae documentado en fotocopias simples
nitidas en file A-4 con su respectivo fastener, ordenado cronoldgicamente, foliado
(comenzando por la primera hoja de atrés hacia adelante) y con la respectiva firma en cada
folio; debiendo ser remitido de acuerdo al cronograma en el siguiente orden:

* Anexo 1: Formato “CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE” dirigida al
Presidente de la Comisi6n del Proceso de Seleccién de Personal
Copia simple de DNI.
RUC vigente y activo
Anexo 2: Formato “Ficha Resumen del Curriculum Vitae”

@ Documentos que acrediten la formacién académica en referencia al puesto
que postula.

@ Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que
postula en orden cronolégico (comenzar por el méas reciente),

o Documentos que acrediten la capacitacion y/o los estudios complementarios
en orden cronolégico de los tltimos cinco afios (comenzar por el mas
reciente).

© Anexo 3: Formato “DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE
INCOMPATIBILIDADES", nepotismo, antecedentes penales y policiales, no percibir
del Estado otro ingreso a excepcion de docencia ¥, de no figurar en el registro de
deudores alimentarios morosos.

* Anexo 4: DECLARACION JURADA DFE AUSENCIA DE NEPOTISMO
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NOTA:

* La experiencia se acreditarda con Certificado y/o Constancia de Trabajo,
Resoluciones, 6rdenes de servicio y Contratos de Trabajo.

* Los documentos anteriormente sefialados serdn entregados en sobre cerrado (colocar
en el sobre el rotulo segiin Modelo debidamente llenado), deber4 ser presentada en
la Municipalidad Provincial de Chumbivileas, a través de Mesa de Partes de la
Entidad, ubicado en la Parque Paliza N° 100 del Distrito de Santo Tomas, Provincia
Chumbivileas y Departamento de Cusco, seglin cronograma

Modelo de rotulo que debera llevar el sobre cerrado

Sefiores:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBI%ILCAS
Comisién encargada del proceso de contratacion

PROCESO CAS N2 002-2023-ORH-MPCH/C
PUESTO AL QUE POSTULA:

AREA A LA QUE PERTENECE EL PUESTO:

POSTULANTE:

(Apellidos y Nombres)

*  Asimismo, los documentos anteriormente sefialados que sean presentados fuera del
horario establecido en el cronograma, no seran admitidos.

* Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del/de la postulante consignar en la
Ficha de Resumen Curricular su direcci6én de correo electrénico vigente v legible, el
cudl serd el linico medio a través del cnal se mantendri comunicacién con el/la
postulante, de ser el caso.

IMPORTANTE:

 El postulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular v los Anexos en la
pestana convocatorias del portal Web de la Municipalidad Provincial de
Chumbivilcas: ://munichumbivilcas.gob.pe/conv ria.h

* Fl postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen
Curricular, que tiene caricter de declaracién jurada; en caso la informacién
registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones
correspondientes.

* Las Entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en el articulo
34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y modificatorias, la documentacién, declaraciones y
traducciones presentadas por el/la ganador/a.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:

a. Evaluacion Curricular

b. Entrevista Personal
Las etapas del proceso tendrin cardcter eliminatorio, para la entrevista personal la Oficina de
Recursos Humanos y la Comision encargada del proceso de contratacion podra requerir a la
unidad orgénica solicitante que designe personal especializado y/o Técnico como responsable
de las evaluaciones correspondientes,
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a. Evaluaciéon Curricular

* La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no
presente su Curriculum Vitae debidamente foliado y firmado en la fecha
establecida y/o no sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos
minimos sefialados en el perfil de puestos serd DESCALIFICADO.

* El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas
y huella queda descalificado del proceso de seleccién.

* El postulante sélo podrd remitir y presentarse a un solo puesto, de presentarse a
mas de uno en el mismo proceso, serda DESCALIFICADO automaticamente del
proceso de seleccion de personal.

* Enlos casos que se acredite experiencia mediante certificados ¥/o constancias de
trabajo, sélo se aceptara como vélidas, las expedidas por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga de sus veces en la entidad que presto el servicio

¢ Todos los documentos que acrediten experiencia deberdn presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado

¢ Corresponderd calificar a los postulantes como APTOS 0 NO APTOS. Siendo los
postulantes considerados como aptos lo que pasen a la siguiente etapa del
proceso,

*  Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevista

personal

_ La relacion de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa seri
publicada a través de la pagina web institucional de la Municipalidad Provincial
de Chumbivileas, y en mural de la entidad en la fecha establecida en el

cronograma.
Puntaje de la Evaluacién:
EVALUACIONES | PESO % | ;mE PUNTAJE
[ MAXIMO
EVALUACION 50% ‘ a5 50
| CURRICULAR

NOTA: Los criterios de evaluacién curricular se indican en el Anexo N° 5

b. Entrevista Personal

La entrevista personal es de caricter eliminatorio, serd conducida por la comision de
seleccién y también se podra requerir a la unidad organica solicitante que designe
personal especializado y/o Téenico para realizar la Entrevista; quienes evaluaran los
conocimientos técnicos, desenvolvimiento, actitud, cualidades, y competencias del
postulante requeridas al servicio al cual postula.

Si el postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada, se le
considerard DESCALIFICADO, eliminéndolo del proceso de seleccion.

Durante la entrevista se verificara la identidad del/de la postulante a través del DNI
mostrado por el/la candidato/a, con la finalidad de evitar fraude o suplantacién

Puntaje de la Evaluacién:
EVALUACIONES | PESO % | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE
MAXIMO
ENTREVISTA 50% 35 50
| PERSONAL
NOTA: Los criterios de evaluacion de entrevista personal se indican en el Anexo NO 6

8. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION
8.1. El puntaje méximo de calificacién es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es
de SETENTA (70) puntos.
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8.2. El puntaje final se obtendri de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las
etapas solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las
etapas.

9. FI YB
El cuadro de resultados finales se elabora s6lo con aquellos/as candidatos/as que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.
El resultado final se publicaré en el portal Web de la Municipalidad Provinecial de Chumbivileas

https://munichumbivilcas.gob.pe/convocatoria,html conforme al cronograma.

9.1. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS
Se otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa
de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR /PE, siempre que el postulante lo haya indicado
en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas
9.2. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Se otorgara una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje
Total, al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento
probatorio de tal condicién. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copia simple del
carnet de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada,

10. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

10.1. El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleceién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso.
d. Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios
10,2, Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados,

La postergacion del proceso de seleccion deberd ser publicada y justificada por la Oficina
de Recursos Humanos hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.

No se devolverd la documentacion entregada por los postulantes calificados por formar
parte del expediente del proceso de seleccién; Los postulantes no seleccionados tendran
el plazo de 15 dias habiles para recoger su documentacion presentada.

11. IMPUGNACION

El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccién haya
emitido un acto que desconozca o lesione un derecho o interés legitimo; y, estando a que cada
etapa de la convocatoria es preclusivo, podra remitir a través de mesa de partes de la entidad,
ante dicho érgano el recurso impugnatorio correspondiente, en el plazo méximo de un (1) dia
de publicado el resultado de cada etapa, la misma que seré resuelto por el Comité del Proceso
de Seleccion a cargo.
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El postulante que obtenga el puntaje acumulado mis alto, en el servicio convocado
siempre que haya obtenido el acumulado minimo requerido sers considerado como
“GANADOR?” de la convocatoria; Asi mismo, El postulante que haya obtenido la nota
minima aprobatoria y no resulte ganador, sera considerado como accesitario, de acuerdo
al orden de mérito,

La Oficina de Recursos Humanos sera el encargado de la suscripeion de los contratos,
que se realizard dentro de un plazo no mayver de cinco (05) dias hibiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales.

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, la Oficina de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al
postulante que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a
la suscripeion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacién,

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de
Recursos Humanos podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de
mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto la plaza, comunicindose dicha
decision al area usuaria.

Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Recursos Humanos procederd a ingresar los
datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad.

El seleccionado tiene un plazo de quince (15) dias calendarios contados a partir de la
suscripeién del contrato, para la presentacién de documentos ariginales, que acrediten
lo indicado en las declaraciones juradas a efectos de realizar la verificacién y el fedateo
respectivo.

Si durante la prestacion del servicio del postulante considerado ganador, la Oficina de
Recursos Humanos, encontrara documentacién fraudulenta de la documentacion que
presento un su file personal seré retirado de inmediato del servicio.

IMPORTANTE:
* Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del
proceso en el portal Web de la Municipalidad Provincial de Chumbivileas:
munichumbivileas.gob.pe/convocatoria html
* En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, serd
eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

I ESEN LES D N

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Provincial de Chumbivilcas,

Duracion del contrato Inicio: 03 de abril del 2023
Finalizacion: 30 de junio del 2023

Modalidad de trabajo Presencial

Remuneraciéon del contrato Conforme al numeral 15, Resumen de
puestos convocados de las Bases de la
convocatoria, lo cual Incluye afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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14. Ni YET DEL PROC
PROCESO CAS N° -2023- -MP:
AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
- e P Comision
Aprobacién de la convocatoria 03 de marzo del 2023 Bialaudlon
CONVOCATORIA
Registro en elSII’acR't“ar\Il]‘;I‘alento Perti - 03 dématzo del 2023 ORH
Publicacion de la convocatoria en el
portal Weh del Servicio Nacional del
Empleo Piblico y Ofertas Laborales; | 06 al 17 de marzo del Comision
7 Portal Web Institucional y otros 2024 Evaluadora
medios de Comunicacion de la
Municipalidad
Presentacion de la hoja de vida ]
documentado, en Mesa de Partes de Set;(-:iielgl:gz_gjnzg_
—la MPCH en la direccién: Parque 01‘?00 m i d‘;m Mesa de partes de la
paliza N° 100, en el horario de 02.00‘ ml_’ 5 3'.00 m | MPCH
08:00-01:00pm v de 02:00-16:00 . phura :' P
horas ]
SELECCION
) m : 21,22 y23 Comision
Evaluacin de expedientes de marzo del 2023 Evaluadora
Publicacion de resultados
preliminares de la evaluacion de la ; .
hoja de vida en el Portal Web | 24 dé marzo  partir e b cioet s
Institucional 4s 05:00 pm valuadora
tps://munichumbivilcas.gob.
Presentacién de Reclamos por mesa T
dePartesde Mncpaind | Zdomie de | comison
Provincial de Chumbivilcas B oy a
Absolucion de reclamos en forma ; R
presencial en la municipalidad " delan:a;r;.jaﬂg p?nﬂlr de FE‘;&LS&EH
Provincial de Chumbivileas iy i -
Publicacion de los resultados aptos | 28 de marzo del 2023 Chiriiaiie
para la entrevista personal A partir de las Foeliadas
https://munichumbivileas.gob.pe. 05:00pm B
Entrevista Personal 29 y 30 de marzo del Comisién
Lugar: Oficina Recursos Humanos de | 2023 desde 10:00 am. Fabiadn
la Municipalidad hasta 04:00 pm Horas s
Publicacion del resultado finalenel | 31 de marzo del 2023 Comisién
Portal Web Institucional A partir de las 05:00 I N
https://munichumbivilcas.gob.pe. pm
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Inicio de labores 03 de abril del 2023 ORH
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La comision deja salvo, que en caso de suscitarse alguna situacién de caso fortuito o
fuerza mayor, se tomaran las medidas correspondientes y se procederé a disponer la
suspension del presente PROCESO CAS N° 002-2023-ORH-MPCH/C. Medida que

seré notificada por medio del portal web
hitps://munichumbivilcas.gob.pe/convocatoriahtml, de la Municipalidad
Provincial de Chumbivileas.
15. RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS
N° AREA / DENOMINACION DEL PUESTO | T RALON
GERENCIA MUNICIPAL
i 1 Asistente Administrativo 1 2000
1 4500
OFICINA GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
efe de Gestién de Riesgos de Desastres 1 4500
DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
4  Asistente Administrativo 1 2000
OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES
)\ Jefe de la Oficina de Programaci6én Multianual de Inversiones 1 5500
1075/ IMAGEN INSTITUCIONAL
‘ Jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional 1 4500
Asistente Administrativo 1 2000
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
\bogado 1 4500
" G Especialista Administrativo 1 3000
B DIRECCION DEASESORIA JURIDICA
10  Especialista Legal 2 4500
OFICINA DE CONTRATACIONES
11 Abogado en Contrataciones 1 4500

12 Operador de SEACE 1 3500
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Responsable de Cuadro Comparativo

Digitador de Orden de Servicio

Digitador de Orden de Compra

Cotizador de Bienes y Servicios

Asistente Administrativo

ALMACEN CENTRAL

Jefe de Almacén Central

OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Asistente Administrativo

Jefe de Unidad de 1a Ejecucion Coactiva

Fiscalizador

Abogado

Especialista en remuneraciones y beneficios sociales
Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo
OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
Especialista en Saneamiento Fisico Legal

Asistente Técnico

! Asistente Administrativo

Abogado

OFICINA DE CONTABILIDAD

Especialista administrativo II

Especialista Administrativo I

Asistente Administrativo Contable

OFICINA DE TESORERIA

Especialista en Conciliaciones

Especialista Administrativo II

Especialista en Control Previo

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

4000

2000
4000
2000

1800

3000

4500

3000

4500
2500

2000

3800
3800
3800
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DIVISION DE MECANIZACION AGRICOLA
Jefe de Divisién de Mecanizacion Agricola
Asistente Administrativo
DEPARTAMENTO DE TURISMO Y ARTESANIA
Jefe de la Oficina de Turismo y Artesania
Asistente Administrativo
) SION DE PROMOCION EMPRESARIAL Y
AUTORIZACION COMERCIAL
istente administrativo
DEPARTAMENTO DE COMERCIO
Asistente Administrativo
Guardiin de mercado de abastos
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Asistente técnico
Secretaria de Gerencia

Responsable de la Secretaria Técnica del Comité Provincial de
Seguridad Ciudadana
Asistente Administrativo - COPROSEC

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANAY
RONDAS CAMPESINAS
Jefe Departamento de Seguridad Ciudadana y Rondas Campesinas

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANAY
RONDAS CAMPESINAS

Coordinador de Departamento de Seguridad Ciudadana y Rondas
Campesinas

DIVISION DE PARTICIPACION CIUDADANAY
COMUNIDADES CAMPENSINAS

Asistente Administrativo

DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES
Asistente Administrativo

UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
Responsable de Padron Nominal

Empadronador

Digitador de ULE - SISFOH

DEPARTAMENTO DE ATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD ( OMAPED)

3500

2000

4000

2000

2000

2000

2000

2500

2000

3000

2000

3500

2200

2000

2000

1800

2000
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/ CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Asistente Administrativo

auxiliar Administrativo

DEPARTAMENTO DE VASO DE LECHE
Asistente Administrativo

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
Asistente Administrativo

Jefe de Departamento de Adulto Mayor CIAM

DIVISION DE LA MUJER CULTURA, EDUCACION Y
DEPORTE
Asistente Administrativo

Responsable de Biblioteca
DEMUNA
Psicologo

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, TRANSPORTES Y
SERVICIOS PUBLICOS

En ; D Ab[lgadﬂ

/" Especialista administrativo

Asistente administrativo

DIVISION DE CIRCULACION, TRANSPORTE Y SERVICIOS
PUBLICOS

42\l Jefe de Division de Circulacion, transporte y Servicios Piblicos

74

75
76

Asistente Administrativo

Inspector de Transito

DEPARTAMENTO DE TERMINAL TERRESTTRE,
Jefe de terminal terrestre

Asistente administrativo

DEPARTAMENTO DE CEMENTERIO

DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Fiscalizador

Topbgrafo

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Especialista en Infobras y Formato 12 B

Asistente Técnico

01

o1

o1

01

01

o1

01

2000

2000

2000

2000

3000

4500

2000

3000
2000

1800

2000

1800

2800

3500
3000
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

77 Asistente Administrativo
DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

=8 Asistente administrativo o1 2000
DIVISION DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA
79 Mecanico o1 3000

A}istente Administrativo 01 2000

DIVISION DE MANTENIMIENTO

a e

Divisién de Mantenimiento o1 5800

Asistente Técnico o1 3000
Asistente Administrativo 01 2000
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS
NATURALES
Conductor de camioneta 01 2000

DEPARTAMENTO DE SALUD PUBLICAY NUTRICION

Jefe del Departamento de Salud Publica o1 3000
DIVISION DEL AREA TECNICA DE AGUA, SAN EAMIENTO

Y SALUD

Asistente Administrativo o1 2000
Coordinador de promotores o1 2000

DIVISION FISCALIZACION Y CALIDAD AMBIENTAL

Jefe de Divisién Fiscalizacién y Calidad Ambiental 01 4000
89 Asistente Administrativo o1 2000

DIVISION DE RESIDUOS SOLIDOS, PARQUESY

JARDINES
90 Asistente Administrativo 01 2000
91 Conductor de Camién Compactador o1 2500
92 Conductor de Cami6n Fuso o1 2500

UNIDAD FORMULADORA
93 Asistente Administrativo o1 2000
GERENTE DE INSTITUTO VIAL
94 Jefe de Operaciones 01 5000
95 Asistente Téenico Administrativo o1 2500

96 Conductor de Camioneta 01 2000
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DIRECCION DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
Jefe de Liquidacién de Proyectos

ICAC. 7284
ABOGADO

o1

L ANCIAL DE

a8 - CUBTD

PRIMER MIEMBRO



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

PERFIL DE PUESTOS CONVOCADOS

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacion
Académica

Bachiller y/o técnicos titulado en administracion, contabilidad y/o

carreras afines.

Experiencia

Experiencia general no menor de 01 afio en el sector publico y/o
privado
Experiencia especifica minima de 06 meses en el cargo y/o afines

Competencias

Habilidad analitica y comunicativa
Responsabilidad

Proactividad

Trabajo en equipo.

Compromiso

Cursos relacionados al cargo.

n&p<y| Principales

Conocimiento - Conocimiento en Gestion Publica
Paia sl Poeato Conocimiento de idioma quechua.
Funciones ~ Preparar informes, memordndums, oficios y otros documentos técnico -

- Coordinar actividades administrativas.

normativos

Recepeionar los documentos presentados por las diferentes gerencias,
oficinas y/o dependencias.

Conservar y actualizar archivos para la gerencia municipal.

Mantener informado al gerente municipal sobre actividades asignadas.

Organizar, coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y mantener
actualizada la agenda del Gerente Municipal.
Otras funciones que le asignen la Gerencia Municipal.

Remuneracion
Mensual.

S/ 2,000.00

ugar de prestacion
e servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivileas

O i R ROy . -2 LA Ty e

Formacion - Abogado titulado, colegiado y habilitado
Académica
Experiencia - Experiencia general no menor de 07 afos en sector—publico y/o
privado '
- Experiencia especifica minima de 05 afios en el cargo y/o afines
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa
- Responsabilidad
- Proactividad
- Trabajo en equipo.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA DI.LEG. 1057-CAS

( - Compromiso
"Cursos y/o estudios | - Diplomados en gestion piblica
de especializacion . Gestién Administrativa y Derecho Administrativo
- Microsoft Office Basico
Conocimiento ~ Conocimiento en Gestién Publica 5
Para el Puesto
Funciones T Elaboracién de documentos legales y asesoramiento legal.
Principales . Elaborar documentos como: informes memorindum, oficios,
resoluciones y otros documentos.
. Emitir opinién legal especializado en temas de su competencia de
gerente municipal.
_ Asesorar al gerente municipal sobre temas legales de su competencia
- Otras funciones que le asignen la Gerencia Municipal.
Remuneracion S/ 4,500.00
Mensual.
de prestacion | Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
de servicios

01 JEFE DE GESTION DE RIEGOS Y DESASTRES

Formacion - Titulados en ing. Geologia, arquitectura y/o carreras afines

- Colegiado y habilitado

Académica

=\ Experiencia

~ Experiencia general no menor de 03 afios en sector publico y/o
privado
- Experiencia especifica minima de 01 afios en el cargo

Competencias - Habilidad analitica y comunicativa
- Responsabilidad
- Proactividad
- Trabajo en equipo.
- Compromiso
Cursos y/o estudios | - Cursos relacionados al cargo
de especializacién
Conocimiento - Conocimiento en Gestion Publica
Para el Puesto
Funciones - Organizar estrategias de respuesta ante situaciones de emergencia
Principales . Planear dirigir v conducir en el ambito de su competencia, las

actividades al sistema nacional de Gestién de Riesgos de desastres
(SENAGERD)
- Atenci6n de emergencias y apoyo en el registro en el aplicativo SINPAD.
- Programar y ejecutar campanas de prevencion a la infraestructura
educativa, locales comerciales y establecimientos de salud entre otro, asi
como eventos de gran magnitud.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Ayudar en la definicién de las acciones a tomar frente al riesgo del que
son responsables.

. Redaccién de informes técnicos respecto a la atencion de emergencias.

- Apoyo a los miembros del grupo de trabajo implicados a la gestion de
riesgos y plataformas de defensa civil.

_ Verificacion de emergencias y urgencias en el ambito del distrito de
santo tomas y otras actividades.

. Identificar riesgos existentes en nuestra localidad

- Otras funciones que le asignen la Gerencia Municipal.

Remuneracion S/ 4,500.00
Mensual.

Lugar de prestacion | Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
de servicios

Formacion Bachiller y/o titulado en administracion, contabilidad y/o carreras
Académica afines.
Experiencia - Experiencia general no menor de 02 afios en sector publico y/o
- privado
d-?f,'?,,E.E!’ 4, - Experiencia especifica minima o1 afio en cargos similares
('} " F ﬂ - T " " -
T A ©)} Competencias - Habilidad analitica y comunicativa
9 satedmdt 0 - Responsabilidad
\ % .6 - Proactividad
stz - Trabajo en equipo.
j - Compromiso
Cursos y/o estudios | - Curso en gestién publica
de especializacion - Microsoft Office Basico
Conocimiento - Conocimiento en Gestién Publica

Para el Puesto

Funciones - Recepcionar documentos correspondientes a la oficina

Principales - Flaborar pedidos de servicios y pedido de compra.

- Elaborar de términos de referencias de bienes y servicios y compra.

- Hacer seguimiento de la documentacion en las distintas oficinas de
coordinacion

- Atender a los usuarios que vienen a la oficina de estudios y proyectos.

- Resguardar la documentacién competente a la oficina

- Otras funciones que le asignen el Jefe de Inmediato.

Remuneracion S/ 2,000.00
Mensual.

Lugar de prestacion | Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
de servicios




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

o1. JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES -
OPMI

Formacion Titulo universitario en economia y/o carreras afines (colegiado y
Académica habilitado)
Experiencia Experiencia general no menor de 05 anos en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica de o3 afios en el cargo
Competencias - Trabajo bajo presion
- Analisis
- Organizacion de informacion
- Trabajo en equipo.
— - Responsabilidad

Cursos y/o estudios
de especializacién

Especializacion en gestion estratégica en proyectos de inversion publica
Especializacién en gestion publica

Especializacion en inversion publica en el marco normativo de
INVIERTE .PE

Especializacién en contrataciones con el Estado

Conocimiento Conocimiento en gestion publica
Para el Puesto Conocimiento de las funciones relacionadas al cargo
Conocimiento del ciclo de las inversiones del INVIERTE PE
Office ( Word, Excel , power point) nivel intermedio — avanzado
=l Funciones ~ Elaborar el PMI del GL, en coordinacion con las UF y UEI respectivas,
/| Principales asi como los 6rganos que desarrollan las funciones de planeamiento

estratégico y presupuesto y con las entidades y empresas publicas
agrupadas a su respectivo nivel de gobierno en concordancia con las
politicas nacionales sectoriales que correspondan.

Presentar a la DGPMI el PMI aprobado dentro del plazo que establece
la DGPMI

Elaborar el diagnostico detallado de la situacién de brecha de su
ambito de competencia circunseripeion territorial.

Establecer los objetivos priorizados a ser alcanzados y las metas de
producto para el logro de dichos objetivos en funcién a los objetivos
nacionales sectoriales, regionales y locales establecidos en la
planificacion estratégica de acuerdo al SINAPLAN

Aprobar las modificaciones del PMI del gobierno local cuando estas no
cambien los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en
el PMI asi como registrar las referidas modificaciones y las que hayan
sido aprobadas por el OR y elaborar y actualizar cuando corresponda
la cartera de inversiones

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren
alineados con los objetivos priorizados, metas e indicadores
establecidos en la programacién multianual de inversiones y que
contribuyan efectivamente al cierre de brechas de la infraestructura o
de acceso a servicios de acuerdo a sus criterios de priorizacion
Solicitar a la direccién general del tesoro publico del MEF opinion
respecto a las operaciones de endeudamiento mayores a un o1 afio, que
cuenten con aval o garantia del estado, destinadas a financiar
proyectos o programas de inversion para ser consideradas en el PMI
respectivo para dicho efecto solicite opinion de la OPMI del sector a
fin verificar que estos se encuentren alineados con los objetivos
priorizados, metas e indicadores.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

— Emitir opinion a solicitud de las UF sobre los proyectos o programas
de inversion a ser financiados con fondos piiblicos provenientes de
operaciones de endeudamiento externo del gobierno nacional
verificando que estos se encuentren alineados con los objetivos
priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacién
multianual de inversiones y que contribuyan efectivamente al cierre de
brechas de infraestructura o de acceso a servicio de acuerdo a los
criterios de priorizacién aprobadas por el sector.

- Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el
logro de los objetivos priorizados e indicadores de resultados previstos
en la PMI que permitan realizar la evaluacion del avance del cierre de
brechas de infraestructura y de acceso a servicios. Dichas evaluaciones
se efectiian anualmente y se publican en el portal institucional del GR
O GL.

. Monitorear el avance de la ejecuci6n de las inversiones sobre la base

/-7 de la informacién registrada por las UEI en el banco de inversiones,

realizando reportes en el sistema de seguimiento de inversiones. Dicho
monitoreo se realiza de acuerdo a los lineamientos que establece al
DGPMI.

. Realizar la evaluacion ex post de las inversiones segin la metodologia
y criterios que aprueba la DGPMI cuyos resultados se registran en el
banco de inversiones
Registrar a las UF del GR y GL, asi como sus responsables, siempre
que estos cumplan con el perfil profesional establecido por la DGMI
asi como actualizar v cancelar dicho registro en el banco de
inversiones, asimismo, registra, actualiza y cancela el registro de las
UEI en el banco de inversiones

. Remitir la informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y
los demds érganos del sistema nacional de programa multicomunal y
gestion de inversiones.

Cumplir estrictamente con el control de asistencia y permanencia del
personal y el codigo de ética de la funcion publica

- Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo de las
faltas diseiplinarias que pueden cometer
Velar celosamente de todo acervo documentario existente en la oficina.

- Otras tareas asignadas por el jefe inmediato

Remuneraeion S/ 5,500.00
Mensual.

Lugar del prestacién | Municipalidad provincial de Chumbivileas
de servicio

o1 JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Formacion - Titulado en relaciones piiblicas o carreras afines.
Académica
Experiencia - Experiencia general no menor de 05 arios en el sector publico y privado

- Experiencia especifica no menor de 02 afios en el cargo

Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Capacidad organizativa




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Trabajo en equipo.
- Tolerancia al trabajo bajo presion
- Vocacién de servicio.

Cursos y/o estudios Cursos de especialidad en relaciones publicas

de especializacion - Cursos de office Word, Excel, power point nivel intermedio
Conocimiento ~— Conocimiento de edicion de audio y video redaccion.

. Conocimiento de software de produccién de audio y video

- Capacitacién en materia de su competencia

_ Conocimiento de ofimatica e idiomas Word, power point nivel avanzado
y Excel nivel basico.

- Conocimiento de idioma quechua.

Para el Puesto

Funciones ~ Conducir las acciones de prensa, relaciones publicas y protocolo de la

Principales municipalidad

- Recopilar y evaluar la informacién que de ser difundida por los medios
de comunicacién social con la finalidad de darla a conocer a la opinién
ptiblica.

- Coordinar y organizar la agenda oficial compromisos del alcalde ¥
gerente de la municipalidad.

- Coordinar con el personal de la municipalidad, la ejecucion de acciones
o disposiciones emanadas de la alcaldia o gerencia municipal.

- Organizar y atender las sesiones solemnes del concejo, las ceremonias y
actos oficiales que se realicen en el loocal municipal o en otros locales,
coordinar los actos a los que asiste el alcalde y/o representante.

. Difundir la realizacién de eventos culturales, sociales, deportivos y
recreativos que desarrolla la municipalidad

- Establecer y mantener coordinaciones al més alto nivel con organismos
y con instituciones piiblicas y privadas locales, nacionales y extranjeras.

- Recepcionar v atender a las personas comisiones y/o delegaciones que
visiten la alcaldia o regidores para tratar asuntos relacionados con la
entidad respetando el rol de audiencias.

- FElaborar y mantener actualizado el calendario civico e institucional.

- Administrar el uso y alquiler del salon multiusos y toda su instalacion,
de eventos culturales.

Remuneracion S/ 4,500.00
Mensual.

Lugar de prestacion | Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
de servicios

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacion Egresado y/o técnico titulados en administracion, contabilidad v/o
Académica carreras afines

Experiencia ~ Experiencia general no menor de o1 afio en el sector publico y/o
privado
- Experiencia Especifica 06 meses en el cargo o afines




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

£

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Etica profesional

- Aprendizaje continuo

Cursos y/o estudios

~ Cursos de programacion y tecnologicas

i@

de especializacion - Curso de gestion de aplicaciones
- Taller de tecnologias en marketing electronico.
Conocimiento T Conocimiento de ofimatica e idiomas Word, power point nivel avanzado
y Excel nivel intermedio o avanzado

Para el Puesto - Conocimiento de idioma quechua.

Funciones ~ Flaborar y remitir a la Oficina de Planeamiento el Plan Anual de Trabajo
Principales v el Presupuesto de su dependencia para su revisién e incorporacion a

L los documentos de gestion institucional.

. Revisar la documentacién recibida y la que se genere en la oficina
preparandola para el despacho

- Proyectar y digitar la documentacion que genera la oficina de imagen
institucional,

- Realizar las tareas administrativas

- Realizar recepeion y tramite de documentos.

- Ofrecer apoyo administrativo a programas y equipos internos

- Actualizar bases de datos y listas de medios

- Otras funciones que le asignen su jefe inmediato.

Remuneracion
Mensual.

S/ 2,000.00

Lugar de prestacion

A\ de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

01 ABOGADO

Formacion

Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitacion vigente.

Académica
Experiencia - Experiencia general no menor de 04 afios en el sector piblico y/o
privado.
- Experiencia especifica no menor a 02 anos en el cargo y/o similares
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad

- Trabajo en equipo

- Tolerancia al trabajo bajo presion

- Vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Especializacién en administracién ptiblico y municipal
- Diplomado y/o especializacion en contrataciones y adquisiciones en
gestion puablica.

Conocimiento para
el puesto

- Ley de contrataciones
- Ley de procedimientos administrativos general
- Ley de presupuesto publico

b
¥

’311



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

Funciones
Principales

e

Emitir opiniéon legal en materia legal de contrataciones del estado,
recursos Humanos, PAD y otros sistemas administrativos.

Revisar y/o proponer la normatividad especifica de orden institucional
para el perfeccionamiento de la gestion municipal, conforme a la
legislacion general vigente.

Interpretar y aplicar las normas legales de observancia obligatoria por
la municipalidad.

Proponer proyectos de normas y disposiciones, municipales para un
actuar diligente, eficaz y sobre la base del principio de legalidad por
parte de la autoridad administrativa.

- Emitir opinion legal sobre normas, disposiciones proyectos de

resoluciones, casos, procesos, procedimientos, expedientes
administrativos y otros que emite la direcciébn general de
administracion.

Emision de resoluciones directorales de cumplimiento de sentencias
Jjudiciales, beneficios laborales encargos economicos, pagos de multas,
transferencias de materiales y otros.

Elaboracion de contratos derivados de la ley N° 30225y exclusivos.
Gestionar y efectuar el control de procesos administrativos legales.
Opinion legal a las penalidades.

Cumplir con las demds funciones delegadas por la direccion general de
administracion.

Remuneracion
Mensual.

S/4,500.00

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

Académica

|01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

E' b
Formacién - Titulo profesional en contabilidad, administracion v/o carreras afines

al cargo

Experiencia

Experiencia general no menor de 02 afios en el sector publico y/o
privado
Experiencia especifica no menor a 01 afio en el cargo.

Competencias

Responsabilidad

Respeto

Andlisis

Trato cordial con el usuario
Trabajo bajo presion

Conocimiento para
el puesto

Manejo de office nivel intermedio

- Conocimiento y procedimiento de documentos administrativos.

Funciones
Principales

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda los
documentos ¢ue ingresen o se generen la direccién general de
administracion, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

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




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

T ~ Efectuar y monitorear el seguimiento de la documentacion remitida a
fin de agilizar el tramite documentario que ingrese o genere la oficina de
administracion.

_ Evaluar y/ordenes de servicios y bienes, planillas, vidticos, encargo
interno y resoluciones administrativas.

- Verificar y formular la solicitud de pedido de bienes y para el
funcionamiento de la oficina de administracion.

- Cumplir con las demds funciones que se le asigne el director de
administracién.

- Conciliaciéon del marco presupuestal con ejecucion financiera.

- Calificacion para elaboracion de resoluciones administrativas.

_ Elaborar resoluciones administrativas en materia de contratacion y
demas sistemas administrativos,

Remuneracion S/3,000.00
Mensual.

Lugar de prestacién | Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
de servicios

Formacion Titulo profesional en derecho, colegiadoy habilitado
Académica

Experiencia Experiencia general de 03 afios en el sector ptblico y privado.
Experiencia especifica de 02 afios en el drea de asesoria juridica y/o
afines

Competencias - Habilitad

- Responsabilidad

- Trato cordial al usuario
- Trabajo en equipo

- Destreza

- Voeacion de servicio.

Cursos y/o estudios | - Gestion publica
de especializacién - Contrataciones del estado

Conocimiento para | - Conocimientos en procedimientos juridicos en gestion publica
el puesto - Conocimiento en informatica nivel basico
- Conocimiento en el cargo que va a desempenar

Funciones ~ Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos

Principales especializados, emitiendo opinion legal

. Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenio de
caracter interinstitucional.

- Participar en la elaboracién de normatividad institucional en asuntos de
caracter téenico legal de la MPCH.

. Absolver consultas legales en aspectos propios de la MPCH.

. Intervenir en la solucién de litigios entre organizaciones, asociaciones
sindicatos y actuar como secretario en las sesiones de comisiones
cuando asf lo requieran.

. Estudiar e informar sobre expedientes de caracter téenico legal.

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




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

3 "tnt\
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CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

Cumplir estrictamente con el reglamento de asistencia, permanencia de
personal y el codigo de ética de la MPCH.

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

Velar celosamente todo el acervo documentario existente en la oficina y
otras funciones.

Analizar normas téenicas y proponer la mejora de procedimientos
administrativos.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caréacter general.

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes administrativos de
la institucion.

Otras funciones asignados por el jefe inmediato

Remuneracion
Mensual.

S/4,500.00

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivileas.

Formacion Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitacion vigente.
“Académica
Experiencia - Experiencia general no menor de 03 afios en administracion publica
y/o privada en temas de contrataciones y adquisiciones del estado
- Experiencia especifica no menor de 01 afio en el cargo
Competencias - Orientacion a resultados

Organizacion y planificacion
Mejora continua

Trabajo en equipo
Integridad

- Innovacion

Comunicacion efectiva
Resolucion de problemas

Cursos y/o estudios
de especializacion
\

Capacitacion y/o diplomados inherentes al campo debidamente
comprobado, minimo de 12 horas lectivas
Certificacion OSCE

onocimiento para

Conocimiento en la Ley de contrataciones y adquisicion del estado

81
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| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Funciones = Elaborar contratos derivacos de los procesos de seleceion, asi como las
Principales adendas que tengan que suscribirse como consecuencia de

ampliaciones, reducciones, adicionales del contrato y contrataciones
complementarias y/o similares

. Elaborar contratos de servicios menores a 8 UITS
Sera responsable de proyectar los informes téenicos en los casos que
se interpongan recursos de apelacion o se presenten quejas.

. Denuncias sobre documentacién falsa o inexacta presentada dentro de
un proceso de seleccion.

- Emitir opiniones legales para la aplicacion de penalidades de procesos
de seleccion y contrataciones de bienes y servicios menores a 8 UITS.
Y procedimientos de seleccion.

. Realizar notificaciones a proveedores por incumplimiento de
prestacion de bienes y servicios y otros.

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

- Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y codigo

L~ de ética de funciones publica

. Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su

unidad evitando la infidencia

. Informes sobre asuntos legales derivados de diversos documentos de
procedimientos de seleccion.

- Y otros asignados por el jefe de érea de acuerdo al ROFy MOF

Remuneracion S/4,500.00
Mensual.
Lugar de prestaciéon | Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

de servicios

# 01 OPERADOR DE SEACE

Form_m:i.én - Bachiller, y/o técnico titulado en las carreras de contabilidad,
Académica administracion, informatica y afin

Experiencia - Experiencia general 03 afios en la administracion piblica y/o privada
- Experiencia especifica no menor de 02 afos en el drea de logistica.

Competencias - Habilidad analitica y comunicativa

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad

- Trabajo en equipo

- Tolerancia al trabajo bajo presién

- Responsabilidad

- Vocacion al servicio

Cursos yjo estudios | - Certificado del OSCE (obligatorio)

de especializacion . Capacitacion y/o diplomados inherentes al campo debidamente
comprobado.
Conocimiento para | - Conocimiento en la Ley de contrataciones y adquisicion con el estado.

el puesto




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

| Funciones
Principales

Coordinar, planificar, consolidar las necesidades de las contrataciones
de acuerdo a la normativa de contrataciones del estado.

Elaborar e expediente de contratacién de cada procedimiento de
seleceion.,

Organizar y custodiar los expedientes de contratacion.

Coordinar con las dependencias las 3 etapas del procedimiento de
seleccion.

Ser parte del comité de seleccion de los procedimientos.

Cada expediente de contratacién debera ser foliado y escaneado.
Realizar el registro de 6rdenes de compra y de servicio en la plataforma
de SEACE.

Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato

Remuneraeion
Mensual.

S/3,500.00

Lugar de prestacion
—4; servicios |

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

'ONSABLE DE CUADRO COMPARATIVO

R ke, PR R R

Formaecion . Bachiller, v/o técnico titulado en las carreras de contabilidad,
Académica administracion, informatica.
Experiencia - Experiencia general 02 afios en la administracién ptiblica y/o privada

Experiencia especifica no menor de 06 meses en el area de logistica.

Competencias

Orientacion a logro de objetivos
Capacidad analitica y sintesis
Trabajo en equipo

Tolerancia al trabajo bajo presion
Responsabilidad

Vocacion al servicio

Cursos y/o estudios
de especializacion

Ley de contrataciones del estado

Conocimiento para
el puesto

Conocimiento en la Ley de contrataciones y adquisicion con el estado.
Conocimiento del manejo de SIGA
Conocimiento en el cargo que va a desempenar

| Funciones
Principales

Realizar cuadros comparativos

Verificacion de la documentacion correspondiente y custodia de la
misma

Hacer seguimiento de los documentos y presentar a otras oficinas
Verificar ficha RUC activo y habido

Verificar rubro de la actividad

Verificar RNP

Cumplir con las demas funciones que le asignen el jefe inmediato

Remuneracion
Mensual.

S/2,500,00

Lugar de prestacion

de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivileas




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

01 DIGITADOR DE ORDEN DE SERVICIO

Bachiller,

Formacion . y/o técnico titulado en las carreras de contabilidad,
Académica administracién, informatica.
Experiencia - Experiencia general 02 afios en la administracién ptblica y/o privada
- Experiencia especifica no menor de 06 meses en el drea de logistica
' Competencias - Capacidad analitica y sintesis
- Trabajo en equipo
- Tolerancia al trabajo bajo presién
- Responsabilidad
- iniciativa y colaboracion
€ursos y/o estudios | - Cursos de la ley de contrataciones del estado
de especializacion - Cursos de SIAT
- Cursos de SIGA
\ | Conocimiento para | - Conocimiento en la Ley de contrataciones y adquisicion con el estado.
—elpuesto—— - Conocimiento en sistemas administrativos del sector publico
Funciones - Verificar que los requerimientos cuenten con los respectivos analiticos
Principales de gastos siempre que se traten de proyectos de inversion piblica.

- Verificar que los proveedores a quienes se les efectuado las
cotizaciones se encuentren hibitos y activos por SUNAT.

- Verificar que las cotizaciones no cuenten con borraduras,
enmendaduras y estas registren todos los datos solicitados.

- FElaborar y registrar las ordenes de servicio y realizar el trimite
correspondiente,

- Remitir la documentacion a efectos de solicitar la certificacion
presupuestal.

- Efectuar el registro en el SIAF de las ordenes de servicio que se
encuentren debidamente documentados previa revision de la
disponibilidad presupuestal

- Cumplir con las demas funciones que le asignen el jefe inmediato

Remuneracion S§/2,500.00
Mensual.

Lugar de prestacion | Municipalidad Provineial de Chumbivileas
de servicios

01 DIGITADOR DE ORDEN DE COMPRA

Formacion - Bachiller, y/o técnico titulado en las carreras de contabilidad,
Académica administracién, informatica.
Experiencia - Experiencia general 02 anos en la administracion piblica y/o privada
- Experiencia especifica no menor de 06 meses en el drea de logistica.
Competencias - Capacidad analitica y sintesis
- Trabajo en equipo
- Tolerancia al trabajo bajo presién




o

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

Responsabilidad
iniciativa y colaboracion

Cursos y/o estudios
de especializacion

Cursos de la ley de contrataciones del estado

Curso de sistema integrado de administracion financiera SIAF,
sistema integrado de gestién administrativa SIGA

Microsoft Office bisico

Conocimiento para
el puesto

Conocimiento en la Ley de contrataciones y adquisicion con el estado.
Conocimiento en sistemas administrativos del sector publico

Funciones
Principales

Verificar que los pedidos cuenten con los respectivos analiticos de
gastos siempre que se traten de proyectos de inversién puablica.
Verificar a los proveedores a quienes se les efectuado las cotizaciones
se encuentren hébitos y activos por SUNAT.

Verificar que las cotizaciones no cuenten con borraduras,
enmendaduras y estas registren todos los datos solicitados.

Elaborar y registrar las 6rdenes de compra y realizar el tramite
correspondiente.

Remitir la documentacion a efectos de solicitar la certificacion
presupuestal.

Derivar la documentacién a la oficina de almacén central para su
respectiva recepeion de los bienes contratados.

Mantener la documentacién, registros, catilogos, especificaciones, v
otros documentos relacionados a las adquisiciones de bienes.
Efectuar el registro en el SIAF de las 6rdenes de compra que se
encuentren debidamente documentados previa revision de la
disponibilidad presupuestal

Cumplir con las demés funciones que le asignen el jefe inmediato

LS \
= JRemuneraciﬁn
=¥ Mensual.

S/2,500.00

Lugar de prestacion
de servicios

Formacion
Académica

Municipalidad Provincial de Chumbivileas

- Bachiller, y/o técnico titulado en las carreras de contabilidad,

OFCINADECONTRATACIONES ]

01 COTIZADOR DE BIENES Y SERVICIOS

administracion, informatica o afines.

Experiencia

Experiencia general 02 afios en la administracion publica y/o privada
Experiencia especifica no menor de o1 afio en el drea de logistica.

Competencias

Capacidad analitica

Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
Pro actividad

Trabajo en equipo

Tolerancia al trabajo bajo presion

Responsabilidad
Vocacion al servicio

Cursos y/o estudios
de especializacion

Cursos relacionados al cargo

- Certificado de OSCE

Conocimiento para
el puesto

Conocimiento en la Ley de contrataciones y adquisicién con el estado.
Conocimiento del cargoe que va a desempenar




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

- Realizar cotizaciones v verificacién de
correspondiente y custodia de la misma.

- Hacer seguimiento de todos los documentos inmersos a las
cotizaciones como declaraciones, y Otros documentos.

- Verificacién de fichas RUC de los proveedores,

- Verificacion de RNP de los proveedores.

- Verificar el rubro de los proveedores.

- otros designados por el jefe del drea usuaria

la documentacién 1

Remuneracion
Mensual,

5/2,800.00

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provineial de Chumbivilcas

01. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Foraciém
Académica

- Bachiller, y/o técnico titulado en las carreras de contabilidad,
administracion, informitica o afines.

Experiencia

- Experiencia general 02 afios en la administracién piblica y/o privada
- Experiencia especifica no menor de 01 afio en el area de logistica.

Competencias

- Capacidad analitica

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad

- Trabajo en equipo

- Tolerancia al trabajo bajo presién

- Responsabilidad

- Vocacion al servicio

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Curso y/o diplomado de contrataciones del estado

Conocimiento para
el puesto

- Conocimiento en la Ley de contrataciones y adquisicion con el estado.
- Conocimiento del eargo que va desempenar

Funciones
Principales

- Recepcionar, clasificar, distribuir la
documentacion

- Revisar la documentacién recibida y la que se genere en la oficina
prepardndola para el despacho

- Proyectary digitar la documentacion que genera la oficina de logistica.

- Realizar las tareas administrativas

Otras funciones que le asignen su jefe inmediato.

registrar, organizar vy

Remuneracion
Mensual.

S/ 2,000.00

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivileas




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

GJ0073

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

01 JEFE DE ALMACEN CENTRAL
Formacion - Titulo profesional y/o técnico titulado en contabilidad, administracién.
Académica
Experiencia Experiencia general de 03 afos en la administracion publica y/o
privada
- Experiencia especifica no menor de 02 afio en el cargo
Competencias Habilidad analitica y comunicativa

Responsabilidad, honestidad y confiabilidad

Pro actividad
Trabajo en equipo
Integridad
Innovacién

N
Cursos y/o estudios
de especializacion

Cursos y/o diplomado en gestién piiblica
Curso v/o Diplomado en SIAF
Cursos de Almacén central

Conocimiento para
el puesto

Conocimiento en la Ley de contrataciones y adquisicién con el estado,

Funciones
Principales

Gestionar y efectuar el control de las adquisiciones de la
municipalidad, de acuerdo a las normas de contrataciones y
adquisiciones del estado.

Verificar los registros correspondientes de KARDEX debidamente
valorizados de los bienes de almacén

Llevar el control y elaborar el informe mensual de movimientos de
ingreso y salida de los bienes de almacén

Racionalizar, atender y efectuar la distribucién de forma oportuna de
los bienes a las diversas dreas de la entidad

Verificar y elaborar cuadros estadisticos de bienes por tipo y
dependencia

Coordinar con los almacenes de las diferentes obras y levantar el
inventario de saldo de materiales de las obras concluidas,

Asegurar la unidad, racionalidad, eficiencia y eficacia del proceso de
abastecimiento de bienes servicios no personales, a través de los
procesos téenicos de programacion, adquisiciones, almacenamiento ¥
seguridad, distribucién registro y control, mantenimiento,
recuperacion de bienes y disposicién final

Ejecutar los procesos sentados en la ley de contrataciones del estado v
su reglamento.

Aplicar las Directivas emanadas del Organismo Supervisor de las
contrataciones del estado - OSCE en materia del manejo de los
procesos de adquisicién de bienes, servicios y obras, remitiendo la
informacion requerida por este organismo

Proponer a la jefatura de contrataciones la mejora de procesos v de
procedimientos, proponiendo a la mejora continua de la mismos a
través de Directiva y Manuales de procedimientos, elaborados en
coordinacion con las unidades organicas competentes

Presentar ante la instancia competente la informacién que
corresponda ser presentada o publicada en cumplimiento de las
normas de transparencia.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Evaluar semestralmente la ejecuciéon de plan anual de contrataciones
debiendo adoptar las medidas correctivas pertinentes en coordinacion
de las oficinas de administracion y finanzas.

- Otras funciones que sean a signadas por su jefe inmediato

Remuneracion S/4,000.00
Mensual.

Lugar de prestacién | Municipalidad Provincial de Chumbivileas
de servicios

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

F acion . Téenico titulado en la carrera de contabilidad, administracién o carreras
cadémica afines.
\QTE_PR 72\ | Experiencia - Experiencia general de o1 afo en la administracion piblica y/o
7 % privada
ENY S E - Experiencia especifica no menor de 06 meses
2/ 5/ [Competencias " Habilidad
3 - Destreza

- Trabajo en equipo
- Trato cordial al usuario

- Responsabilidad
Cursos y/o estudios | - Curso relacionados al cargo
de especializacion - Cursos de SIGA
Conocimiento para | - Conocimiento en gestion publica
el puesto - Dominio del idioma Quechua
- Conocimiento en computacion informatica
Funciones - Supervisary controlar el proceso de aplicacion de las normas que rigen
Principales la administracion de los tributos v otras obligaciones.

- Organizar y supervisar acciones de fiscalizacion, verificacion de
contratos de alquileres autorizaciones y otros.
Programar inspecciones de campo, para comprobar la veracidad de los
datos.
Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias fiscalizadas.
Coordinar con el jefe de la oficina de tributaciones para la depuracion
de carpetas de contribuyentes.

- Administrar el sistema de tramite documentario en el dmbito de su
competencia conforme a la normativa vigente.

- Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato

Remuneraciéon $/2,000.00
Mensual.

Lugar de prestaciéon | Municipalidad Provincial de Chumbivileas
de servicios




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

01. JEFE DE LA UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Formacion
Académica

- Titulo profesional de abogado, colegiado y

habilitacién vigente.

Experiencia

Experiencia general de o3 afios en la administracion publica y/o
privada
Experiencia especifica no menor de o2 afios en el cargo v/o afines

Competencias

L3

Habilidad

Destreza

Trabajo en equipo
Trato cordial al usuario

- Responsabilidad

Cursos yv/o estudios
de especializacion

Curso de gestion publica o administracion publica
Cursos afines al procedimiento coactivo
Microsoft Oficce

Conocimiento para
el puesto

Conocimiento en Gestion Publica
Dominio Quechua

Funciones
Principales

Planificar organizar y controlar la ejecucion coactiva de obligaciones
administrativa y tributaria, que sean exigibles coactivamente,
conforme a la Ley N° 26979, Lev de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva y normas complementarias,

Formular el plan anual de cobranza, obligaciones tributarias y no
tributarias v cobranzas coactiva.

Disefiar estrategias de cobranza coactiva.

Adoptar las medidas cautelares que establecen la ley de Procedimiento
de Ejecucién Coactiva y su Reglamento, respecto a las obligaciones
pecuniarias establecidos en los actos Administrativos Tributarias y no
Tributaria, emitidos en cada caso que establece las correspondientes
obligaciones.

Ejecutar acciones coactivas, informando de los resultados en las
unidades orgdnicas pertinentes,

Reportar periddicamente a la oficina de Administracién tributaria
informacion sobre la recaudacion v deuda en estado coactivo.
Conservar actualizado el registro, archivo y estadisticas de las acciones
realizadas de las pendientes ejecuciones.

Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato

Remuneracion
Mensual.

S/4,000.00

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
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: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
FISCALIZADOR
Formacion - Bachiller en derecho o Técnicos titulado en la carrera de contabilidad,
Académica administracién
Experiencia - Experiencia general de o1 afio en la administracién pablica y/o
privada
- Experiencia especifica no menor de 06 meses
Competencias - Habilidad
- Destreza
- Trabajo en equipo
- Trato cordial al usuario
- Responsabilidad
Cursos y/o estudios | - Curso relacionados al cargo
de especializacion - Cursos en Fiscalizacion Tributaria

,glgn.m:inﬁento para | - Conocimiento en Gestion Publica
puesto - Microsoft Office basico
- Dominio Quechua

Funciones - Supervisary controlar el proceso de aplicacion de las normas que rigen

Principales la administracion de los tributos y otras obligaciones.

- Organizar y supervisar acciones de fiscalizacion, verificacion de
contratos de alquileres autorizaciones y otros.

- Emitir informe mensual sobre la voluntad de evasion de
contribuyente.

- Programar inspecciones de campo, para comprobar la veracidad de los
datos.

- Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias fiscalizadas.

- Coordinar con el jefe de la oficina de tributaciones para la depuracion
de carpetas de contribuyentes.

- Administrar el sistema de tramite documentario en el ambito de su
competencia conforme a la normativa vigente.

- Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato

Remuneracion S/2,000.00
Mensual.

Lugar de prestacion | Municipalidad Provineial de Chumbivileas
de servicios

01. NOTIFICADOR
Formacion Técnicos titulado en la carrera de contabilidad, administracién y afines
Académica
Experiencia - Experiencia general de 01 afio en la administracion ptblica y/o

privada
- Experiencia especifica no menor de 06 meses en el cargo v/o afines




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

Competencias

Habilidad

Destreza

Trabajo en equipo
Trato cordial al usuario
Responsabilidad

Cursos y/o estudios
de especializaciéon

Curso relacionados al cargo

Conocimiento para
el puesto

Conocimiento en Gestion Publica
Microsoft Office basico
Dominio Quechua

Funciones
Principales

Planificar, organizar y dirigir las estrategias poéticas incorporadas en
planes programadas y proyectos que se implementan para mejorar la
recaudacién y fiscalizacion tributaria que conlleve a la aplicacion de la
base tributaria y recaudacion — morosidad.

Efectuar el registro de capacitacién de tributos y otras fuentes de
ingreso de la municipalidad.

Extender y preparar recibos de pagos, cobranzas y aplicar
retribuciones por diferentes descuentos retenidos.

Encargarse que el dinero recabado sea depositado dentro de las 24
horas y recoger el comprobante de pago de deposito.

Intervenir en la elaboracién de las partes diarias de las areas de fondos
municipales.

Cumplir con las otras funciones que asigne el Director General de
Administracion

Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato

Remuneracion
Mensual.

S/1,800.00

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

Formacion
Académica

Bachiller y/o Titulo profesional
contabilidad, Relaciones Industriales y/o carreras afines

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

universitario en administracion,

Experiencia

Experiencia General no menor a (03) afios en Sector Publico o Privado
Experiencia Especifica_de (02) anos en el area de Recursos Humanos

Competencias

Orientacion a logros
Flexibilidad

Transparencia

Iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo

Cursos y/o estudios

Microsoft office nivel basico

de especializacion - Cursos y/o diplomados Ley Servir
- Cursos y/o diplomados legislacion laboral
Conocimiento - Manejo y conduccion de personal

Dominio de idioma quechua (indispensable)




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Para el Puesto
Funciones - Elaborar y proponer directivas internas relacionas a la administracion
Principales de personal, para su aprobacién por resolucion de gerencia.

- Elaborar, fiscalizar y coordinacién con la direcciéon de Planeamiento y
Presupuesto la Implementacion de Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) vy otros documentos de gestion institucional relacionados en
materia de personal.

- Proponer, programar, ejecutar y evaluar los procedimientos de
ingresos, seleccion, calificacion, evaluacion promocion, ascensos,
reasignacion y rotacién del personal, en concordancia a la estructura
organica v el CAP, en armonia a normas legales vigentes.

- Proponer la escala Remunerativa del personal Municipal.

- Organizar v actualizar la informacién de los legajos y escalafon del
personal de la Municipalidad.

Organizar, dirigir, controlar la administracion de los Recursos
Humanos.

- Propiciar el desarrollo del personal realizando acciones actividades
destinadas a la capacitacion y motivacion del personal en forma
selectiva con la finalidad de mejorar su formacion profesional o técnica
que conlleva a un mejor desempeno.

- Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales vigentes
sobre los derechos y beneficios del personal.

- Promover la capacitacion del personal nombrado y contratado
implementado cursos de acuerdo a las especialidades generales y
especificas.

Proyectar resoluciones de felicitaciones, Memorindum de llamadas de
atencion, sanciones y licencias.

- Verificar las situaciones de carga laboral de obras segtin a las obras de
ejecucion
Elaborar contratos de Régimen del Decreto Legislativo N° 276 v 1057
CAS segiin normas y procedimientos establecidos por la ley,

- Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

Remuneracion S/ 3,000.00

Mensual.
Lugar de prestacion | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
de servicios
'~ 01 ABOGADO
Formacion Titulo profesional en Derecho, colegiado y habilitado
Académica
Experiencia Experiencia General no menor a 04 anos en el sector publico y/o privado
) Experiencia especifica no menor a 01 afios en Secretaria PAD
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.
- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
- Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
- Tolerancia al trabajo bajo presion.
- Vocacién de servicio
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Cursos y/o estudios | - Diplomado en Derecho laboral y Procesal Laboral.
de especializaciéon - Diplomado y/o Especializacion en gestion piblica.
- Diplomado en Administracion piblica y municipal

Conocimiento - Conocimiento en administracién y gestion ptblica.

Paridl Pt - Conocimiento de la normativa laboral

Funciones - Revisary/o proponer la normatividad especifica de orden institucional

Principales para el perfeccionamiento de la gestion municipal, conforme a la
legislacion laboral y general vigentes.

- Interpretar v aplicar las normas laborales de observancia obligatoria
por la municipalidad.

- Emitir opinién legal

- Proponer provectos de normas y disposiciones municipales para un
actuar diligente, eficaz y sobre la base de principios de legalidad -
laboral por parte de la autoridad administrativa.

- Emitir opinién legal sobre normas, disposiciones, proyectos de
resoluciones jefaturales, procedimientos, expedientes administrativos
y otros que emite la Oficina de Recursos Humanos.

- Emitir Opinién legal sobre la evaluacién de los procedimientos de
ingreso, seleccién, calificacion, promocion, reasignacion y rotacion de
personal, en concordancia a la estructura organica y el CAP, en
armonia a normas laborales vigentes.

- Gestionar y efectuar el control de procesos administrativo legales —
laborales.

- Otras funciones que le sea delegada por el jefe inmediato.

Remuneracion S/ 4,500.00
== Mensual.
RO
‘c's:f’ [ 5£)\ Lugar de prestacion | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
ome =| de servicios
SN0 Y &
pesfleftyo )

01 RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Formacion - Titulado profesional en Ing. Ambiental, Seguridad v/o afines
Académica
Experiencia - Experiencia general no menor de o2 afios en el sector piblico o
privado.

- Experiencia minima de o1 afio en el sector piiblico o cargo similar
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa

- Voluntad de actuar

- Capacidad de aprendizaje

- Capacidad de iniciativa

- Flexibilidad y capacidad de adaptacion

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Capacidad de organizacion de trabajo

- Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios | - Diplomado en gestion publica
de especializacion
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Diplomado y/o especializacién en Seguridad y salud en el Trabajo
(minimo 200 horas)

Conocimiento - Conocimiento en los temas administrativos y gestion publica

Piia ol Pacsto - Conocimientos en seguridad de obreros municipales.

Funciones - Actualizar plan de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Municipalidad
Principales Provincial de Chumbivileas

- Proponer planes y programas de Seguridad para las Diferentes obras de
Administracién Directa

- Elaborar programa anual de Seguridad v Salud en el Trabajo.

- Elaborar el Matriz de Identificacion de Peligros, Evaluacién de Riesgos
y Determinar el Control (IPERC)

- Elaborar mapas de riesgo de la Municipalidad Provincial de
Chumbivilcas.

L—) - Realizar Inspecciones Programas v no Programadas a las diferentes
obras de la Municipalidad.

- Elaborar un plan y/o programa de capacita citacién para la
municipalidad.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en la competencia de sus
funciones

Remuneracion S/ 3,000.00
Mensual.

Lugar de prestaciéon | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
de servicios

¢) 01 ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES Y BENEFICIOS SOCIALES

Formacion Bachiller y/o Téenico Titulado en contabilidad, administracién v
Académica Relaciones Industriales.
Experiencia - Experiencia general de 04 afios en el sector ptiblico o privado.
General. - Experiencia especifica de 02 afios en el cargo v/o afines
Competencias - Alto nivel de responsabilidad

- Adaptabilidad y confidencialidad

- Organizacion

- Tolerancia

- Trabajo en equipo

Cursos y/o estudios | - Cursos y/o programas de especializacion en planillas
de especializacion - Cursos de recursos humanos y/o ley servir
- Cursos de ofimitica

Conocimiento - Conocimiento de la legislacion laboral

Boare sl Passio - Manejo de Microsoft Office

Funciones - Liquidar, informar y procesar expedientes referidos al otorgamiento
Principales de pensiones, nivelaciones de pensiones, asignaciones y beneficios

dentro del marco de simplificacion administrativa,
- Preparar v elaborar mensualmente el reporte de retencién para el
sistema de pensiones.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

Procesar en las planillas los descuentos de ley del personal activo,
pensionista, contratados y obreros.
Aplicar adecuadamente las normas y dispositivos referidos a
remuneraciones, pensiones y obreros.

Aplicar adecuadamente las normas y dispositivos referidos a
remuneraciones, pensiones y jornales.

Preparar y elaborar mensualmente el reporte de altas y bajas del
personal de la entidad.

Analizar, formular e informar mensualmente el costo de prevision de
la compensacién por el tiempo de servicios del personal permanente.
Informar a la oficina de contabilidad y tesoreria sobre prestamos
administrativos v otros.

Recopilar normas de cardcter legal propio del sistema de personal
Remitir informacién técnica de la probable pensién provisional de
cesante, pensién de viudez y pensiones de orfandad.

Elaborar las retenciones, anexos de las servidoras descuentos
judiciales CAFAE, asistencias, tardanzas, cuota sindical, asociacién
pro vivienda, boletas de pago, AFP, restimenes por actividad v otros.
Solicitar y sustentar la ampliacion de calendario d compromisos en las
asignaciones genéricas del personal y obligaciones sociales
previsionales, de acuerdo a las necesidades o demandas adicionales.
Confeccionar y preparar cuadros resimenes, formatos, fichas
cuestionarios y comisiones de trabajo

Otras funciones que sean asignados por su jefe inmediato

Remuneracion
Mensual.

S/ 3,500.00

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

Formacion
Académica

01 ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL

Titulo profesional en Arquitectura o carreras afines
Colegiado y habilitado

Experiencia - Experiencia minima de 03 afios en el sector piiblico o privado.
- Experiencia minima de 01 afio en el cargo y/o similar
Competencias - Alto nivel de responsabilidad

Adaptabilidad y confidencialidad
Organizacion de informacion
Trabajo bajo presion

Cursos y/o estudios
de especializacién

Cursos relacionados al cargo

Conocimiento Conocimiento de gestion publica

Para el Puesto

Funciones - Programar organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion de
Principales saneamiento fisico legal

Supervisar los procedimientos administrativos de titulacion, dentro
del marco normativa sectorial vigente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros similares

- Programas y campanas de sensibilizacién, capacitacion en
saneamiento fisico legal.

- Elaborar, evaluar, conducir y proponer habilitaciones urbanas en
zonas de expansion.

- Efectuar mediciones y correcciones barométricas

- Replantear los planos de predios pendientes de saneamiento

- Supervisar e informar los trabajos de campo

- Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos,

- Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se
establezean en la normatividad vigente, las que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y aquellas que le sean asignadas por su
feje inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Remuneracion S/ 4,500.00

Mensual.

Lugar de prestacion | Municipalidad provincial de Chumbivileas
de servicios

F Bachiller en contabilidad, administracién y/o carreras afines

Académica

Experiencia - Experiencia general no menor de o2 afios en el sector piiblico / privado
- Experiencia especifica no menor a un o1 afios en el cargo o afines

Competencias | - Trabajo en equipo

- responsabilidad
- Adaptabilidad y confidencialidad

- Organizacion
Cursos ¥/o | - Curso de SIGA
estudios de [ - Cursos en control patrimonial
especializacién | - Curso en Microsoft a nivel Basico (power point, Word, Excel)
Conocimiento | -  Conocimientos en temas de administracién y gestién publica
Para el Puesto |~
Funciones - Sistematizar la normatividad en lo referente a la administracién de la
Principales propiedad fiscal y proponer su difusion a nivel institucional.

- Solicitar, recepcionar, evaluar y sistematizar la informacién de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad.

- Mantener actualizada la relaciéon de los vehiculos livianos y pesados
controlando sus bitacoras y la actualizacién en el portal de transparencia.

- Proyeccion de informes técnicos del érea respecto a la administracion de los
bienes muebles e inmuebles.

- Controlar la vigencia de pélizas de seguros de bienes activos fijos Preparar
expedientes de altas y bajas de bienes muebles.

- Tramitar y controlar el registro y administracién de los bienes inmuebles
afectados en uso a favor de la MPCH y dadas en uso por parte de la MPCH

- Control y registro de la informacion pertinentes de los inmuebles en el
SINABIP.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Verificacién y control de los bienes en desuso y armar los expedientes
administrativos para la baja de bienes.
Realizar el seguimiento del saneamiento fisico legal de los inmuebles de la

entidad. " n
- Otras funciones que le asigne el Jefe de la oficina de Control Patrimonial

Remuneracion | S/ 2,500.00

Mensual.

Lugar de | Municipalidad provineial de Chumbivileas
prestacion  de

servicios

Bachiller y/o técnicos titulados en Contabilidad, Administracién ¥y
Computacion Informética

- Experiencia general no menor de 01 afio en el sector piiblico / privado
- Experiencia Especifica no menor a 06 meses en el cargo o similares

Competencias | - Trabajo en equipo
- responsabilidad
- Adaptabilidad y confidencialidad

- Organizacién

c“. Cursos vfo | - Office Nivel Béasico

estudios de | - Capacitacion en Control Patrimonial

especializacion

Conocimiento |- Conocimientos en temas de administracion y gestion piiblica

Para el Puesto

Funciones - Sistematizar la normatividad en lo referente a la administracién de la
Principales propiedad fiscal y proponer su difusion a nivel institucional.

- Solicitar, recepcionar, evaluar y sistematizar la informacion de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad.

- Mantener actualizada la relacion de los vehiculos livianos v pesados
controlando sus bitacoras.

- Proyeccion de informes téenicos del area respecto a la administracion de los
bienes muebles e inmuebles.

- Controlar la vigencia de pélizas de seguros de bienes activos fijos.

- Realizar el control de acervo documentario para los registros respectivos.

- Tramitar v controlar el registro y administracion de los bienes inmuebles
afectados en uso a favor de la MPCH v dadas en uso por parte de la MPCH

- Otras funciones que le asigne el Jefe de la oficina de Control Patrimonial

Remuneracion | S/ 2,000.00
Mensual.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Lugar de | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
prestacion de
servicios

[OFICINA D CONTROLPATRIMONIAL .~ il e S Ao

01. ABOGADO

Formacion Titulo profesional de abogado, colegiado v habilitado
Académica
Experiencia - Experiencia general no menor de 03 afios en el sector puiblico / privado
- Experiencia Especifica no menor a 01 afio en el cargo
Competencias |-  Trabajo en equipo
- responsabilidad
- Adaptabilidad y confidencialidad
- Organizacién
C ¥/o | - Capacitaciones relacionadas al cargo
" 0s de | - Capacitacion en materia de titulacién de predios
D) ﬁsspeciaiizacién - Capacitacion de catastro urbano y rural
Conocimi - Conocimientos en temas de administracién y gestién ptblica

' Para el Puesto

#| Funciones - Brindar Asesoramiento y Asistencia al jefe de unidad de Control

Principales Patrimonial, en Asuntos Legales.

- Desarrollar y Ejecutar las actividades Técnico Legales en formalizacion y
titulacién de predios.

- Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo v/o perfeccionamiento
en asuntos técnico-administrativos.

- Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo.

- Absolver consultas formuladas por el Concejo Municipal y emitir opinién,
sobre proyectos, estudios, investigaciones, y otros relacionados con su
especialidad.

- Formular alternativas de politicas en asuntos del organismo relacionados
con el area de su especialidad.

- Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato.

);tlemuneracién S/ 4,500.00

OFICINA DE § ensual.
: /| Lugar de | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
% prestacion  de

servicios

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11

Formacion - Titalado en Contabilidad Colegiada y habilitada
Académica




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Experiencia - Experiencia general no menor de 03 anos en el sector piiblico / privado
- Experiencia Especifica no menor a 01 afio en el Cargo.
Competencias | - Trabajo en equipo
- responsabilidad
- Adaptabilidad y confidencialidad
- Organizacion
Cursos y/o | - Curso de SIAF
estudios de | - Cursos en Gestion Publica
especializacion | - Cursos de Cierre Contable
Conocimiento - Conocimiento en Cierre de Estados Financieros
Paia ol Pucsto | gfﬁjcll:.lj; Contable Administrativo, presupuestario conciliacion y deuda
Funeciones - Efectuar la centralizacién en el Libro Diario General, sobre la base de la
Principales informacién contable proviene de la Oficina de Logistica, Tesoreria,

Recursos Humanos y de la Ejecucién Presupuestal,

- Registrar el Libro Mayor.

- Elaborar mensualmente el Balance de Comprobacién.

- Formular mensualmente los Estados Financieros en coordinacién con el
Jefe de la Oficina de Contabilidad.

- Elaborar el Balance Constructivo Final,

- Formular las cédulas de los Estados Financieros para el cierre contable.

- Apoyar en la conciliacién contable de los Inventarios Fisico Patrimonial de
Activos Fijos y Suministros Diversos

- Registrar el libro Inventarios v de Balance.

- Velar por la seguridad de los documentos de la Oficina de Contabilidad.

- Contabilizar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera los
ingresos, gastos y transferencias recibidas por toda fuente de
financiamiento.

- Cumplir con las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Contabilidad

Remuneracion | S/ 3,800.00

Mensual.

Lugar de | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
prestacion  de

servicios

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Académica

Formacion - Titulo de contador puiblico y/o bachiller en contabilidad

Experiencia - Experiencia en general no menor de 03 afios en el sector pblico / privado
- Experiencia especifica no menor a 01 afios en el cargo y/o afines.
Competencias Trabajo en equipo

- responsabilidad
Adaptabilidad v confidencialidad
Organizacion
Tolerancia




-
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Cursos ¥/o | - Curso de SIAF
estudios de | - Cursos de SIGA
especializacién | . Curso de gestién piiblica

- Ley de Contrataciones con el Estado

- Curso en Microsoft (power point, Word, Excel)
Conocimiento | - Conocimientos en temas de administracion y gestion publica

Para el Puesto

Funciones
Principales

Efectuar la fase del devengado en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera de la planilla tnica de pagos, resoluciones administrativas,
planilla de viaticos y otros.

- Efectuar la fase de devengados en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera de todas las 6rdenes de compra y servicios de la Municipalidad.

- Efectiia el control previo de las 6rdenes de compra y servicios, caja chica,
contratos de diferentes procesos de seleccion entre otros y su
documentacion sustentatoria adjunta en concordancia con la normatividad
vigente.
Registrar y revisar los pedidos de comprobantes de salida (PECOSA) en las
cuentas que se maneja en la Municipalidad.

- Arqueo de las cajas chicas de la MPCH.

- Registro de informacién de los activos y pasivos financieros en el médulo de
Instrumentos financieros (MIF)

- Revision de metas y clasificadores por cada fuente de financiamiento y tipo
de recurso antes de realizar la fase de devengado.

- Declaracién del PDT 621

- Emitir los comprobantes de Retencién en la pagina de la SUNAT, asi como
la presentacion de la declaracion mensual del PDT 626 - Retenciones.

- Tramites ante la SUNAT, atencién a las notificaciones, requerimientos y
otros)

- Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

Remuneracion
Mensual.

S/ 3,200.00

|| Lugar de

0y)z)| prestacion  de

servicios

Municipalidad provincial de Chumbivileas

Bachiller y/o titulados técnicos en Contabilidad, Administracion

Experiencia

- Experiencia en general no menor de o1 afios en el sector publico / privado
- Experiencia especifica no menor a 06 afios en el cargo y/o afines.

Competencias

- Trabajo en equipo
- responsabilidad
- Adaptabilidad v confidencialidad

- Organizacion
- Tolerancia
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Cursos ¥/o | - Curso de SIAF
estudios de | -  Cursos de SIGA

especializacién | - Curso de gestion pliblica
Conocimiento |-  Conocimientos en temas de administracion y gestion publica
Para el Puesto |~ Iramite Documentario
' Funciones - Recepcionar y trimite de documentos de las diferentes oficinas
Principales - Recepcionar documentos fuentes de la oficina de tesoreria: comprobantes

de pago, cheques y otros documentos para su respectiva visacién.

- Revision de las rendiciones de encargos internos, caja chica, vidticos y
transferencias financieras a Centros Poblados.

- Rendici6n de vidticos, encargos internos y caja chica en el SIAF,

- Registro de las Ordenes de compra, servicios, viaticos, encargos internos,
transferencia a Centros Poblados, Planillas de remuneraciones v otros
documentos.

- Realizar los requerimientos de bienes y servicios en el SIGA.

- Llevar un control estricto de los vidticos, encargos internos, caja chica y
transferencia a Centros Poblados.

s - Archivar y velar por la seguridad de todos los documentos de la Oficina.
A L7 - Apoyo en los diferentes trabajos en la Oficina.
L
s/ 5% V| Remuneracion | S/ 2,000.00
S\ e — i oo =
¥ Lugar de | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
prestacion  de
servicios

01 ESPECIALISTA EN CONCILIACIONES

7 | Formacién - Titulo de contador ptiblico, con colegiatura y habilitacién vigente

Académica
Experiencia - Experiencia en general no menor de 03 afios en el sector piiblico / privado
- Experiencia especifica no menor a 02 en el Cargo que Postula.
Competencias - Trabajo en equipo
- responsabilidad
- Adaptabilidad y confidencialidad
Organizacion
- Tolerancia
Cursos y/o | - Curso de SIAF
estudios de | - Curso de gesti6n piblica
especializacion | - Curso en Conciliacién Banearia
Conocimiento | - Conocimientos en temas de administracion vy gestion publica
Para el Puesto | - Conocimiento de Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria




o
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
Funciones - Analizar y elaborar la informacién de conciliacion de cuentas de enlace del
Principales tesoro piblico y conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

- Controlar la conciliacion de los saldos bancarios que permitan verificar si las
operaciones fueron oportunas y adecuadamente registradas.

- Coordinar con el responsable de Informacién Contable sobre los saldos
bancarios en forma oportuna y mensual.

- Elaborar informes de saldos bancarios en forma oportuna y mensual.

- Efectuar las acciones para el adecuado y oportuno registro de las
transacciones de ingresos v de gastos en el Médulo Administrativo del SIAF.

- Comprobar la existencia de Saldos en las diferentes cuentas corrientes y la
CUT.

- Realizar los registros de ingresos e intereses de la CUT en el SIAF.

- Registrar en el SIAF los ingresos con y sin afectacién presupuestal en las
fases: Determinado y Recaudado, previa coordinacién con la oficina de
Contabilidad.

- Registrar los saldos financieros en el médulo de instrumentos financieros —
MIF, para su remision al pliego

Remuneracion | S/ 3,800.00

Mensual.

Lugar de | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
prestacion  de

servicios

Formaeion Bachiiler y/o Titulados Técnicos en contabilidad.
Académica
Experiencia - Experiencia en general no menor de 04 afios en el sector ptblico / privado
- Experiencia especifica no menor a 03 afios en el drea de tesoreria .
Competencias |- Habilidad, analitica v comunicativa.
- Alto nivel de responsabilidad
- Adaptabilidad y confidencialidad
- Organizacion
- Tolerancia
Cursos y/o | - Curso de Sistema Administracion Financiera(SIAF),
estudios de | - Curso en Microsoft office.
especializacion | - Curso en Sistemas de Planificacion y Presupuesto.
Conocimiento | -  Conocimientos en temas de administracion y gestion piiblica

Para el Puesto

- Conocimiento de Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Funciones - Ejecutaren el Sistema Integrado de Administracién Financiera(SIAF) la fase
Principales Girado.

- Verificar los documentos fuentes (Planillas y por otros conceptos) cuenten

con la firma y sello correspondiente y tramitarlos.

- Verificar y registrar en el SIAF los pagos programados de las planillas de

remuneraciones y por otros conceptos en forma mensual.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- verificar y registrar en el SIAF los descuentos de las planillas de
remuneraciones, CAP, CAS, inversién y por otros conceptos en forma
mensual.

- Girado de Leyes Sociales AFP, PDT SUNAT, de las planillas de
remuneraciones en forma mensual.

- Generacion de comprobantes de pago de las planillas de remuneraciones.

- Registrar en el SIAF las Devoluciones a Tesoro Puiblico por los diferentes
conceptos como encargos internos, comisién de servicio, etc.

- Cumplir con las demds funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Remuneracion | S/ 3,500.00

Mensual,

Lugar de | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
prestacion  de

servicios

OO DR TR ORI [T Jaiei o A o L e R B e |

01 ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO
‘ T - 'y -,

o= estudios de

especializacion

Formacion Titulo de contador piblico, con colegiatura y habilitacién vigente
—Académica

Experiencia - Experiencia en general no menor de 03 afios en el sector piiblico / privado
- Experiencia especifica no menor a 01 afios en el cargo.

Competencias | -  Habilidad, analitica y comunicativa.
- Alto nivel de responsabilidad
- Adaptabilidad y confidencialidad
- Organizacion
- Tolerancia

=|| Cursos y/o | - Curso de Sistema Administracion Financiera(SIAF)

- Curso de SIGA
- Curso en Microsoft a nivel intermedio (power point, Word, Excel
- Curso en Ley de Contrataciones con el Estado.

Conocimiento
Para el Puesto

- Conocimientos en temas de administracion y gestion ptblica
Conocimiento de Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
- Conocimiento en Ley de Contrataciones con el Estado.

Funciones
Principales

- Evaluacién de expedientes de contratacion

- Evaluacion de Ordenes de Servicios

- Evaluacién de Ordenes de Compra

- Evaluacién de viaticos, encargos internos, caja chica, planilla de
remuneraciones, otros

- implementar medidas de control a fin de agilizar la clasificacién y
seguimiento de la documentacién.

- Cumplir con las demds funciones que le asigne el jefe de la oficina de
tesoreria.

Remuneracion
Mensual.

S/ 3.800.00
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: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Lugar de | Municipalidad provincial de Chumbivilcas

prestacion de

servicios

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO |
GERENCUIA DE : -.-l..;ri,.a:wlu“ii % d e B S5 Lo lia

N DE MECANIZACION AGRICOLA _

L
PAN AR AR e .—.-..i' el s S i

01 JEFE DE LA DIVISION DE MECANIZACION AGRICOLA

~ REQUISITOS | F T ST e b
RN NI e B Y e SIS R sos

Experiencia Experiencia general minima de 03 aiios en el sector piblico o privado.
. Experiencia especifica minima de o1 en el cargo y/o afines

Competencias - Trabajo por resultados
- Responsabilidad
- Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
Cursos y/o estudios | - Cursos relacionados al cargo
de especializacién
Conocimiento - Conocimiento en mecanica automotriz
Para el Puesto
Funciones - Programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la
Principales prestacion de los servieios, operaciones y uso de la maquinaria agricola

de la propiedad municipal.

- Formular y proponer las politicas de gestion la operatividad, uso y
administracién de las maquinarias agricolas.

- Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el uso adecuado y operatividad
de las maquinarias y equipo de la propiedad municipal y velar por el
buen manejo de los mismos.

- Coerdinar la seleccion adecuada de los operadores de las maquinarias
agricolas.

- Coordinar v aleanzar los mismos sobre las ocurrencias diarias y la
ubicacion de la maquinaria agricola.

- Dirigir, organizar, llevar y actualizar el registro general de las
maquinarias agricolas en coordinacién con la oficina de control
patrimonial.

- La prestacién de servicios con la maquinaria agricola, estard sujeta a la
aplicacién de una tarifa horaria basada en la estructura de costos que
permita al auto sostenimiento de la operacién de la maquinaria agricola.

- El usuario haré efectivo el pago correspondiente por la prestacion de los
servicios requerido en el irea a quien haya delegado.

- Fl responsable técnico de maestranza y mantenimiento autorizara al
operador para la atencién correspondiente, disponiendo el
desplazamiento de la maquinaria al lugar concertado para cumplir con
la actividad en el tiempo pactado.

- Al término del trabajo diario realizado por la maquinaria el usuario
firmara el parte diario de trabajo en seiial de conformidad.




O
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
- Otras funciones inherentes a la division y lo que senala la jefatura.
Remuneracion S/ 3,500.00
Mensual.

Lugar del prestacién | Municipalidad provincial de Chumbivilcas

de servicio

- & .
Académica

01. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Titulo téenico y/o bachiller en contabilidad, administracién y/o carreras
afines

Experiencia Experiencia minima de o1 afios en gestion piblica
General. Experiencia especifica no menor a 06 meses o/o afines
Competencias | - Responsa’le
Lealtad
- probidad
- Alto nivel de responsabilidad
- Adaptabilidad v confidencialidad
Organizacion
Tolerancia
(| Cursos ¥/o |- Cursos de Microsoft office
Ac) estudios de | - Cursos en gestion piblica.
¢ < | especializaciébn | - Cursos de SIGA

.~/ Conocimiento

Para el Puesto

Conocimiento en los temas administrativos y gestion publica
Office basico (Word, Excel, power point)

servicios

Funciones - Recibir, revisar, clasificar v tramitar la documentacion que ingresa para su
Principales distribueion,
Organizar el registro de la documentacion en medios fisicos e informdticos,
preservando su integridad y confidencialidad.
Elaborar documentos de su competencia de acuerdo a las instrucciones y
requerimientos de su jefe inmediato.
Coordinar actividades administrativas de la oficina.
- Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones de tramites a
realizar.
- Coordinar actividades administrativas de la oficina
- Otros que asigne el jefe inmediato
Remuneracion | S/ 2,000.00
Mensual.
Lugar de | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
prestacion  de




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

01 JEFE DE LA OFICINA DE TURISMO Y ARTESANiIA

Formacion - Titulo profesional licenciado en turismo, arqueologia e historia
Académica colegiado y habilitado
Experiencia - Experiencia general de 04 afios en el sector publico y/o privado

eriencia especifica de 02 afios en el cargo similares

_Eonipetencias

Iniciativa

Alto nivel de competitividad
Trabajo en equipo

Pro actividad

Compromiso organizacional

Cursos y/o estudios
de especializacion

Cursos relacionados al cargo

Conocimiento
Para el Puesto

Conocimiento en gestion de proyectos de turismo v planes de negocio
Office (Word, Excel, power point )

Funciones
Principales

Dirigir, controlar y administrar las politicas, planes, programas de la
provincia en materia de turismo y artesania en concordancia con las
politicas nacionales y regionales, los planes de desarrollo de la provineia
v los planes sectoriales, mediante el aprovechamiento de las
potencialidades de la provincia.

Promover la aprobacion de directivas v ordenanzas municipales
relacionadas con la actividad turistica que aseguren el cumplimiento de
objetivos y metas que se derivan de los lineamientos de la politica
nacional v regional de turismo.

Coordinar con los gobiernos locales de los distritos v las entidades
publicas competentes, las acciones en materia de turismo facilitando
materias de seguridad a los turistas, difusion de la conciencia y cultura
turistica a las poblaciones del drea urbana y rural.

Promover la identificacién de posibilidades de inversién en zonas de
interés turistico de la provincia, facilitando la participacion de
inversionistas de nivel regional, nacional e internacional interesados en
proyectos turisticos.

Promover el desarrollo de circuitos turisticos que pueden convertirse en
ejes de desarrollo de la provineia.

Otras funciones de su competencia que le asigne la gerencia de
desarrollo econémico.

Remuneracion
Mensual.

S/ 4,000.00

Lugar del prestacién
de servicio

Munieipalidad provincial de Chumbivilcas




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacion - Titulo técnico y/o bachiller en contabilidad, administracién y computacién
Académica informatica
Experiencia - Experiencia general no menor de 01 afios en sector plblico y/o privado
- Experiencia de 06 afos en cargos similares.
Competencias |- Habilidad, analitica y comunicativa,

- Alto nivel de responsabilidad
- Adaptabilidad y confidencialidad

Para el Puesto

- Organizacion
- Tolerancia
rCursos y/o | - Microsoft Oficce basico
estudios de | - Cursos gestion Publica
especializacion | - Cursos de SIGA
Conocimiento - Tramites documentarios de gestion publica

- Computacion e informitica
- Conocimiento de sistemas productivos y comerciales
- Conocimiento en gestion comercial

/ Funciones - Recibir, revisar, clasificar y tramitar la documentacién que ingrese a la
| Principales division.
- Organizar el registro de la documentacion en medio fisico e informativo.
- Apoyar y elaborar documentos de su competencia.
- Coordinar actividades administrativas de su oficina.
- Orientar al puiblico en general sobre consultas y gestiones de tramite.
- Tomar nota y redactar documentos de acuerdo las instrucciones generales.
- Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior.
Remuneraciéon | S/ 2,000.00
Mensual.
Lugar de | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
prestacion de
servicios

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacion - Titulo técnico y/o bachiller en contabilidad, administraciéon v/o carreras
Académica afines
Experiencia - Experiencia general no menor de 01 afos en sector publico y/o privado
- Experiencia de 06 afos en cargos similares.
Competencias | - Habilidad, analitica y comunicativa.

- Alto nivel de responsabilidad

- Adaptabilidad y confidencialidad
- Organizacion

- Tolerancia




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Para el Puesto

Cursos y/o | - Mierosoft Oficee bisico
estudios  de |-  Cursos gestion Publica
especializacién | - Cursos de SIGA
Conocimiento | -

Funciones
Principales

- Recibir, revisar, clasificar y tramitar la documentacién que ingrese a la
division.

- Organizar Tramites documentarios de gestion piblica

- Computacion e informatica

- Conocimiento de sistemas productivos y comerciales

- Conocimiento en gestion comercial el registro de la documentacion en
medio fisico e informativo.

- Apoyary elaborar documentos de su competencia.

- Coordinar actividades administrativas de su oficina.

- Orientar al piblico en general sobre consultas y gestiones de tramite.

- Tomar nota y redactar documentos de acuerdo las instrucciones generales.

- Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior,

Remuneracién | S/ 2,000.00

Mensual.

Lugar de | Municipalidad provineial de Chumbivileas
prestacion de

servicios

B COMERCTO

Formacion Titulo téenico y/o bachiller en contabilidad, administracion y computacion

Académica informatica

Experiencia - Experiencia general no menor de 01 afos en sector ptiblico y/o privado
Experiencia de 06 afos en cargos similares.

Competencias | - Habilidad, analitica y comunicativa.

- Alto nivel de responsabilidad
- Adaptabilidad v confidencialidad

- Organizacion
Tolerancia
Curso_s y/o | - Microsoft Oficce basico
estudios de | - Cursos gestién Publica
especializacién | -  Cursos de SIGA
Conocimiento |- Tramites documentarios de gestion ptiblica
T Compl:lt&fllﬁn e mft_)rmsinca : .
- Conocimiento de sistemas productivos v comerciales
- Conocimiento en gestion comercial
Funciones Recibir, revisar, clasificar y tramitar la documentacion que ingrese a la
Principales division.

- Organizar el registro de la documentacion en medio fisico e informativo.
- Apoyar y elaborar documentos de su competencia.
Coordinar actividades administrativas de su oficina.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Orientar al piiblico en general sobre consultas y gestiones de tramite.

- Tomar nota y redactar documentos de acuerdo las instrucciones generales.
- Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior.

_Remuneracion | S/ 2,000.00

Mensual.

Lugar de | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
| prestacién —de

servicios

01 GUARDIAN DE MERCADO DE ABASTOS

Formacion No aplica

Académica
Experiencia Experiencia minima de 03 meses en el sector piblico y/o privado.
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa,
- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
- Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
- Trabajo bajo presion.
- Vocacion de servicio,
Conocimiento - Conocimiento bisico en temas de seguridad proteccién de ambientes.

Para el Puesto

Funciones - Cumplir con los servicios de seguridad de los bienes de comerciantes y

Principales de la municipalidad.

- Realizar labores de vigilancia permanente, para lo cual su permanencia
es obligatoria y bajo su responsabilidad.

- Poner en conocimiento de la policia municipal o PNP sobre cualquier
agresion fisica y/o verbal contra el personal de guardiania.

- Informar ocurrencias en forma diaria o semanal.

- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Remuneracion S/ 2,000.00
Mensual.

Lugar del prestacion | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
de servicio




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

01 ASISTENTE TECNICO
Formacion - Bachiller Universitario en Educacion y/o en carreras afines
Académica
Experiencia - Experiencia general minima de 01 afio en el sector publico o privado.
- Experiencia especifica minima de 06 meses en el sector piiblico o
privado.
Competencias - Capacidad de adaptacion
- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad
/7 - Pro actividad.
- Trabajo en equipo.

Cursos y/o estudios | - Cursos en Gestion Piiblica, cursos de Ofimética, Talleres de seminario,

—de-especializacion Curso de Redaccion Informatica.

Conocimiento - Conocimientos en el Area de Desarrollo Social, Gestiébn Phblica ¥
Redaceién de Documentos.
PacsalFussto - Office Intermedio (Excel)

- Office basico (Word y power point)

- Domino del idioma quechua.

Funciones - Recepcionar, registrar clasificar, organizar y distribuir la

Principales documentacion de la gerencia de desarrollo social.

- Realizar trabajos computarizados varios.

- Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales.

- Cumplir con el orden y custodia de la documentacion.

- Coordinar actividades de 1a Gerencia de Desarrollo Social.

- Revisar y preparar la documentacion de Gerencia de Desarrollo Social
para su tramite correspondiente.

- Cumplir con otras funciones asignadas por la Gerencia de Desarrollo

Social,
Remuneracion S/ 2,500.00
Mensual.
| Lugar del prestacién | Municipalidad provincial de Chumbivileas
de servicio

01 SECRETARIA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Formacion Titulo técnico Secretariado Ejecutivo, Administracion y Contabilidad

Académica

Experiencia - Experiencia general minima de 01 afio en el sector piiblico o privado.
Experiencia especifica minima de 01 afio en el sector piiblico o
privado,

Competencias - Capacidad de adaptacién

Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad
- Pro actividad,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

Trabajo en equipo. 1

Cursos y/o estudios
de especializacién

Cursos en Gestién Publica, Ofimatica Empresarial y Especialista en
Gestion de Personas.

Conocimiento - Gestion Piblica y Redaccion de documentos,
Paviiel Possto - Microsoft Office
Funciones - Recepcionar, registrar clasificar, organizar y distribuir la
Principales documentacién, acervo documentario de la Gerencia de Desarrollo
Social.
- Digitacion de pedido de servicios y pedido de compra de la Gerencia de

Desarrollo Social.

Redaccion de informes de conformidades de Ordenes de Servicio v
Bienes de la Gerencia de Desarrollo Social.

Llevar la asistencia délos guardianias, planillas de los trabajadores de la
Gerencia de Desarrollo Social.

Redacci6n de documentos de acuerdo a las instruceiones generales de la
Gerencia de Desarrollo Social.

Efectuar seguimiento de todos los documentos que son derivados de la
Gerencia de Desarrollo Social.

Atencion al piblico, orientacién de trémite documentario y realizar
trabajos computarizados.

Otras funciones que sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Social.

Remuneracion
Mensual,

/ 1,800.00

1045 Lugar del prestacion

F Lde servicio

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

Formacion
Académica

- Técnico Titulado en Informatica,

Contabilidad y/o en carreras afines,

Para el Puesto

Experiencia - Experiencia general no menor a 02 afios en el sector publico y/o
privado.
- Experiencia especifica no menor a 06 meses en el cargo v/o afines.
Competencias - Capacidad de adaptacion
- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad
- Pro actividad.
- _Trabajo en equipo.
Cursos y/o estudios | - Cursos referidos al Cargo.
de especializacion
Conocimiento - Conocimientos en la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

Office basico (Word, Excel y power point)
Domino del idioma quechua.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Ay

Yo
v

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

Realizar registros fotogrificos, videos y otras evidencias de los eventos
de CODISEC y COPROSEC.

Brindar asistencia técnica y monitoreo a los secretarios técnicos de los
CODISEC de la provincia de Chumbivilcas.

Recopilar la informacién estadistica para base la base de datos de
seguridad ciudadana en la provincia de Chumbivilcas.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

Remuneracion
Mensual.,

S/ 3,000.00

Lugar del prestacion
de servicio

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

Técnico Titulado en la carrera de Desarrollo de Sistemas de Informacion
(Computacion e Informética) v/o en carreras afines.

Experiencia - Experiencia general minima de 02 afios en el sector ptblico o privado.
- Experiencia especifica minima de 01 afio en el cargo.
Competencias - Capacidad de adaptacion
- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad
- Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
Cursos y/o estudios | - Cursos referidos al cargo.
de especializacion
Conocimiento - Conocimientos en de las principales herramientas ofimaticas, manejo de

Para el Puesto

Software de base de datos.
Microsoft Office
Domino del idioma quechua.

Funciones
Principales

Recibir la documentacion que llega a la oficina y llevar un registro de
control de ingreso y salida de documentos.

Administrar la documentacion de la Oficina de la Division de
Participacién Ciudadana y Comunidades Campesinas.

Digitar documentos de acuerdo a las indicaciones generales.

Recibir y atender al ptblico acerca de indagaciones sobre la situacién de
sus documentos, comunicando los mismos segtin corresponda.
Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados a
las diversas gerencias y divisiones de la Municipalidad.

Proyectar documentos segiin se encomiende.

Archivar documentos cuyo tramite culminé segiin corresponda.

Otras funciones que sean asignados por su jefe inmediato.

Remuneracion
Mensual.

S/ 2,000.00

Lugar del prestacion
de servicio

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

o
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Elaborar las actas de reuniones y consultas piliblicas de COPROSEC.

Principales - Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y realizar el acervo
documentario de COPROSEC,

- Elaboracién de documentacion administrativa de COPROSEC.

- Seguimiento de documentos, recepeion de informes de los CODISEC.

- Realizar el registro de Serenazgo y Serenos en la plataforma del
SINACEC-FORESER.

- Mantener actualizado la publicacion de la informacion requerida de
COPROSEC en la pagina web de la entidad v el SINASEC.

- Mantener actualizado el Directorio del COPROSEC y los CODISEC.

- Otras funciones que sean asignados por su jefe inmediato.
uneracion S/ 2,000.00

ensual.

Lugar del prestacién | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
| de servicio

01 RESPONSABLE DE LA SECRETARIA TECNICA DEL COMITE PROVINCIAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA - COPROSEC

TNCIAL
{}‘.f' AT o — - - - — — - —
NS | Formacion - Téenico Titulado en Contabilidad, Administracion y/o en carreras
&7 e v «| Académica afines.
ks Ko - = — T T
“,{:‘ﬂ 71"/ Experiencia - [Experiencia general no menor a 04 afios en el sector ptiblico o privado.
4 4 - Experiencia especifica no menor a 02 afios en el cargo v/o afines.
Competencias - Capacidad de adaptacion -
- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

Cursos y/o estudios | - Cursos de capacitacion en formulacion de plan de accion de Seguridad
de especializacion Ciudadana.

Conocimiento - Conocimiento de administracion de la plataforma virtual SINASEC-
Para el Puesto SIDCOE. &

- Office basico (Word, Excel y power point)

- Domino del idioma guechua.
Funciones - Formular el Plan de Accién Provincial de Seguridad Ciudadana de la
Principales Provincia de Chumbivileas.

- Administrar la plataforma virtual de SENASEC,

- Elaborar mapa del delito v mapa de riesgo de seguridad ciudadana del
distrito v de la provincia.

- Evaluar los planes de accion e informes trimestrales de los CODISEC de
la provincia de Chumbivilcas.

- Evaluar el desempefio de los integrantes del CODISEC Santo Tomés y
COPROSEC Chumbivilcas.

- Elaborar los informes trimestrales y semestrales de CODISEC y
COPROSEC.

- Realizar las convocatorias a los miembros del CODISEC y COPROSEC
para sesiones.

- Redactar las actas de sesiones de CODISEC y COPROSEC.

- Llevar el control de asistencia de los miembros del CODISEC ¥
COPROSEC en las sesiones, consultas y otros eventos.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

01 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA Y RONDAS

CAMPESINAS

Formacion

Estudios superiores y/o licenciado en fuerzas armadas

Académica
Experiencia Experiencia general no menor a 03 anos en el sector ptiblico o privado.
Experiencia especifica no menor a o2 afios en Areas de Vigilancia,
Seguridad u otro cargo afines en el sector piblico o privado.
T i, |
| Competencias Capacidad de adaptacion

Alto nivel de responsabilidad
Responsabilidad

Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Cursos y/o estudios
de especializacion

Cursos referidos al cargo.

Conocimiento
Para el Puesto

- Conocimiento de la Ley de Seguridad Ciudadana.

Licenciado de Fuerzas Armadas.
Conocimiento de la zona urbana y rural del distrito de Santo Tomas —
Chumbivileas.

- Office basico (Word)

Dominio del idioma quechua

- Planificar y ejecutar patrullaje municipal preventivo y disuasivo en el

ambito del distrito de Santo Tomas.

Coordinar y ejecutar el patrullaje integrado, conjuntamente con la
Policia Nacional del Perti (PNP), en el ambito del distrito de Santo
Tomas.

- Coordinar v monitorear la prestacion de auxilios y proteccién al

vecindario de su integridad fisica.

Supervisar el personal del Departamento de Seguridad Ciudadana a su
CArgo.

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en espacios de
especticulos, ferias, estadios, coliseos v otros recintos abiertos al
publico incluyendo los establecimientos de caracter comercial, social,
cultural y religioso.

- Coordinar con entes responsables para la preservacion de la calidad de

vida, limpieza y ornato ptiblico.

Coordinar con los organos del respectivo Gobierno Local para prestar
apoyo la ejecucion de acciones de su competencia.

Coordinar acciones para el cumplimiento de las disposiciones
municipales en materia de seguridad ciudadana y otros.

- Formular el respectivo parte de ocurrencias de todas incidencias que se

produzean durante el servicio.

- Proporcionar informacion al ciudadano de forma inmediata de centros

comerciales, centros de salud, deportivos, religiosos, culturales,
turisticos, vias ptiblicas, y otros cuando sea requerido.

- Realizar el control permanente de asistencia del personal v poner en

conocimiento del inmediato superior de las faltas, tardanzas y/u otros
inconvenientes.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

- Coordinar con el que corresponde para realizacion del control del
trénsito vehicular, en caso de necesidad y urgencia para su normal
funcionamiento.

- Las demés funciones que asigne las instancias superiores de la entidad.

Remuneracion S/ 3,500.00

Mensual,

Lugar del prestacién | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
de servicio

Formacion

Técnicos en administracion, contabilidad v/ o afines

Académica

Experiencia - Experiencia general no menor a 02 afios en el sector ptiblico o privado,
- Experiencia especifica no menor a o1 afjos en Areas de Vigilancia,
/ Seguridad u otro cargo afines en el sector piiblico o privado.
¥ Competencias - Capacidad de adaptacion

- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Liderazgo.

- Iniciativa.

Cursos y/o estudios

de especializaciéon

- Cursos referidos al cargo.

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento de la Ley de Seguridad Ciudadana.

- Licenciado de Fuerzas Armadas.

- Conocimiento de la zona urbana y rural del distrito de Santo Toméas —
Chumbivilcas.

- Dominio del idioma quechua.

Funciones
Principales

Realizar coordinaciones para la planificacion y ejecucion de operaciones
de patrullaje integrado y permanente conjuntamente que la policia
nacional del Perti.

- Realizar coordinaciones para prestar auxilio y proteccién al vecindario
para la proteccion de su integridad fisica,
Coordinar la supervision del cumplimiento de las normas de seguridad
en espacios de espectaculos, ferias, estadios, coliseos y otros recintos
abiertos al piblico incluyendo los establecimientos de cardcter
comercial, social, cultural y religioso.
Prestar apoyo en redaccion y administracion de documentos a la
secretaria téenica de COPROSEC Chumbivilcas

- Coordinar para garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad
publica del vecindario,
Coordinar con entes responsables para le preservacién de la calidad de
vida, limpieza y ornato piblico.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

2

Coordinar con el que corresponde para realizacion del control del
trinsito vehicular, en caso de necesidad y urgencia para su normal
funcionamiento.

Coordinar con los drganos del respectivo gobierno local para prestar
apoyo para la ejecucion de acciones de su competencia.

Coordinar para el cumplimiento de las disposiciones municipales en
materia de seguridad ciudadana vy otros.

Formular el respectivo parte de ocurrencias de todas las incidencias que
se produzean durante su turno de servicio.

Proporcionar informacion al ciudadano de forma inmediata de centros
comerciales, centros de salud, deportivos, religiosos, culturales,
turisticos, vias piiblicas, y otros, en cuanto sea requerido.

Realizar el control permanente de asistencia del personal ¥ poner en
conocimiento del inmediato superior de las faltas, tardanzas v/o otros
inconvenientes.

Las demiis funciones que asigne las instancias superiores de la entidad.

Remuneracion

Mensual,
e g————— —

57

2,200.00

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| Formacién
Académieca

- Técnico Superior en carreras afines al cargo.

Experiencia

Experiencia general no menor a 01 ano en édreas afines al cargo en el
sector piblico o privado.

Experiencia especifica no menor a 06 meses en Areas afines al cargo en
el sector publico.

Competencias

Capacidad de adaptacion
Alto nivel de responsabilidad
Responsabilidad

Pro actividad.

Trabajo en equipo.
Iniciativa.

Liderazgo.

Cursos y/o estudios
de especializacién

Cursos referidos al cargo.

Conocimiento
Para el Puesto

Conocimiento de Ofimatica.
Office basico (Word, Excel y Power point).
Dominio del idioma quechua.

Funciones
Principales

Formular el Plan Operativo Institucional (POI), cuadro de necesidades
y el cronograma del gasto anual y mensual del departamento de
seguridad ciudadana y rondas campesinas.

Recepcionar, registrar, clasificar, organizar v realizar el acervo
documentario del departamento.

Formular la documentacion del departamento de seguridad ciudadana
y rondas campesinas

Seguimiento de documentos, recepeién de expedientes y/o informes
entres otros documentos que ingresa a la oficina.

Elaborar las hojas de tareo con la debida anticipacién para sustento de

planillas, de todo el personal del departamento de seguridad ciudadana




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

~ Tormular las solicitudes de requerimiento de bienes y servicios, de
acuerdo al cuadro de necesidades.

. Efectuar el seguimiento de las solicitudes de bienes y servicios, a fin de
garantizar el abastecimiento oportuno de la oficina
Otras funciones que se le asigne por el jefe inmediato.

Remuneracion S/ 2,000.00

Mensual.

Lugar del prestacion | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
de servicio

Téenico titulado y/o Bachilleres en administracion, computacin
informética y/o carreras afines al cargo.

~ Experiencia general de 01 afio en el sector piiblico o privado.
- Experiencia especifica de 06 meses en el cargo y/o afines.

- Capacidad de adaptacion

- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Iniciativa.

- Habilidad analitica.

Cursos v/o estudios
de especializacion

~ Cursos en Gestion Piblica o cursos referidos al cargo.
Microsoft Office

Conocimiento
Para el Puesto

- Conocimiento en trimites documentarios y otros relacionados al cargo.

Funciones
Principales

Recibir, revisar, registrar, clasificar y tramitar la documentacion que
ingresa a la oficina.

- Organizar el registro de documentacion de medios fisicos e
informéticos, preservando su integridad y conformidad.
Elaborar documentos de su competencia de acuerdo a las instrucciones
y requerimientos de su jefe inmediato.
Orientar al ptblico en general sobre consultas y gestiones de tramites
por realizar.
Coordinar actividades administrativas de la oficina,

- Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacion y
material necesario al mas alto nivel administrativo.

- Atencién a usuarios y visitantes de la poblacién.
Otras funciones que sean asignados por su jefe inmediato,

S/ 2,000.00

de servicio

Remuneracion
Mensual.
Lugar del prestacién | Municipalidad provincial de Chumbivileas




o
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIV ILCAS o 7T L
_ CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS )
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
©1 RESPONSABLE DE PADRON NOMINAL
Formaci_én Téenico titulado v/o bachilleres en administracién, contabilidad en
Académica carreras afines al cargo.
Experiencia - Experiencia general minima de o afios en el sector piblico o privado.
- Experiencia especifica minima de o1 afo en el cargo.
Competencias - Capacidad de adaptacion
- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad
L— - Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
- Iniciativa,
- _Habilidad analitica.
Cursos y/o estudios | - Cursos en Gestion Prblica o cursos referidos al cargo,
-de especializacion
Conocimiento - Conocimiento en la evaluacion de encuestas en SISFOH e INEL.
Para el Puesto
Funciones - Administrar el padrén nominal ¥ poner a disposicion de los programas
Principales sociales,
- Actualizar el padrén nominal,
Realizar la homologacion de los menores
- Realizar el seguimiento de los documentos administrativos
- Revisar los expedientes del sistema de padrén nominal,
- Atenci6n al piblico objetivo
- Otras funciones que asigne el jefe inmediato,
Remuneracion S/ 2,500.00
Mensual.
Lugar del prestacion Municipalidad provincial de Chumbivilcas
de servicio
-
' 03 EMPADRONADOR ULE — SISFOH

Formacion
Académica

- Técnico titulado en Com
cargo.

putacion e Informatica v/o carreras afines al

Experiencia - Experiencia general de 01 ajio en ol sector ptiblico o privado.
- Experiencia especifica de 06 meses en el cargo

Competencias - Capacidad de adaptacién

- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad

- Pro actividad,

- Trabajo en equipo,

- Iniciativa,

- _Habilidad analitica.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL pE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Cursos J_.',"n: estudios | - Cursos referidos al cargo,

de especializacign - Office basico (Word ¥ Excel)
Conocimientg - Conocimiento de] dmbito geografico del distrito de Santo Tomas,
Para el Puesto - ?ﬁfﬂem del uso de los instrumentog de recojo de datos (S100, FSU

- Contar con licencia de conducir de vehiculo menor (Motocicleta).
- Domino de] idioma quechua (indisp ensahle),
Funciones - Absolver [ag consultas de Ig ciudadanfa fespecto al proceso de
Principales determinacion de Ja CSE
. istir al/la solicitante en e] adecuado llenado del formato s100
- Brindar al/Ia solicitante informacién clara y sencilla respecto al llenado
¥ recojo de datos personales y del hogar, asf como de la importancia de
consignar el consentimiento dado sefialado en e] formato S100
Registrar informacién declarada por el informante de] hogar en ¢
formato Fsy

Levantar la notificacign de visita NVi00 a] momento de visitar g] hogar
solicitante si fyerg necesario

Ejecutar acciones de manera coordinada o articulada con Jlog demds
integrantes del SISFOH para el cierye de brechas y/o actualizacién de Ja
de los hogares,

Otras funciones asignadas por e iefe inmediato,

putacién e Informitiea V/o carreras afines g

— e
- Experiencia general de o1 afio en el sector ptiblico o privado,
- Experiencia especifica de 06 meses en el area de ULE ¥ SISFOH,

- Capacidad de adaptacion
- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad
- Pro actividad,
- Trabajo bajo presicn.
- Iniciativa. !
- _Habilidad analitica, - - =
Cursos y/o estudios | - Cursos en Procesos Operativos para la Atencién de Solicitudes de CSE
de especializacién en la ULE o cursos referidos al cargo. ’
- Office nivel intermedio (Word, Excel y Power point).

Competencias

imiento - Conocimiento de la directiva vigente, _
S - Conocimiento del uso de los instrumentos de recojo de datos (S100, FSU
Para el Puesto Y NV100).

- Conocimiento en el manejo del sistema informético versién actual.




o
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
Funci.ones - Absolver las consultas de la ciudadania respecto al proceso de
Principales determinacién de la CSE, gestionando e identificado la informacién a

través de los sistemas informéticos puestos a su disposicion.
- Registrar en el sistema informatico la informacién contenida en los
¢ instrumentos de recojo de datos aplicados al hogar, conforme a las
pautas brindadas por la DOF.

- Remitir el formato D100 suscrito de Mmanera manual a la DOF, de
corresponder.

- Sistematizar, archivar y resguardar los instrumentos de recojo de
datos; asi como otros documentos relacionados con el proceso de
determinacion de CSE (constancia de empadronamiento, formato
D100 firmado manualmente, formato NVioo, entre otros), conforme
a las pautas brindadas por la DOF

- Brindar informacién clara y comprensible al integrante del hogar que
solicite el resultado de la CSE de su hogar y orientar en el uso de los
sistemas informaticos puestos a disposicién de la ciudadania.

- Ejecutar acciones de manera coordinada o articulada con los demis
integrantes del SISFOH para el cierre de brechas y/o actualizacién de

de servicio

la CSE de los hogares.
- Otras funciones asignadas por el jefe,
Remuneracion S/ 2,000.00
Mensual.,
Lugar del prestacion Municipalidad provincial de Chumbivilcas B

Formacién
Académica

- Técnico titulado y/o e
carreras afines al cargo.

gresados en Computacién e Informatica v/o

' Experiencia

rl - - ———
- Experiencia general de o2 afios en el sector plblico o privado.

- Experiencia especifica de 01 afio en el cargo o similares

Competencias

- Capacidad de adaptacion

- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Iniciativa,

- Habilidad analitica.

.Cl.lrsos v/o estudios
de especializacion

- Cursos en Gestion Piiblica o cursos referidos al cargo.
Office (Word, Excel y Powerpoint).

Conocimiento
Para el Puesto

- Conocimiento en temas de Discapacidad, programa contigo y otros
relacionados al cargo.

Funciones
Principales

Recibir, revisar, registrar, clasificar y tramitar la documentacion que

ingresa para su distrihuciétll. ] ] .
Coordinar actividades administrativas de la oficina OMAPED.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

- Mantener actualizado ¢l registro de las personas con discapacidad ante
el consejo nacional para la integracion de la persona con discapacidad
— CONADIS
Realizar tramites de afiliacién, autorizacién y reincorporacién del
programa CONTIGO. En la pagina CONTIGO.gob.pe
Organizar e implementar el servicio de atencion a personas con
discapacidad del Distrito de Santo Tomas Provincia de Chumbivileas.
Organizar el registro de documentacién de medios fisicos e
informaticos,

- Elaborar documentos de su competencia de acuerdo a las instrucciones

¥y requerimientos de su jefe inmediato.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Remuneraciéon
Mensual.

S/ 2,000.00

Lugar del prestacion
de servicio

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

_

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Formacion

Egresados y/o estudios superiores en computacion, administracién y/o

Para el Puesto

Académica contabilidad.
Experiencia - Experiencia general de o1 afio en el sector publico o privado.
- Experiencia especifica de 06 meses en el cargo
Competencias - Capacidad de adaptacion
- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad
- Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
- Iniciativa.
Cursos y/o estudios | - Cursos referidos al cargo.
de especializacion - Microsoft Office
Conocimiento - Conocimiento en temas de Discapacidad y otros relacionados al cargo.

Funciones
Principales

- Realizar el tramite y seguimiento del acervo documentario interno y
externo del departamento de atencion a personas con discapacidad
OMAPED

- Coordinar actividades administrativas del departamento de OMAPED

- Mantener actualizado la base de datos de los 8 distritos de la provincia
de Chumbivilcas.

Promover capacidades para el desempeiio en la vida cotidiana de la
persona con discapacidad.

Brindar atencion a personas con discapacidad sobre diferentes
consultas,

Planificar y coordinar la agenda de actividades propias de OMAPED en
favor de las personas con discapacidad

- Apoyar en acciones a la organizacién de personas con discapacidad de
Chumbivilcas APROPDICH.

- Otras funciones que asigne el jefe inmediato superior.




O (-‘ i
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO { NECESIDAD TRANSITORIA)
Remuneracion | S/ 1,500.00
Mensual. |
Lugar del prestacion Municipalidad provincial de Chumbivilcas
de servicio

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Bachiller y/o Técnico en Computacién e Informatica o carreras afines,

Experiencia general de 02 afios en el sector piiblico o privado.
Experiencia Especifiea no menor de o1 afio en cargos similares

Competencias

Capacidad de adaptacion
Alto nivel de responsabilidad
Responsabilidad

Pro actividad.

Trabajo en equipo.
Iniciativa.

Cursos y/o estudios
de especializacién

Cursos de Gestion Piblica o referidos al cargo.

Conocimiento
Para el Puesto

Office nivel bisico (Word, Powerpoint y Excel),
Dominio del idioma quechua.

de servicio

Funciones Recepcionar, registrar, clasificar v organizar la documentacion en el
Principales departamento de vaso de leche.
Elaborar documentos de su competencia de acuerdo a las instrucciones
¥y requerimientos de su jefe inmediato.
Realizar le tramite y seguimiento del acervo documentario interno v
externo,
Organiza, coordinar reuniones preparando ¥ ordenando la
decumentacién y material necesario.
Orientar al piblico en general sobre consultas y gestiones de tramites
por realizar.
- Revisar y preparar la documentacion para la firma del jefe del
departamento de Vaso de Leche.
Conducir y apoyar en las acciones administrativas del departamento de
Vaso de Leche,
- Otras funciones que sean asignados por su jefe inmediato.
Remuneracion S/ 2,000.00
Mensual.
 Lugar del prestacién | Municipalidad provincial de Chumbivilcas

ol




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DETERMINADO ( N

CONVOCATORIA D.LEG, 1057-CAS
ECESIDAD TRANSITORIA)

Formacién Técnico titulado o Egresado en Industrias Alimentarias o carreras
Académica afines.
'_Experiencia - Experiencia general de 01 afio en ol sector publico o privado.
Experiencias no menor a 06 meses en cargos similares
Competencias - Capacidad de adaptacion
- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad
- Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
| - Iniciativa. |
6 y/o estudios | - Cursos en Control de Calidad, Tecnologia de Alimentos, Tecnologia de
d‘-; especializacion Productos Licteos y Derivados

Conocimiento
Para el Puesto

- Conocimiento de control de calidad e inocuidad alimentaria.

Funciones
Principales

Recepcion y registro de documentos,

- Atencion en oficina, recepcién, ordenar, archivar y seguimiento de
documentos.

- Derivar documentos
Proporcionar apoyo en general a los visitantes.
Encargarse de la coordinacién de la oficina
problema o requerimiento administrativo,
Mantener informado al jefe inmediato.
Trabajar coordinadamente
Otras funciones que sean asignados por su jefe inmediato,

y resolver cualquier

Remuneracion
Mensual.

S/ 2,000.00

Lugar del prestacién
de servicio

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

01 JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL ADULTO MAYOR - CIAM

Formacion - Técnico titulado o Egresado en carreras afines al cargo.
Académica
Experiencia - Experiencia general de o1 afio en el sector ptiblico o privado.
Competencias - Capacidad de adaptacién
- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad
- Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
- Iniciativa,
| -_Habilidad analitica.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Cursos y/o estudios | - Curso en Gestion Piiblica o referidos al cargo.

de especializacién a ;
" alizaci - Office nivel basico (Word, Excel v Power Point)
Conocimiento - Dominio del idioma quechua.

Para el Puesto

Fupci.ones - Favorecer y facilitar Ia pacticipacion activa, concentrada ¥y organizada

Principales de las personas adulto miayores y organizar talleres de autoestima, de
prevencion, maltratos ¥ prevenir enfermedades cronicas del adulto
mayor,

- Gestionar las necesidades ¢ interese en beneficio del adulto mayor.,

- Coordinacién con instituciones para el desarrollo de actividades y
bienestar del adulto mayor,

- Recepcién y verificacion en la entrega de fruta, verduras, cranes ¥

cereales para el comedor CIAM,
- Atenci6n a los adultos mayores,
/) - Otras funciones que sean asignados por su jefe inmediato,
[
:f.._”‘ Remuneracion S/ 2,500.00
Z
<\\| Mensual.,
P
2\ p: . JJ| Lugar del prestacién Municipalidad provineial de Chumbivileas
\E!

Lde servicio

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

- BREQUISITOS

rmacion en Ciencias Sociales, Administracion,

Fo Bachiller Universitario
Académica Contabilidad y/o carreras afines al cargo.
Experiencia . - Experiencia general de o1 afo en el sector ptiblico.
Experiencia especifica de 06 meses en el eargo.
Competencias - Capacidad de adaptacion
- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad
- Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
- Iniciativa,
Cursos y/o estudios | - Office nivel basico (Word, Fxcel ¥y Power Point),
de especializacion - Cursos en gestion publica
Conocimiento - conocimiento del idioma de quechua
Para el Puesto
Funciones - Recibir, revisar, clasificar ¥y tramitar la documentacion que ingrese para
Principales su distribuciéon,
- Organizar el registro de documentacién de medios fisicos e
informéticos, preservando su integridad v conformidad.
Elaborar documentos de su competencia de acuerdo a las instrucciones
y requerimientos de su jefe inmediato.
Coordinar actividades administrativas de la oficina.
- Elaborar requerimientos segin la programacion de actividades y el
| cuadro de necesidades de la division, |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
- Orientar al piiblico en general sobre consultas y gestiones de tramites ]
por realizar.
Atencién a usuarios y visitantes de la poblacién.
- Otras funciones que sean asignados por su jefe inmediato.
Remuneracion S/ 2,000.00
Mensual.,
' Lugar del prestacion Municipalidad provincial de Chumbivilcas
de servicio
01 RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Formacion Técnico titulado o Bachiller Universitario en Ciencias Sociales,
Académica Literatura, Educacién y/o carreras afines al CArgo,

Experiencia - Experiencia general de 01 afio en el sector piiblico.

Competencias - Capacidad de adaptacién

- Alto nivel de responsabilidad

- Responsabilidad

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo,

- _Iniciativa,

Cursos y/o estudios | - Office basico (Word, Excel y Power Point).
de especializacion - Cursos relacionados al cargo
“Conocimiento - Conocimientos referentes a Literatura,
Para el Puesto
Funciones - Apoyar y facilitar la consecucion de los objetivos del proyecto educativo
Principales del centro y de los programas de ensefianza.

- Proporcionar acceso a los recursos locales, regionales, nacionales v
mundiales que permitan al alumnado ponerse en contacto con idea,
experiencias y opiniones diversos.

Promover la lectura, asi como también los recursos v los servicios de la

biblioteca dentro y fuera de la comunidad.
Supervisa y controla la disponibilidad de espacios, tiempos y materiales.
Mantener ordenado las instalaciones de la biblioteca.
- Coordinar actividades sociales promoviendo la lectura.
- Otras funciones que sean asignados por su jefe inmediato.
Remuneracion S/ 2,000.00
Mensual.

Lugar del prestacién | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
de servicio




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

TP

= -

Formacion

Titulado Univrsim'u en Psicologia, colegiado y habilitado
Académicy

Experiencia general de o2 de anos en el sector piiblico o privado.
- Experiencia especifica de 06 meses como psicélogo en el 4rea de
DEMUNA en el sector ptblico,

Competencias - Capacidad de adaptacion

- Alto nivel de responsabilidad
- Responsabilidad

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Iniciativa,

o~ Para el Puesto
5 Ty

= - Trato cordial,

Cursos y/o estudios | - Curso de formacion para Defensores y Defensoras del MIMP.
de especializacién - Cursos relacionados al cargo

Conocimiento - Conocimiento del Codigo de Nifios y Adolescentes Ley N© 27337 ¥
promocién de deberes v derechos en NNA.

-_Office basico (Word, Excel y Power Point),

- Coordinar actividades interinstitucionales que involucren a nifias, nifios
vy adolescentes,

- Ejecucién del servicio Juguemos. Elaboracién de talleres/capacitaciones
dirigidos a instituciones educativas,

- Atencién psicolégica dirigido a los integrantes del grupo familiar,
Promover el fortalecimiento de lazos familiares.

- Elaboraeién de conciliaciones: tenencia, régimen de visitas y alimentos,

- Planificar, organizar, administrar y ejecutar programas y actividades de
asistencia, proteccion Yapoyo a los nifios y adolescentes en situacion de
vulnerabilidad,
Intervencién en casos de vulneracién de derechos a fin de hacer
prevalecer el interés superior del nifio y adolescente.
Brindar orientaciones a familias para prevenir situaciones criticas,
siempre que no existan procesos judiciales previos,
Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentran e
instituciones puiblicas ¥y privadas,

Remuneracién S/ 3,000.00
LMensun].

Lugar del prestacion Municipalidad provincial de Chumbivileas
de se“'icio _]




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO { NECES!DAD TRANSITOR]A)

Formacién
Académiea

Competencias

lisis

- Trabajo en equipo

- Trabajo bajo presian
Responsabilidad
Conocimiento en gestion publica

Conocimiento de] reglamento de transito

- Elaboracion de opiniones legales de |

cipales transporte y servicios ptblicos,

- Analizar normas técnicas v proponer las mejoras de procedimientos
administrativos,

- Asistir a reuniones de trabajo y comisiones, cuando seg requerido por
Jjefe inmediato,

- Redactar, analizar ¥ revisar contratos, adendas, actas, informes,
resoluciones, Proyectos normativos, recursos impugnatorios ¥ otros
documentos legales que se le requiera, con Ja finalidad de dar respuesta
a las consultas de asesoria legal dentro de] marco de la ley.

- Evaluacion de recursos administrativos

- Evaluacién de broyectos de resoluciégn ¥ de proyectos normativos
vineulados al sector defensa,

- Asistir a reuniones de trabajo y comisiones, cuando sea requerido por el
Jefe inmediato.

- Programar, administrar y facilitar la agencia de gerencia, preparando
oportunidades de documentacién informacion, equipamiento,
Mobiliario, instalaciones, asistentes ¥ demas aspectos necesarios para

a gerencia de desarrollo urbano,

cargo. _
- Otras funciones que sean asignadas por el gerente de Ja gerencia de
desarrollo urbano, transportes y servicios.

Remuneracién S/ 4,500.00
Mensual,

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Chumbivileas
de servicios

i




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CH UMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

Formacién

economia o carreras

B S

Académica afines.
Experiencia - Experiencia general no menor de o2 anos en el sector ptblico }'—l
privado
- Experiencia laboral no menor de o, afio en cargos similares
Competencias - Organizacién de informacion =1
- Anilisis
- Trabajo en equipo
- Trabajo bajo presion
- - Responsabilidad
Conocimiento Para | - Conocimiento en gestion publica
el puesto - Conocimiento en gestion documentario
Cursos - Cursos y/o Diplomado en gestién publica
especializaciones - Cursos relacionados al cargo
Fupciunes - Actividades referentes a la administracion
Principales - Manejo de instrumentos de gestion
- Manejo de herramientas ofiméticas de forma integral
- Anilisis de documentos administrativos,
- Dar trdmite a la documentacién que ingresa y egresa de la unidad
orgénica
- Brindar buen trato y atencién de calidad a las autoridades, servidores
municipales y priblico en general,
- Redaccion y revision de documentos que ingresan a la GDUTySP
- Familiaridad con los métodos basicos de investigacion y con las técnicas
¥ con las téenicas para la presentacion de informes
- Otras funciones que el jefe inmediato le asigne,
' Remuneracién S/ 2,500.00
Mensual,
) =
Lugar de prestacién Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
de servicios

Técnico titulado en computacion e informatica administracién o
carreras afines,

- Experiencia

general no menor de o2 anos en el sector publico y
privado

Experiencia especifica no menor de 06 meses en cargos similares

300035
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
Competencias - Organizacién de informacion

- Andlisis

- Trabajo en equipo

- Trabajo bajo presién
- Responsabilidad

Conocimiento para
el puesto

- Conocimiento en gestion publica
- Conocimiento en gestion documentario

| Cursos

- Cursos relacionados al cargo
especializaciones

- Dar tramite a Ia documentacion que ingrese y egresa de su
organica

- Brindar buen trato, atencién de calidad a las autoridades, publico en
general y servidores municipales,

- Preparar respuestas a la correspondencia que contenga consultas de
rutina

- - Competente en manejo de Microsoft office de forma integral

- Conocimiento profundo de [a administracién de |a oficina y de
procedimientos contables basicos.

- Destacadas habilidades de organizacion

unidad

gerencia de desarrollo urbano Y transporte y servicios piiblicos.
- Otras funciones que el jefe inmediato lo asigne,

. | Remuneracion | 8/ 2,000.00
\| Mensual. |

i _I | Lugar de prestacion Municipalidad Provineial de Chumbivilcas
| de servicios

Titulado, colegiado y habilitado en carreras contabilidad, administracion
¥ carreras afines

Académica
Experiencia

- Experiencia general no menor de 03 afios en el sector ptiblico y privado
- Experiencia laboral no menor de o3 anos en los cargos similares

Competencias - Organizacion de informacion
- Analisis

- Trabajo en equipo

- Trabajo bajo presion

- Responsabilidad

P e s ————— 5 R e W 3
Conocimiento para | _ Conocimiento en gestién publica

el puesto - Conocimiento de seguridad en el trabajo
- Conocimiento de seguridad y sefializacion vial en carreteras
Cursos / | - Diplomado ¥/o cursos de especializacion en gestion publica
| especializaciones - Cursos relacionados al cargo ]




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CaS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Ejecutar las gestiones necesitarias para el mantenimiento Y mejora de la
infraestructura vial, bajo la jurisdiccién de la provincia de Chumbivileas
y los operativos de fiscalizacién en base al RASA, CUIS ¥ las papeletas
de infraccion,

- Implementar v sefializar las vias de forma vertical y horizonta)

- Supervisar el servicio publico de transporte urbano e interurbano,
mediante |a fiscalizacion, detecciones de infracciones, imposiciones de
sanciones v ejecucion de ellas por incumplimiento de las normas y
disposiciones que regulan,

- Impulsar las nueyas tecnolégicas para e control, regulacién para el
control, regulacion y supervision del trafico vehicular.

- Acompaifiar en e] deposito vehicular de la municipalidad provincial de
Chumbivileas,

- Emitir informes téenicos sobre otorgamientos de concesiones de rutas
urbanas, interurbanas, interdistritales en el dmbito de 1a provineia de
Chumbivileas.

Funciones
Principales

la provincia de Chumbivileas,
- Otras funciones que Je asigne el gerente de desarrollo urbano, transporte
¥ servicios piiblicos,

|

Remuneracion
Mensual,

Lugar de iJT'es—tat_n:EﬁTMunicipalitﬁd-?rdﬁncial de Chumbivilcas '

S/ 3.000.00

de servicios

Formacion Téenico titulado y/o bachiller de computacion informdtica, administracién
Académica 0 carreras afines.

Experiencia r - Experiencia general no menor de o1 afio en el sector publico y privado

Experiencia laboral no menor de 06 meses en cargos similares

Competencias Organizacién de informacign
- Anilisis

- Trabajo en equipo

- Trabajo bajo presion

- Responsabilidad

Conocimiento para | - Conocimiento en gestion publiea

el puesto - Conocimiento en mane de Microsoft office




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D, LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Cursos - Cursos relacionados a| Cargo

especializaciones

Funciones - Dar trimite a Ia documentacion que ingresa y egresa de su unidad

Principales orginica, asi como organizar los registros de archivos, documentos e
informes, todo ello segin instrucciones de] responsable de su unidad
organizar,

- Programar, administrar y facilitar la agencia de gerencia, preparando
Y ordenando  oportunidades la  documentacion, informacién,
equipamiento, mobhiliario, instalaciones, asistentes y deméds aspectos
necesarios para las reuniones entrevistas y demads actividades de Ja
agenda,

- Proyectar los documentos de su unidad orgénica, de conformidad con
las instrueciones otorgados por el jefe inmediato,

- Administrar las comunicaciones telefénicas ¥ demis consultas de 1a
jefatura, manteniendo el directorio telefonico actualizado,
coordinando las reuniones ¥ citas respectivas,

- Brindar buen trato buen trato y atencién de calidad g las autoridades,
a los servidores municipales y piiblico en general que se apersonen asy
unidad organica a formular consultas y/o realizar gestiones,
Colaborar en las tareas administrativas de Jos departamentos de Ia
fundacién en easo necesario,

- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de log bienes a su
cargo.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato,

Remuneracion S/ 2,000.00
Mensual,

|
Lugar de prestacion Municipalidad Provineial de Chumbivileas
de servicios ‘

Formacion
Académiea

Secundaria completa ¥/o estudios superiores

Experiencia Experiencia no menor a 06 meses en sector publico y/o privado
"_-_'_‘_‘—.-—- — ___—_'-—_:_-___T_ R e —— - —
Competencias - Organizacién de informacion

- Anilisis

- Trabajo en equipo

- Trabajo bajo presién
- Responsabilidad

Conocimiento para | - Conocimiento basico en informativo

el puesto - Conocimiento de reglas de transito
Cursos - Cursos relacionados al cargo
especializaciones




bﬂJ’NICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBMLCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIAJ
Funciones - Conducir las o
Principales

( peraciones y control de transporte conjuntamente con los
inspectores de transite,

- Planificar conjuntamente con el inspector el contro] de trénsito

funcionamiento g cargo de la PNP,
- Difundir lag normas de educacién vial en coordinacion con el mj nisterio

de transportes ¥ comunicaciones en prevencién de accidentes de
transito,

- Ejercer funciones de control dirigido y vigilado el normal desarrollo de)
trénsito.

- Realizar las intervenciones a los conductores infractores,

los dispositivos del reglamente nacional de trénsito
municipales,

- Bridar apoyo en caso de accidentes de vehiculos mayores y menores con
PNP,

Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.
S/ 1,800.00

que cumplan
Vv ordenanza

Remuneracion
Mensual,

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

Formacion
Académica

Experiencia - Experiencia
privado
Experiencia laboral no menor de o1 afios en los cargos similares

general no menor de 02 afos o el sector piblico y

Competencias Organizacion de informacién
Analisis
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Responsabilidad
Conocimiento para Conocimiento de Gestion publica
el puesto - Conocimiento de Microsoft office
Cursos /| - Cursos relacionados al cargo <‘
especializaciones - Curso de quechua
Funciones - Supervisar y controlar las operaciones de transporte de pasajeros
Principales .

Supervisar y fiscalizar el cumplimiento de las normas de los servicios de
transporte de pasajeros,

- Redactar informes de ]os operativos de supervisign, control y
fiscalizacitn del servicio de transporte de pasajeros.

- Participar en las acciones de control de transporte de pasajeros en la
carretera con las autoridades competentes,

- Participar en las acciones de control de los terminales terrestres,

- _Demas funciones que asigne el jefe inmediato,

.




O s
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ¢
CONVOCATO
DETERMINADO ( N
Remuneracion S/ 2,500.00
Mensual.
Lugar de prestacion Municipalidad Provineial de Chumbivilcas
de servicios

STENTE ADMINISTRATIVO

Formacién

Titulo técnico en mmﬂtam‘én informatica, administracién o carreras
Académica

afines.

Experiencia - Experiencia general no menop de 01 afios en el sector publico y privado

- Experiencia especifica no menor de 06 meses en cargos similares

Competencias - Organizacién de informacion

- Andlisis

- Trabajo en equipo

- Trabajo bajo presion

- Responsabilidad

Conocimiento para | - Conocimiento de Gestign publica

el puesto - Conocimiento de Microsoft office

- Elaboracién de instrumentos de gestion

Cursos - Cursos relacionados al cargo

/especializaciones

Funciones - Dar trimite a 1 documentacién que ingresa o egresa de su unidad

Principales orginica, asi como organizar los registros de archivos, documentos e
informes, todo ello segln instrucciones del responsable de su unidad
orgdnica,

- Programar, administrar y facilitar la agencia de gerencia, preparando y
ordenando oportunamente |a documentacién, informacién,
equipamiento, mobiliario, instalacion . asistentes y demas aspectos
necesarias para las reuniones entrevistas y demas actividades de la
agenda,

- Brindar apoyo y asistencia administrativa al jefe inmediato,

- Proyectar los documentos de sy unidad orgénica de conformj dad con las
instrucciones otorgados por el jefe inmediato,

- Brindar buen trato ¥ atencion de calidad, a las autoridades, servidores
municipales y pablico en general.

Remuneracian 5/ 2,000.00

LMensual. |




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESI

DAD TRANSITORIA)

Formacién

Técnico en oonst:ceién civil, bachiller en con tabilidad, administracion
Académica

O carreras afines,

- Experiencia general de o3 ano en sector piblico y/o privado,

- Experiencia especifica no menor de 06 meses en el cargo v/o similares

- Habilidad analitica ¥ comunicativa

- Responsabilidad, honestidad ¥ confiabilidad

- Pro actividad

- Vocacién al servicio
508 y/o estudios | - Manejo de office

de especializacién Cursos de fiscalizacién

Gestion publica

Conocimiento de temas inherentes al cargo

Fiscalizacién

Competencias

Velar el reglamento RAS y CUIS ]
Respetar el plan de desarrollo urbano (PDU)

Cumplir con las notificacién ¥ actas de fiscalizacion

Realizar informe periédico de las notificaciones ¥ actas de fiscalizacién
Verificacién de predios urbanos

Informe de notificacion v/o fiscalizacion

| - Otras funciones que sean asignadas por sy Jjefe inmediato.

/. 1,800.00

Remuneracion
Mensual,

Lugar de prestacion
lﬂa servicios

\

TOPOGRAFO DE LA DIVISION DE DESARROLLO URBANO RURAL

Municipalidad Provincial de Chumbivileas {

Formacion Titulo profesional en topografia, construccién civil, ing. Minas o
Académica carreras afines.
Experiencia - Experiencia general de 02 anos en sector piblico y/o privado.
L - Experiencia especifica no menor de o3 afio_en el cargo
Competencias - Habilidad analitica ¥ comunicativa
- Responsabilidad, honestidad v confiabilidad
- Pro actividad

- _Vocacion al servicio

Cursos y/o estudios | . Levantamiento topografico

de especializacién - Replanteos

- ARCGIS y QGIS aplicado a catastro, AUTOCAD, topografia.
Conocimiento para | - Levantamiento topogrifico, replanteos,

Lel puesto =




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

<u0028

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

Funeciones - Elaborarlevantamientos topograticos y/o curvas de nivel en base a datoﬂ
Principales obtenidos.
- Realizar levantamientos perimétricos.
- Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos
altimetros v/0 geodésicos.
- Replantear planos de obras urbanistas ejecutados.
- Efectuar dibujos de levantamientos topograficos,
- Apoyar inspecciones de terrenos de distintos lugares,
- Elaborar informes de visita de campo.
- Elaborar perfiles longitudinales de Jos broyectos a ejecutarse,
- _Otras funciones que sean asignadas por su Jefe inmediato,
~“Remuneracién S/ 2,800.00
Mensual.
Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
lie servicios _J

Formacién
Académiea

Experiencia

Titulado, colegiado y habilitado en ingenieria civil o carreras a fines

Experiencia general de 03 afios en el sector publico ¥/o privado
Experiencia especifica de o2 anos en el cargo

Competencias

- Alto nivel de responsabilidad

- Habilidad analitica ¥ comunicativa
- Proactividad

- Trabajo bajo presion

- Adaptabilidad y confidencialidad
- Organizacion

- Tolerancia

Cursos y/o estudios
\de especializacion

- Cursos de Microsoft a nivel intermedio
- Formulacién de provectos
- Elaboracién de expedientes téenicos

Conocimiento Para
el Puesto

L

- Conocimiento en informéatica (Excel, Word, power point)
- Conocimiento en seguimiento de inversiones,

- Registro en las plataformas de infobras e invierte pe.

Funciones
Principales

- Registrar formato de invierte.pe (12-B, 84, 8B, g)

- Realizar del registro del sistema de INFOBRAS aprobados mediante
DRECTIVA N° 007-2013-CG/OEA- CONTRALORIA,

- Apoyar en la elaboracién de informes respecto a la aprobacion de
expedientes técnicos.

- Seguimiento a las resoluciones en trimite,

- Apoyar a los ingenieros encargados de la oficina en cuanto a la
elaboracién de documentos administrativos solicitados.

- Anavar an la alabheeaciz. 1 3 aa .




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

Remuneracién S/. 3,500.00

Mensual.

Remuneraciéon Municipalidad provincial de Chumbivilcas
Iilensual.

02 ASISTENTE TECNICO

Titulado y/o bachiller en Ing. Civil o carreras afines

EE-.'-.-_ '-_-- - [

Formacion
Académica
Experiencia Experiencia general de 02 afios en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica de 01 afio en el cargo
Competencias - Alto nivel de responsabilidad
i - Habilidad analitica y comunicativa
- Proactividad
- Trabajo bajo presién
- Adaptabilidad y confidencialidad
- Organizacién
- Tolerancia

Cursos y/o estudios | -
de especializacion -

Cursos de Microsoft a nivel intermedio

Cursos de costos y presupuestos

Gestion y control de proyectos por administracién directa
Capacitacion en temas a fines a la especialidad.

Conocimiento Para | -
.| el Puesto

Conocimiento en informética (Excel, Word, power point)

- Conocimiento en ejecucién de obras piiblicas

=l Funciones
Principales

- Revision de la documentacion de los calendarios de obras en ejecucion

¥ proyecciéon del informe téenico correspondiente de la gerencia de
infraestructura,

Revision de la documentacién informes mensuales presentados por los
supervisores de obra y proyeccién del informe téenico correspondiente
de la gerencia de infraestructura.

Revision de las valorizaciones de las supervisiones de las diferentes
obras en ejecucién y proyeceion del informe téenico correspondiente de
la gerencia de infraestructura.

Revisar, aprobar, visar v dar tramite a los documentos que le sean
puestos a consideracion por las unidades orginicas dependientes de la
gerencia de infraestructura.

Revisi6n de las ampliaciones de plazo de las obras que se encuentran en
ejecucion y proyeccién del informe técnico correspondiente de la
gerencia de infraestructura.

Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro
correspondiente de acuerdo a lo que establezea el sistema nacional de
programacion multianual y gestion de inversiones,

Revision de adicionales y/o deductivo de las obras que se encuentran en
ejecucion y proyeccion del informe téenico correspondiente de la
gerencia de infraestructura,

Actualizar data de las obras en ejecucion ¥ su estado situacional, data de
expedientes técnicos en ejecucién, culminados v su estado situacional
actualizado,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATOR]A D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
Remuneracion S/. 3.000.00

Mensual,

Remuneraniﬁn
Mensual,

Formacion Técnico  tituladg y/0 egresados en computacién informatica,
Académica administracién, contabilidad,

Experiencia Experiencia general de o7 ano en el sector piiblico V/o privado
sXperiencia especifica de 06 meses en el cargo
ompetencias Alto nivel de responsabilidad
- Habilidad analitiea ¥ comunicativa
- Proactividad

- Trabajo bajo presién

- Adaptabilidad ¥y confidencialidad
- Organizacién

- Tolerancia

Cursos y/o estudios Cursos de Microsoft a nivel bisico
de especializacién - Gestién publicacién

Cona-c_in'?i'ento Para | . Conocimiento en informética (Excel, Word, power point)
el Puesto - Conocimiento en gestion documentario

Funciones
Principales

- Recepcién, registro de documentos administrativos
- Derivacion de documentos administrativos

- Realizar seguimiento ¥ control de expedientes solicitados por Jas
distintas dependencias

- Atencion de consultas de personal interno

- Otras tareas inherentes a Servicio prineipal, en coordinacién con el jefe
del area,

Remuneracion
Mensual,

S/. 2,000.00

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién

Técnico titulados en computacion informatica, administracion 0 carreras

Académica afines
Experiencia Experiencia general de 01 afio en o] sector piiblico y/o privado
Experiencia especifica de 06 meses en el cargo
Competencias - Alto nivel de respunsahilidmli ,
- Habilidad analitica ¥ comunicativa
- Proactividad

-_Trabajo bajo presién
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ¢y UMBIVILCAS
CONVOCATOR]A D.LEG. 1057-CAg
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
- Adaptabilidad y confidencialidad
- Organizacion
- Tolerancia

- Cursos de Microsoft g nivel basico
- Gestién piblica

Capacitacién comg técnico en construceion civil,

Cursos y/o estudios
de especializacién

Conocimi

ento  Papra
el Puesto

cal to i i por las
distintas dependencias
- Atencién de consultas de persona] interno

- c?;{ms tareas inherentes a Servicio prineipal, en coordinacién con e jefe
area,

Remunerncién

’.'
Remuneracién
Mensual,

Titulo técnico en mecdnica

periencia especifica no m
Alto nivel de responsabilidad
Habilidad analitica ¥ comunicativa
Proactividad
Trabajo bajo presion
Adaptabilidad y confidencialidad
Organizacién

Tolerancia
Cursos y/o estudios | - Cursos de Mecinica
de especializacién - Cursos relacionados al Cargo

Conocimiento Para | - Conocimiento en reparacion de motores de equipo mecanico, sistema
el Puesto eléctrico, sistema hidréulico, ) | '

- Conocimiento en reparacién de sistema hidrdulica, scanner,

- Reparacién de sistema de suspension

- Reparacién de motores.

I?um:iimnee; + Mantener en perfecto estado de funcionamiento la magquinaria pesada v
Principales las unidades méviles,

=i
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Planificar el programar todas las actividades concernientes g |a
ejecucion de acciones referentes a la operacion y mantenimiento de
equipo mecénico,

- Velar por el Permanente mantenimiento v custodia de las maquinarias
de propiedad de MPCH.

- Otras funciones que le asignen de division de equipo mecanico.
S/. 3,000.00

Remuneracion
Mensual.

Remuneracién Municipalidad provineial de Chumbivileas
Mensual.

Formacion Titulo técnico en computacion e informdtica, administracién y/

0 carreras
: Académiea afines.
Experiencia Experiencia especifica de o1 ano en sector piblico y/o privado
Experiencia especifica no menor de 06 meses en el cargo.
Competencias - Alto nivel de responsabilidad
- Habilidad analitica ¥ comunicativa
) L~ - Proactividad

- Trabajo bajo presién

- Adaptabilidad y confidencialidad
- Organizacion

- Tolerancia

Cursos y/o estudios | - Cursos relacionados al cargo

}_de especializaciéon
Conocimiento Para | . Conocimiento de Microsoft office
el Puesto
Funciones - asegurar el buen funcionamiento de Ia oficina
Principales * monitorear, responder y reenviar los documentos de manera de manera
constante,

- Brindar asistencia a log trabajadores del drea
Coordinar y agendar las salidas de maquinarias para las obras y
proyectos,

- Demas funciones asignadas por el jefe inmediato,

Remuneracion 5/. 2,000.00
Mensual.
Remuneracién Municipalidad provincial de Chumbivilcas

Mensual,




Y0NS
JUU!J-.S

ﬁ-rw‘ 1’-
O Sy
s MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

01 JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Formacion Titulo en ing. Civil colegiado v habilitado

Académica
____'i_‘_.__ . = ‘_-_____"‘;_‘—‘_-_'T‘_‘__‘_HT:_'_-"_.‘—-——-_._
Experiencia Experiencia general minima de o3 afios en Ia gestion piiblica o privada
Experiencia especifica no menor de 03 afios en cargos similares
Competencias - Alto nivel de responsabilidad
- Habilidad analitieqa ¥ comunicativa
- Proactividad

- Trabajo bajo presion

- Adaptabilidad y confidencialidad
- Organizacién

- Tolerancia

- Curso de liquidacién de obras publicas
- Curso de contrataciones del estado

= ""_'_‘_T—.—-_‘_‘T'—— _-_-_'_'_‘_‘————-—._.__‘—-—-—
- Conocimiento en Microsoft office

- Conocimiento en gestion ptiblica
- Programar el diagnéstico de la infraestructura vial construida

Principales - Coordinar con las diversas oficinas para la ejecucion
- Verificar la correcta ejecucion de las actividades de mantenimiento
- Verificar la entrega de informe mensuales
- Gestionar el cierre de las actividades de mantenimienta,

- Proporcionar informacion tompetente de su drea cuando se Je requiera

- Demais funciones encomendadas por la Gerencia de Infraestructura v
Desarrollo Urbano Rural,

Remuneracion 5/ 5,800.00
Mensual.

Remuneracién
Mensual.

Municipalidad provineial de Chumbivilcas

! o1 ASISTENTE TECNICO

Titulo Técnico en Cons
carreras fines

Experiencia Experiencia general minima de 02 anios en la gestién pablica o privada
Experiencia especifica no menor de 01 afio en ¢l cargo

truccion Civil y/o bachiller en ingeniera civil o

Competencias - Alto nivel de responsabilidad

- Habilidad analitica v comunicativa
- Proactividad

- Trabajo bajo presitn

- Adaptabilidad y confidencialidad
L -_Organizacién




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

- Tolerancia
Cursos y/o estudios | - Curso de AUTOCAD T
de especializacion - Curso de S10

—Conucimiento Para
el Puesto

- Conocimiento en Microsoft office

Conocimiento en gestion piiblica

Funciones
Principales

Evaluar los expedientes de los proyectos presentados por los
administrados y otros en relacion al area.

Elaborar informes técnicos para resolver las solicitudes presentados
por los administrados.

Elaboracién de fichas técnicas de mantenimiento.

Verificar la correcta ejecucién de las actividades de mantenimiento
Tomar acciones y medidas a fin de salvaguardar la adecuada
utilizacion de las maquinarias, vehiculos yequipos de la municipalidad
Verificar la entrega de los informes mensuales v finales

Gestionar el cierre de las actividades de mantenimiento la legalidad.
eficiencia, eficacia y trasferencia su ejecucion.

Otras funciones que sean asignadas por su Jjefe inmediato

Remuneraciéon
Mensual.

S/ 3,000.00

Remuneracion
Mensual,

Munieipalidad provineial de Chumbivilcas

" 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacion Bachiller v/o egresado de las carreras de contabilidad, administracién,
Académica economia o carreras afines.
Experiencia Experiencia general minima de 02 afios en gestion piiblica,
Experiencia especifica no menor a 01 afios en el cargo
Competencias - Alto nivel de responsabilidad

Habilidad analitica vy comunicativa

- Proactividad
- Trabajo bajo presién
- Adaptabilidad y confidencialidad

Organizacion
Tolerancia

Cursos y/o estudios
de especializacion

Curso en sistemas gubernamentales SIAF, SIGA Y SEACE
Cursos relacionados al cargo

Conocimiento Para
el Puesto

Conocimiento en Microsoft office

Funciones
Principales

- Elaborar documentos como memorandum, oficios ¥ otros documentos

de trimite administrativo,
Recibir, revisar, registrar,
ingrese a la oficina.
Realizar el tramite y seguimiento del acervo documentario interno ¥
externo de la divisién.

Elaborar documentos de su competencia de acuerdo a las instrucciones
¥ requerimientos de su jefe inmediato.

clasificar y tramitar la documentacién que

il
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

- Resolver administrativamente en primera instancia los procedimientos
administrativos de su competencia.

- Coordinar actividades administrativas de la oficina

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

- Otras funciones que sean asignado por su jefe inmediato,

Remuneracion S/ 2,000.00

Mensual.

Remuneracion Municipalidad provincial de Chumbivilcas
Mensual.

Formacion
Académiea

Secundaria completa .
Licencia de conducir AII-B

Experiencia

Experiencia general 03 afios en el cargo de conductor

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad,

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién

- Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios
de especializacién

- Mecanica bisica
- Reglamento nacional de transito

Conocimiento
Para el Puesto

- Conduccién defensiva

Funciones - Presentar informes de las actividades realizadas
Principales - Coordinacion con gerente del 4rea

- Disposicion para trabajar en equipo

- Otras funciones que asigne el jefe inmediato.
Remuneracion S/. 2,000.00
Mensual.
Lugar del prestacién | Municipalidad provincial de Chumbivileas
de servicio
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

01 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SALUD PUBLICA

Formacion Bachiller y/o egresado en ciencias de la nutricién Ing. Ambiental, Forestal
Académica y/o carreras afines.

Experiencia Experiencia general minima de 02 afos en gestion puablica.
Experiencia especifica no menor a 01 afio en el cargo
Competencias - Alto nivel de responsabilidad

- Habilidad analitica y comunicativa

- Proactividad

- Trabajo bajo presién

- Adaptabilidad ¥ confidencialidad

o - Organizacion

- Tolerancia

Cursos y/o estudios | - Cursos relacionados al cargo

I - u .6’“
Conocimiento Para |- Conocimiento en la elaboracion de actividades preventivo,
el Puesto promocionales y de recuperacion de la salud

- Conocimiento de proyectos de intervencién nutricional y en educacién
alimentaria con grupos vulnerables.

Funciones - Planificar organizar y dirigir las actividades de promocién de la salud

Principales ptblica y nutricién

- Planificar, organizar y dirigir la certificacion de establecimientos
publicos saludables.

- Participar en la elaboracién de programas y actividades para la sanidad
animal, control de brotes epidémicos zoonosis.

- Planificar programas de informacién y sensibilizacion en acciones
preventivas de forma permanente a grupos de poblacién y vulnerable.

- Desarrollar, promover y sensibilizar proyectos educativos ambientales
para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

- Otras funciones asignados por el jefe inmediato

-

Remuneracion S/ 3,000.00

Mensual.

Remuneracion Municipalidad provincial de Chumbivilcas
Mensual.

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacion ! Técnico titulado en computacion informética, administracion o carreras

Académica afines

Experiencia Experiencia general 01 afio en el sector piiblico y/o privado
Experiencia especifica 06 meses en el cargo

Competencias - Habilidad analitica y comunicativa
- Responsabilidad, honestidad vy confiabilidad
- Pro actividad.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

i

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

- Tolerancia al trabajo bajo presién

- Trabajo en equipo.

- Vocacién de servicio

Cursos y/o estudios

- Cursos relacionados al cargo

Mensual.

de especializacién
Conocimiento - Conocimiento de sistemas administrativos
Para ¢l Puesto - Conocimiento en gestion publica
Funciones - Atencion al publico
Principales - Recepeién de documentos
- Elaboracién y redaccion de documentos, informes, oficios,
notificaciones, etc.
- Distribucion y seleccién de documentos,
- Elaboracién de requerimientos y seguimiento respectivo.
) - Ordenar, archivar y seguimiento de documentos.
- Coordinacién para todas las actividades del 4rea,
-_Otros funciones que asigne el jefe inmediato superior.
| Remuneracion S/. 2,000.00

Lugar del prestacion
de servicio

Municipalidad provincial de Chumbivileas

Formacion

01, COORDINADOR DE PROMOTORES

Bachiller y/o técnicos en Ing. Ambiental o carreras afines.

Académieca
Experiencia Experiencia general o1 afio en el sector publico y/o privado
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa i

- Responsabilidad, honestidad v confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién

- _Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios

- Cursos relacionados al cargo

Mensual.

de especializacion - Cursos de Microsoft office
Conocimiento - Conocimiento de sistemas administrativos
Parn:cl Passto - Conocimiento en gestién publica
Funciones - Presentar informe de las actividades realizadas
Principales - Coordinacién con los promotores.
- Desplazamiento a todos los centros poblados para la verificacién de los
avances de cada proyecto.
- Coordinacién con los presidentes de JASS de los centros poblados
- Otras funciones que se asignen el jefe inmediato.
Remuneracion S/. 2,000.00
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
Lugar del prestacion | Municipalidad Provineial de Chumbivileas
de servicio

Formacion

Titulo profeional, giado y habilitado en ingenieria ambiental o
Académica carreras afines.
Experiencia Experiencia general 03 afios en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica de 02 afos en el cargo
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa
- Responsabilidad, henestidad y confiabilidad
- Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
L= - Tolerancia al trabajo bajo presién

- Vocacion de servicio

Cursos v/o estudios

‘ Eﬂmﬂmmﬁn

- Especializacion en gestion integral e integrada de residuos solidos
- Especializacion en la ensenanza de la ciencia teenologia y ambiente.
- Curso de gestion ambiental municipal, monitoreo ambiental, SSOMA,

Conoecimiento

Para el Puesto

- Gestion ambiental municipal

- Gestion piiblica municipal

- Monitoreo ambiental

- SSOMA

- Gestion integral e integrada de residuos sélidos.

g SFunciones

Principales

- Elaborar programas, planes y actividades con fines de la conservacion
de los ecosistemas de la provincia de Chumbivileas

- Programar, coordinar y dirigir las actividades concernientes a la
conservacion del patrimonio cultural de ecosistemas de flora y fauna
silvestre de la provincia de Chumbivileas.

- Planificar, organizar y dirigir las actividades concernientes a la
conservacion de los ecosistemas.

- Desarrollar promover y sensibilizar en temas de educacién ambiental,
para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

- Promover la participacion ciudadana en la gestion de las dreas de
conservacion provincial, a través del comité de gestion.

- Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Remuneracion
Mensual.

5/. 4,000.00

Lugar del prestacion
de servicio

Municipalidad provincial de Chumbivileas




Formacién

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
DETERMINADO ( NEC

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
ESIDAD TRANSITORIA)

Egresado de carrera de ing. Ambiental o carreras afines,

Académica
Hﬁxperiencia - Experiencia general no menor de o1 afio en el sector publico y/o
General, privado
- Experiencia especifica no menor 06 meses en el 4rea
I_Cumpetenciaﬂ - Trabajo bajo presion

- Habilidad analitica v comunicativa

- Responsabilidad, honestidad ¥ confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

-_Voeacién de servicio

08 y/o estudios

- Cursos de certificacion en ISO 45001

Principales

de especializacién - Excel avanzado
- Curso de monitoreo v evaluacién del ambiente (agua, aire, suelo, ruido)
- Cursos de AutoCAD basico empresarial.
- Cursos en SSOMA

Conocimiento - Conocimiento de instrumentos de gestion puiblica.

Para el Puesto i

Funciones - Recibir, revisar, registrar, clasificar y tramitar documentos que ingresa

a la oficina,

- Organizar el registro de la documentaciéon de modos fisicos e
informéticos, preservando su integridad y conformidad,

- Elaborar documentos de sy competencia de acuerdo con las
instituciones y requerimientos de su jefe inmediato.

- Ejecucién de monitoreos ambientales.

- Coordinar actividades administrativas de la oficina,

- Elaboracién de informes técnicos,

-_Otras funciones que se asigne por el jefe inmediato,

Remuneracion
Mensual,

S/.2,000.00

Lugar del prestacién
de servicio

Municipalidad provincial de Chumbivileas

contabilidad o carreras

Egresado de carreras técnicas, administracion,

afines.

Experiencia
General,

- Experiencia general no menor de 01 afio en el sector publico y/o
privado
- Experiencia especifica no menos de 06 meses en el cargo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
A CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD 'I‘RANSITDRI.A)
Competencias - Trabajo bajo presion

- Habilidad analitica ¥ comunieativa

- Responsabilidad, honestidad ¥ confiabilidad
- Pro actividad,

- Trabajo en equipo.

- Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios Cursos inherentes a] cargo

de especializacién
Conocimiento
Para el Puesto

Conocimiento de instrumentos de gestion publica,

] T e T B -—___‘_‘—_'_'_'_ - _‘_'___,‘_‘—-
Funeciones - Recibir, revisar, registrar, organizar v tramitar la documentacion que
Principales ingresa su distribucién

- Coordinar con los jefes inmediatos para Ja limpieza y buen recaudo de
residuos solidos

- Dirigir, fomentar ¥ promover campanas de forestacion y reforestacién
de las dreas verdes,

- Ayudar en la preservacién de las parques y jardines,

- Orientar al piiblico en general sobre consultas ¥ gestiones de tramite por
realizar,

- Elaborar documentos de sy tompetencia de acuerdo a las instrucciones
¥ requerimientos de su jefe inmediato,

- Funciones que le sean asignados por el Jefe inmediato.

- Organizar el registro de |q documentacion en medios fisicos e

J informaticos presentados su integridad y confidencialidad.

emuneracion S/ 2,000.00
Mensual.
/ Lugar del prestacion Municipalidad provineial de Chumbivileas
de servicio J

Formacién Secundaria completa

Académica Licencia de condueir ATIT — C Profesional

Experiencia —} 03 afios de experiencia relacionada a la conduccion de unidades
General, vehiculares debidamente comprobadas en el sector publico o privado.
Competencias - Tolerancia al trabajo bajo presion

- Habilidad analitica y comunicativa

- Responsabilidad, honestidad®y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios |- Cursos de mecinica

de espem’alizacifu_n

Conocimiento - Identificacion de peligros, evaluacion de rie::,gus y control r
- Contar con conocimientos técnicos de manejo, mecanica y operacion de
vehiculos tipo camién.

Para el Puesto




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

L0015

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

- Cursos bisicos en primeros auxilios

Funciones
Principales

=

Conducir el vehiculo asignado de acuerdo a los programas respectivos
para el traslado de los residuos sélidos ¥/o maleza, tanto a los lugares de
recojo, como al relleno sanitario, con estricta observancia del
reglamento de transito.

Conducir el vehiculo sin llevar personas ajenas a la municipalidad
Comprobar permanentemente el correcto estado de funcionamiento del
vehiculo asignado para el cumplimiento de sus funciones

Comunicar al mecdnico sobre el estado situacional del vehicul

Firmar la boleta de ingreso y de salida del vehiculo

Elaborar el informe necesario en caso de averia u otros

Solicitar oportunamente ¥ con toda anticipacién los carburantes,
lubricantes y repuestos en coordinacién con el mecinico

Cuidar y custodiar los equipos, accesorios y herramientas que estd a su
eargo

Llevar consigo los documentos
revision técnica, SOAT)

Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato.

del vehiculd (tarjeta de propiedad,

Remuneracién
1

-

S/. 2,500.00

Lugar del prestacion
Li!e servicio

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

Formaci6n
Académica

secundaria completa
Licencia de conducir AITI-C

Experiencia
General.

03 anos de experiencia relacionada 2 la conduccion de unidades
vehiculares debidamente comprobadas en el sector piiblico o privado.

_Compctencias

Tolerancia al trabajo bajo presion

Habilidad analitica v comunicativa
Responsabilidad, honestidad ¥y confiabilidad
Pro actividad,

- Trabajo en equipo,

Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios
de especializacion

Cursos de meednica

Conocimiento
Para el Puesto

Identificacién de peligros,
Contar con conocimientos
vehiculos tipo camién,

Cursos bisicos en primeros auxilios

evaluacion de riesgos ¥ control
técnicos de manejo, mecanica ¥ operacion de

Funciones
Principales

Conducir el cami6n fuso

Mantener constantemente g concentracién  para
adecuadamente ante las adversidades

Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo

reaccionar




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO { NECESIDAD TRANSITORIA)

- Coordinar con la divisién de equipo mecénico, para la reparacion
vehicular

- Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo
¥/o correctivo del vehiculo a su cargo.

- Velar el uso adecuado y limpieza de la unidad vehicular

- Amabilidad con los demas, cediendo el paso cuando es necesario y
respetando las zonas delimitadas

- Otras funciones que le asigne su inmediata superior.

Remuneracion /. 2,500.00

Mensual,

Lugar del prestacion Municipalidad provineial de Chumbivilcas
Lde servicio

Técnicos titulados y/o bachilleres en economia, contabilidad y/o

Académica administracién

Experiencia - Experiencia general de o1 afio en el sector piblico y/o privado
Experiencia especifica no menor a 06 meses en el cargo

Competencias - Trabajo bajo presién

- Habilidad analitica y comunicativa

- Responsabilidad, honestidad v confiabilidad
- Pro actividad,

- Trabajo en equipo.

- Vocacion de servicio

- Perseverante y organizado

Cursos y/o estudios | - Cursos relacionados al cargo.

de especializacién

Conocimiento - Conocimiento en Gestion Publica
Para el Puesto Conocimiento de idioma quechua.

Funciones - Recepcionar y distribuir documentos correspondientes a la oficina

Principales - Elaborar pedidos de servicios y pedido de compra.

- Elaborar de términos de referencias de bienes y servicios y compra,

- Hacer seguimiento de la documentacién en las distintas oficinas de
coordinacion

- Atender a los usuarios que vienen a la oficina de Unidad Formuladora.

- Resguardar la documentacién competente a la oficina

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Remuneracion S/ 2,000.00
Mensual.

Lugar del prestacion Municipalidad provineial de Chumbivilcas
de servicio




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NEC, ESIDAD TRANSITORIA)

01 JEFE DE OPERACIONES

-- —
b gt 0
b ‘e

Titulo profesional de i ngeniero civil v/o carreras afines, con colegiatura
v habilitacion vigente,

Form afm
Académica

Experiencia
General,

Competencias

Experiencia
Experiencia
Trabajo bajo presion
- Habilidad analitica ¥ comunieativa

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad,

- Trabajo en equipo.

- Vocacién de servieio

- Cursos de AUTOCAD 2D y 3D,

- Cursos de Disefio Geométrico de vias férreas v carreteras con Autodesk
Civil 3D,

- Conocimiento sobre Gestion Vial,

- Conocimiento sobre Mantenimiento Periédico y Rutinario de Caminos
Vecinales,

- Office (Word, Excel ¥ Power Point),

general no menor de 03 afios en ol sector publico o privado,
especifica no menor de oy ano en el cargo,

LUrsos y/o estudios
de especializacién

Funciones - Administrar Jos contratos de obras y supervision de los proyectos del

Principales IVP, velando por el estricto cumplimiento de los términos establecidos
en los mismo, en los que sea de su competencia.

- Evaluar los montos de inversién que requieran la ejecucién completa de

condiciones estipuladas, asi como Ia obtencién de sus metas en los

- Coordinar controlar Y evaluar la ejecucién fisica de las actividades
relacionadas con la ejecucion de obras, informando periodicamente el
avance y cumplimiento de sus metas en los plazos previstos.

- Participar en el proceso de entrega de terreno, recepeién de obras yen
la revision de liquidacién de contratos de obra y supervisign.

- Realizar viajes peri6dicos a Jas obras, verificando el cumplimiento de las
metas de los proyectos,

- Revisar informes mensuales presentados por los supervisores de ser el
caso,

- Efectuar la evaluacién de las valorizaciones de avances de obra y
liquidacién.

- Participar en la reunién que convoquen con los contratistas ¥y
supervisores para la solucién de dificultades que obstaculicen el
desarrollo normal de Jos trabajos.,

l- Coordinar la emisién de resoluciones, convenios, adenda, clausulas

adicionales relacionadas ¥ la ejecucién de las obras ¥/0 supervisi6n, en
concordia con los plazos, normas y que sean aplicables, i
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA}
- Participar en |a elaboracién del Presupuesto Anual de los Proyectos a
cargo del IVP o modificaciones Presupuestarias que sean necesarias
- Evaluar los montos de inversion que requieran la ejecucin completa de
08 proyectos del VP,
- Formulary Proponer normas o sistemas de control que deben aplicarse
4 proyectos especificos a fin de optimizar su gestign
- Pronunciarse sobre el otorgamiento de adelantos en efectivo 3
materiales, verificando que los expedientes respectivos, se encuentren
completos y cumplan con las condiciones establecidas en el contrato
- Efectuar e] segliimiento sobre la vigencia de Cartas Fianza ¥ Polizas de
Seguro que, por diversos conceptos relacionados al cumplimiento de log
contratos, hayan presentado los contratistas o supervisores
- Coordinar con el 4rea administrativa sobre e] Proceso contable de las
cuentas y registros propios del proyecto dentro de las normas
establecidas por el [VP,
- Coordinar sobre Jog informes presentados por los consultores, asf como
las valorizaciones de avance de los estudios v I liquidacién final de los
5 contratos de estudio,
SN | - Revisar los informes mensuales y expedientes presentados por los
7] fé | contratistas,
ﬁ - Apoyo en la evaluacién de valorizaciones de obras y/o mantenimientog
4 rutinarios en el &mbito del VIP.
- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
Remuneracion S/ 5,000.00
Mensual,

‘i ugar del prestacion Municipalidad provineial de Chumbivilcas
/ t‘ ? e servicio

i

£~ 01 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

- Bachiller Unive
afines al cargo.

Formacién
Académica

rsitario en Administracion, Contabilidad y/o carreras

- Experiencia general no menor de 02 afios en el sector piblico o privado.
- Experiencia especifica no menor de 01 afio en el cargo y/o similares

- Trabajo bajo presion

- Habilidad analitica ¥ comunicativa

- Responsabilidad, honestidad ¥ confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo,

- Vocacién de servicio

Cursos y/o estudios
de especializacién

Conocimiento - Conocimiento en temas administrativos,

- Cursos relacionados a cargo

Para el Puesto




o o %

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
. DETERMINADO ( NECESIRAD TRANSITORIA)
Flmci_ones - Realizar la atencion a las visitas.
Principales - Realizar la recepcién de documentos que llegan a la gerencia del
instituto vial provincial.
- Realizar la actualizacion, registro y almacenamiento de informacién.
- Realizar fotocopiado, archivado y tratamiento de documento.
- Ordenar vy archivar documentos de la gerencia del instituto vial
provincial.
- Comunicar todo lo relacionado con las actividades a la gerencia del
instituto vial provineial.
- Realizar la custodia de la documentacion de la gerencia del instituto vial
provincia,
| - Otras actividades que le encargue el gerente del instituto vial provincial
de Chumbivilcas.

—

Y D

gar del prestacion Municipalidad provincial de Chumbivilcas

23

- Licencia de conducir All-B

- Expeﬂrndagewﬂmmennrdem;ﬁuendmmpﬁhlknopﬁwﬂu. '

- Trabajo bajo presién

- Habilidad analitica ¥ comunicativa

- Responsabilidad, honestidad v confiabilidad
- Pro actividad.

- Vocacién de servicio

- cursos relacionados al cargo
- Meeanica Basica

Conocimiento en la nerian de pamionats v mmosd .
1uenunc§5&m de peﬁg"r‘gls. evaluacion de riesgos v control
Cursos basicos en primeros auxilios

- Analizar y velar por el cumplimiento de la normativa vigente en
materia de su competencia.

- Comprobar que las personas transportadas llegaron en perfecto estado
a su destino.

- Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones.

- Realizacién de operaciones de mantenimiento y revisién del vehiculo,

- Realizar viajes juntamente con funcionarios a las obras, verificando el
cumplimiento de las metas de los provectos.

- Otras actividades que le encargue el gerente del instituto vial
provincial de Chumbivileas.

Remuneracion S/ 2,000.00

Mensual,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Lugar del prestacion | Municipalidad provineial de Chumbivileas
de servicio

]

01 JEFE DE LIQUIDACION DE PROYECTOS

Formacion - Titulados en Ing. Civil, y/o carreras afines (colegiado y habilitado)
Académica
Experiencia - Experiencia general no menor de 05 afio en el sector piiblico o privado.
General. - Experiencia especifica no menor a 04 afio en el érea de liquidaciones

" Competencias - Trabajo bajo presion

- Habilidad analftica v comunicativa
e - Responsabilidad, honestidad v confiabilidad

LI

- Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios - Diplomados en liquidacion de provectos
- de especializacion - Cursos Relacionados al cargo
- Cursos de ofimatica
Conocimiento - Conocimiento en transferencia v registro de cierre de inversion
" (FORMATO)
Faraetiv Conocimiento en transferencia de provectos de inversion

- Funciones Monitorear, revisar los informes finales para la elaboracién de la
' Principales liquidacion técnica financiera.
- Revisar la liquidacion técnica financiera para la transferencia al sector
beneficiario de provectos ejecutados por la entidad.
- Armar expedientes v elaboracin de formato o para el registro de
cierre de provectos.
- Revisar y evaluar los informes finales para elaboracion de
liguidaciones de oficio.
- Presentar estado situacional de informes finales para su liquidacion
correspondiente.
- Elaborar la liquidacién integral de proyectos por contrata,
- Hacer seguimiento a los provectos culminados y recepcionados para la

presentacion de informe final
AL DU D do iy Ul G ol e dioig

Remuneracion S/ 6,500.00
Mensual.

Lugar del prestacién | Municipalidad provineial de Chumbivilcas
de servicio
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"}a MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE cH UMBIVILCAS
L CONVOCATOR]A D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Ny
)

ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 002-2023- ORH-MPCH/c

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores
MUNICIFALFDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
Comisién encargada del proceso de contratacién

sseneninee, (NOmbre y Apellidos)

¢ identificado(a) con DNi NE, mediante la presente |e solicito evaluacién

de mi expediente Presentado en las fechas establecidas en el cronograma y en un total

B8 iimarssasanss folios, para el Presente proceso de seleccién de personal, de acuerdo al puesto que
postulo
PUESTO AL QUE s e

documentacion requerida y declaraciones juradas solicitadas, Sujetdndome en ese sentido a los

alcances de lo normado en los sub numerales 1.7 v 1.16 del numeral 1 del articulo IV del Titulo
Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo

General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, asi como reglado en el Articulo 51° del

cuerpo normativo precitado.

Santo Tomas,...........d€....ee..........del 20........

200Ny



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESI DAD TRANSITORIA)

FIRMA DEL POSTULANTE
ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 002-2023- ORH-MPCH/C

FORMATO “FICHA RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE”

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

. DATOS PERSONALES.

| APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) |

' FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL NUMERO DE HIJOS —|

(*} Obligatorio para el postulante a una plaza en que esta exigencia se encuentre determinado como requisito
adicional.

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

DISTRITO J PROVINCIA DEPARTAMENTO
L |
f NUMERO DOCUMENTO
| DOCUMENTO IDENTIDAD [ IDENTIDAD NUMERO BREVETE Y CATEGORIA
L |
TELEFONO FlIO ' TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO
| 4
FORMACION ACADEMICA,
CONCLUID CERTIFICADO, GRADO ]
ESTUDIOS 05 (*) ACADEMICO,  TiTULO
REALIZADOS | on CENERO DE £5TUDIOS OBTENIDO U OTRA
- i OBSERVACION
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIOS
POST GRADO |
OTROS =

1. (*) Marque con una equis {X) en Ia casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.



CONVOCATORIA
DETERMINADO ( NECE

MUNICIPALIDAD PROVIN

CIAL DE CHUMBMLCAS
D.LEG. 1057-CAS
SIDAD TRANSITORIAJ

COLEGIO PROFESIONAL

NUMERO DE COLEGIATURA

! |

3. (**) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
i EKEERIENQA LABORAL.

4. De preferencia los tres (3) dltimos empleos.

5. Puede insertar mas cuadros de ser necesarig,
Eﬂmnms DE LA ENTIDAD

TIEMPO DE FECHA DE
L L 5
SECTOR (***) l CARGO SERVICIOS ] INICIO [ FECHA DE FIN

|_PUBLICO PRIVADO 4‘ ‘ |

FUNCIONES PRINCIPALES

----------------------------------------------------------

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

S b ey v e s e s e B

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

- NOMBRE DE LA ENTIDAD —|
TIEMPO DE FECHA DE
DE FI
SECTOR (***) CARGO ’ S ' Wcis FECHA DE FIN
PUBLICO PRIVADO J I
FUNCIONES PRINCIPALES

NOMBRE DE LA ENTIDAD
TIEMPO DE FECHA DE
FECHA DE FIN
SECTOR (**#) CARGO SERVICIOS INICIO i
PUBLICO PRIVADO

FUNCIONES PRINCIPALES
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITOR]A)

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

6.

Ili!

) Margue con una equis (X) en la casilla que corresponda,
Iv.  capaciTacign Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION,
1. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otras

2. De preferencia los realizados en los iltimos tres(3
al més antiguo,

3. Puede insertar mas filas de ser necesario,

de similar naturaleza,
) afios, en orden cronolégico, empezando del mas reciente

4, ONOCIMIENTOS I MATICOS.

1. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula,
2. Puede insertar mas

tuadros de ser necesario,

CONOCIMIENTO
INFORMATICO

3. [**%) Especifique.

4.  OTROS DATOS DE RELEVANCIA,

¢POSEE REGISTRO DE CONADIS?

| ¢ES LiCEN

CIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS?

Declaro bajo juramentn que los datos consignados son veraces ¥ 58 sustentan en la documentacicn presentada en este proceso,
sujetdndome en ese santido a los aleances da lo normado en los sub numerales 1.7 ¥ 1.16 del numeral 1 da| articulo IV del titule preliminar

del Texto Unico Ordenada de |3 Ley N® 27444 “Ley del procedimiento administrative general”, aprobado por Decreto Supremao N* 004-
2019-1US, asl como reglada en el articulo §1* dal cuerpo normativo precitado,

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

DOCUMENTO QUE Lo ACREDITA

Santo Tomas, de de20_




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)
T e—

Firma

) | H—

Huella

ANEXO N° 03
PROCESO CAS N° 002-2023- ORH-MPCH/C

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

y domicilio fiscal en.........cceurvvnn.

...................................................................................................... declaro bajo juramento no

percibir mas de una remuneracion, retribucion, pensién. emolumento o cualquier

otro tipo de ingresos, salvo por funcién docente; no tener antecedentes penales,

policiales ni judiciales, no tener sentencias condenatorias o haber sido sometido a

procesos disciplinarios o sanciones administrativas que me impidan laborar en el

Estado; no tener deudas por concepto de alimentos.

Esta declaracion se formula en aplicacién del principio de veracidad establecido en el

Articulo 512 del Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Santo Tomas, de de20

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




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS
DETERMINADO ( NECESIDAD TRANSITORIA)

Firma

5] | O e

Huella

ANEXO N° 04
PROCESO CAS N° 002-2023- ORH-MPCH/C

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N° 26771
D.S.. N°021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

0ttt ans st e s B e 33 b st s i
\ identificado con D.N.I, N2 et e, 3l @Mparo del Principio de Veracidad sefialado por el
b artietto 1V numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 512 del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley N2 27444, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, DECLARO BAJO JURAMENTO, Io siguiente:

No tener en la Institucién, familia res hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por razoén
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar a la Municipalidad Provincial de Chumbivilcas.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de a Ley N2 26771y su Reglamento
aprobado por D.S.N® 021-2000-PCM ¥ sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no
t'artin::fpar N ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en
“/las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Provincial de Chumbivilcas, laboran las personas
cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une |a relacion o vincule de afinidad (A) o
censanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacién.
Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4382 de| Cédigo Penal,
que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion,
violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o
alterando la verdad intencionalmente,

Santo Tomas, de de 20




