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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO
PROCESDO CAS N° 002-2019-MPA

I.  GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Provincial de Azangare requiere contratar bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057,
personal con aptitudes y capacidades necesarias para la funcion publica que
reunan los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio
materia de convocatoria de las diferentes dependencias, unidades orgénicas y/o
areas solicitantes.

Dependencia, Unidad Orgéanica y/o Area solicitante

N° DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA N° PLAZAS
Y/O AREA SOLICITANTE REQUERIDAS
ALCALDIA
01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ] 01

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

02 | ABOGADO 01

03 | AUXILIAR DE PROCURADURIA 01
GERENCIA MUNICIPAL

04 | ESPECIALISTA LEGAL 01

05 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
06 | ASISTENTE LEGAL | 01

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
07 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO J 01

OFICINA DE TECNOLOGIA INFORMATICA
08 ] ASISTENTE TECNICO INFORMATICO j 01

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

09 | RESPONSABLE DE RELACIONES 01
PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

10 | ESPECIALISTA EN PRODUCCION DE 01
MEDIOS IMPRESOS Y AUDIOVISUAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
11 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01
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SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

01

ASISTENTE LEGAL DE SECRETARIA
TECNICA

01

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO (LOGISTICA)

14

[ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES 1

01

ALMACEN

1

Un

| ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

01

SUB GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO -RURAL

16

SECRETARIA

01

SUB GERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

17

ASISTENTE EN INGENIERA

01

18

JEFE DE MAQUINARIA Y EQUIPO
MECANICO

01

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

19

ESPECIALISTA EN PARAMETROS
URBANOS

01

20

NOTIFICADOR

01

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

21

[ SECRETARIA |

01

OFICINA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

22

[ ESPECIALISTA EN SEGURIDAD [

01

SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

23

| RESPONSABLE DE GESTION AMBIENTAL |

01

UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

24

ESPECIALISTA EN GESTION DE
RESIDUOS SOLIDOS

01

25

RESPONSABLE DE LIMPIEZA PUBLICA,
GUARDIANJIA Y PARQUES Y JARDINES

01

26

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

01

COMERCIALIZACION Y MERCADOS

27

RESPONSABLE DE UNIDAD DE CAMAL
MUNICIPAL

01
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SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

28 | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE 01
SERENAZGO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO RURAL
29 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01
30 | TECNICO AGROPECUARIO 01
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
31 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01
32 | COORDINADORA PARA EL CENTRO 01
INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO
MAYOR - CIAM
PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
33 | COORDINADORA DEL PROGRAMA DE 01
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
FOCALIZACION DE HOGARES
34 | EMPADRONADOR 02
PARTICIPACION CIUDADANA, EDUCACION, SALUD, CULTURA Y
DEPORTE
35 | COORDINADOR DE LA OFICINA DE 01
PARTICIPACION CIUDADANA
36 | PROMOTOR SOCIAL 01
DEMUNA
37 | ESPECIALISTA JURIDICO 01
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
38 | TECNICO TRIBUTARIO 01
39 | NOTIFICADOR Y FISCALIZADOR 01
40 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01
TOTAL 41

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

La evaluacion para la seleccion de personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios CAS, estard a cargo de la comisién
conformada mediante Resolucién de Alcaldia N° 079-2019-MPA/A.

Base legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
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c. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-

PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2019.

e. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprobacién
de reglas y lineamientos bajo el régimen laboral especial D.L. N° 1057.

f.  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

II. PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

N

¢ Noaplica
5.-0TROS (5)
e Conocimiento en ofimatica.

e Coordinar la

e Preparar la documentacidn para

la revision y firma del Alcalde.
impresion,
reproduccién,  distribucién  y
publicaciéon de los documentos
y/0 gjemplares de Alcaldia.
Efectuar

sctndin o
Bleo gstuqios

investigaciones referentes a la
aplicacion de la normativa y

emitir informes técnicos.

e Participar en la organizacidén de

eventos que realice Alcaldia,

e Participar en la verificacién de la

coitecta gestidn v utilizacion de
los recursos y bienes del Estado.
Otras funciones inherentes al
cargo.

N° | CARGOY/O | % REQUISITOS PRINCIPALES FUNCIONES A | REMUNERACION
PUESTO | &ms DESARROLLAR MENSUAL
ALCALDIA
1-EXPERIENCIA (1) e Elaboracion, recepeion,
e 03 meses en scctor pblico clasificacion, registro, distribucién
v/o privado. de documentos administrativos.
. e Preparar y ordenar la
2-'C0MP_ETENCIAS @ documentacidn para reuniones y
* Puntualidad conferencias del Alcalde.
e Responsabilidad e Realizar seguimiento de
e Proactividad documentos a las distintas drcas de
e Trabajo en equipo la Municipalidad Provincial de
3.-FORMACION Azingaro.
ACADEMICA, v/Q | ® Apoyar las acciones de
NIVEL DE ESTUDIOS (3) comunicacidén,  informacién v
o Con estudios Técnicos y/o relaciones puiblicas.
Universitarios. e Orientar a los usnarios que, de
ol ASISTENTE o1 | 4-CURSOS Y/O ESTUDIOS | manera personal o via telefonica it S;ﬁ,},’sm'ﬂﬁ ”
APNTNIETRATEVO DE ESPECIALIZACION (4) solicitan algiin servicio. S T sq(;}es}e o8

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

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1.-EXPERIENCIA (1)

o Planeamiento, direccidn,
asesoramiento y ejecucion de
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o 03 afios en seclor pablico y/o
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Proactividad

e Capacidad de analisis

o Solvencia ética v moral

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

actividades de carédcter juridico.
e Dirigir v coordinar actividades
de recopilacion sistematica de la
legislacion vigente.
e Prestar asesoramiento
especializado en asuntos de su
competencia,

o1 ! e Formular v recomendar R
3.-FORMACION I iV de litica d : TR
ABOGADO ACADEMICA, Y/O 2;:;;?:;3; dicob potiica  ce (Un mil ochocientos
NIVEL DE ESTUDIOS (3 o con 00/100 soles)
) S _ @) ® Integrar grupos técnicos para | Incluyen los monios y
e Titwlo  profesional  de alender asuntos de trabajo afiliaciones de ley, asi
gbogﬂdi it , especializado, como toda dedqccién
* cj?:tracricio i Y (PR expedientes, contestar | @plicable al trabajador.
' demandas v prestar recursos
f)ingSl}'SE(szI AYEI% fggﬁ?{gs como apelaciones, nulidades,
reposiciones, etc.
* ?n Zcrec.ho Penal y Procesal | o Solicitar informacién diversa a
e : i
1 dad
e En Derecho Civil ¥ Procesal a o aﬁ PEpcteR
Civil. correspondiente.
e Solucionar pliego de reclamos
5-OTROS (3) diversos.
o Conocimiento en ofimética. e Otras funciones inherentes al
e Mangjo del Sistema Peruano cargo.
de Informacion  Juridica
(SPL)).
e Manejo de Sistema de
Consullta de  Expedientes
Judiciales (CEJ).
e Ejecutar actividades de apoyo a
1.-EXPERIENCIA (1) los Abogados.
Recopil lasifi
e 01 afio en sector piblico y/o * oo - y . clas mzlzr
wtivado, informacion  basica para la
gjecucion de procesos técnicos.
2.-COMPETENCIAS (2) e Tramitar documentacion relativa
e Proactividad a la procuraduria y llevar el
e Capacidad de anélisis archivo correspondiente.
. SG]VCK_ICEH fj:tica y_moral e Mantener  actualizado los
” $r35340 bajo presion registros, fichas v documentos
e Trabajo en equipo .
AUXILIAR DE 3.-FORMACION Jenies .
03 | PROCURADURIA 01 ACADEMICA, vio |*® Participar  en  andlisis e S/ 930.00 '
NIVEL DE ESTUDIOS (3) investigaciones sencillas. (Novecientos ~ ftreinta
con 00/100 soles)

e Con estudios umiversitarios
en Derecho.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

e En Derecho Penal y Procesal
Penal

e En Derecho Civil v Procesal
Civil.

5.-0OTROS (5)

o Conocimiento en ofimatica.

e Manejo del Sistema Peruano

de Informaciéon  Juridica
(SP1J).
e Manejo de Sistema de

e Recibir notificaciones judiciales.

e Entregar escritos a los diferentes
juzgados de Puno.

e Realizar el scguimiento de Ia
formacion del cuaderno de
apelacion ante el Poder Judicial.

e Preparar informes  sencillos,
tipear cuademos y documentos
diversos corrcspondicntcs a la
oficina de Procuraduria
Municipal.

e Llevar el control de la aplicacion
de algunas normas establecidas.

e Otras funciones inherentes al

Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidén
aplicable al
trabajador.
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2.-COMPETENCIAS (2)

A Provincial de Flza’ayam
Consulta de Expedientes cargo.
Judiciales (CEJ).
GERENCIA MUNICIPAL
o Proyeccion de resoluciones, cartas
1-EXPERIENCIA (1) notariales, memordndums, oficios,
= 03 afios en sector piiblico | informes, proveido legal. ete.

o Brindar ascsoramicnto ci aspoctos

legales vy juridicos a la

® Iniciativa dependencia  de  Gerencia
e Trabajo en equipo. Municipal.
° Respog'sabﬂldad_ ) e Dirigir y supervisar el correcto
- s Vopacion deserviciy tramite de la documentacién §/2,500.00
ESPECIALISTA 01 | 3-FORMACION L (Dos mil quinientos
3 LEGAL ACADEMICA, y/o | coxterma que se diige a la o) 007100 soles)
NIVEL DE ESTUDIOS (3) depm_:u?enma de Gerencia Incluyen los montos y
e Titulo profesional de Municipal. afiliaciones de ley,
Abogado. e Proponer, impulsar e implementar asi como toda
o Estar habilitado para el las mejoras e innovaciones en los deduccion  aplicable
ejercicio. procesos,  procedimiento  y | Al trabajador.
4.-CURSOS Y/O ESTUBIOS normatividad del area a su cargo,
DE ESPECIALIZACION (4) en coordinacién con las dreas
e No Aplica competentes.
5.-OTROS (5) e Otras funciones inherentes al
cargo.
e Conocimiento en ofimética.
e Proyectar documentos
1.-EXPERIENCIA (1) administrativos.
e 01 afio en scctor publico y/o | e Realizar seguimiento de tramites
privado. administrativos de proyectos y
2.-COMPETENCIAS (2) actividades en las diferentes
* Iniciativa _ dependencias v/o dreas de la
* Trabajo en equipo. Municipalidad ~ Provincial  de
e Responsabilidad Azéngaro
e Vocacién de servicio . . ; S/ 1500.00
~ . » Recepcionar, sislematizar, ; ..
03 ASISTENTE 01 | 3 _FORMACION . . (Un mil quinientos
ADMINISTRATIVO ; tramitar  y  archivar la
ACADEMICA, Y/0 documentacion de  Gerencia gon. UL SDICS).
NIVEL DE ESTUDIOS (3) o Incluyen los montos y
Municipal. afiliaciones de ley, asi
e Grado  Académico de | ® Revisar y  registar la como toda deduccidn
Bachiller en contabilidad. documentacion que llega a la | aplicable al
- Claietivia: trabajador.

administracién, derecho y/o
carreras afines.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION (4)

e No aplica.
5.-OTROS (5)
e Conocimiento en ofimatica.

e Apoyar en la

revision  de

documentos técnicos
administrativos.

e Otras funciones inherentes al

cargo.
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

1.-EXPERIENCIA (1)

e 03 meses en sector pablico
v/o privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Redaccién

e Organizacién de
informacion.

e Responsabilidad.

e Cooperacion y/o control

e Investigar los hechos
concernicntes a un caso y realizar
una investigacion juridica sobre
el mismo.

o Utilizar programas y tecnologia
especializada para el mangjo,
organizacion v clasificacién de
los  documentos y de la
informacién recopilada sobre un

v/o
Administracion.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

e No aplica
5.-0TROS (5)

e Conocimiento en ofimatica

asignacion presupuestaria.

e Organizar v mantener
actualizado los archivos de
manera ordenada con reportes
digitalizados.

e Apoyvar en la revision vy
modificacién de las provecciones
de presupuesto de actividades.

3.-FORMACION €aso.
ACADEMICA, Y/0 | . Apoyar en brindar asesoramiento,
NIVEL DE ESTUDIOS (3) opiniones técnicas — juridicas y S/ }1,500-99
- ) ] leeales. (Un mil quinientos
06 | AsSTENTELEGAL | 01 | Titulo profesional Rg ot ificnten. ardliivog con 00/100 soles)
universitario de Abogado. e e\fl:tmlr expedienies, archuvos y Incluyen los montos y
o Estar habilitado para el demas documentos legales. afiliaciones de ley, asi
gjercicio. e Elaborar documentos varios que como toda deduccion
sean necesarios para el correcto aplicable al
4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS fimcionamiento de la Gerencia de trabajador.
DE ESPECIALIZACION (4) Asesoria Juridica y que le sean
e Conocimiento  bdsico en detvados por el Gefente.
Gestion Publica e Otras funciones inherentes al
cargo.
5.-0OTROS (5)
e Conocimiento en ofimatica.
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
e Recibir, revisar, clasificar y
1.-EXPERIENCIA (1) registra la documentacién que
N . ingresa para su distribucion.
e (1 afio en sector publico y/o , I
A\ privado ° dReahzar _ seguimiento de
2\ 2.-COMPETENCIAS (2) ocumentacion presentada a las
E J diferentes arcas,
;?" e Vocacion de servicio ¢ Apoyar en la certificacion
o Responsabilidad presupuestal en el SIAF.
e Iniciativa e Apoyar en el monitoreo y control
e Trabajoen eq]_;ipo de las diferentes actividades
. bad " 1 $/1,500.00
07 ASISTENTE 01 i aprobadas presupuestalmente. ; o
ADMINISTRATIVO 3.-FORMACION o Efectuar el seguimiento de la (Un il Guinicsitos
ACADEN[[CA, Y/O inf 5 " i con 00/100 SOlBS)
NIVEL DE ESTUDIOS (3) ormacién presupuestaria que Incluyen los montos y
registran en el SIAF. afiliaciones de ley, asi
s Grado: Académico de |® -Analizar informacién como toda deduccion
Bachiller en Contabilidad, presupuestaria consolidada y la | aplicable al
Eeotiotnis trabajador.




e Registrar datos relacionados en
los sistemas o  aplicativos
informéticos.

o Otras funciones inherentes al
cargo.

OFICINA DE TECNOLOGIA INFORMATICA

1.-EXPERIENCIA (1)

o (3 aflos en sector publico y/o

privado.

2.-COMPETENCIAS (2)
» Redaccion

o Gestionar, adminisirar y operar
plataforma de  servicios
instalados en la red de datos de
la Municipalidad Provincial de
Azangaro.,

e Gestionar, administrar la
infracstructura de redes de
LAN y WAN.

ASISTENTE . Q;'_Ba”jmﬁién de | o Gestionar base de datos. S/1.500.00
ikt mformacion » e R 200,
08 TECNICO 01 « Responsabilidad e Gestionar administrar y operar (Un mil quinientos con
INFORMATICO = los sistemas de
e Cooperacidn y control o 00/100 soles)
comunicaciones de correo Incluyen los montos y
3.-FORMACION electronico. afiliaciones de ley, asi
ACADEMICA, Y/O | = Gestionar, administrar y operar como toda deduccion
NIVEL DE ESTUDIOS (3) la infracstructura logica de las | APlicable al trabajador.
. redes de daios.
® Grad? ACﬂdt?:n‘llCO de | Gestionar,  administrar  la
Bachiller en Sistemas v/o R— d d
carreras afines al cargo. ACSULCLUMR. O oS,
comunicaciones, hardware v
4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS software de la institucion,
DE ESPECIALIZACION (4) | ¢ Otras funciones inherentes al
cargo.
e Conocimiento basico en
Gestidn Publica.
5.-OTROS (5)
e Conocimiento en redes LAN
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
e Planificar, organizar dirigir el
sistema de  informacidn,
1.-EXPERIENCIA (1) comunicacion  de  imagen
e 04 afios en sector publico y/o m,snlt.ucmnnl elacioues
privado. publicas.
e Dirigir y programar los actos
2.-COMPETENCIAS (2) protocolares de la
» Redaccion Municipalidad.
® Organizacién de | o Coordinar los actos de
gformamg.;}j - protocolo,  condecoraciongs,
¢ nesponsabiica cstimulos y menciones
e Proactividad honrosa
RESPONSABLEDE | 01 | & Spsncimds i D o i | i d S/ 2,000.00
} o trabajo en equipo y | ¢ Desarrollar las acciones de 2,000
09 I;EULﬁ.Aigé?L\SN% cooperacion. difusion, politicas y acciones | (Dos mil con 00/100
IMAGEN ] del Gobierno Local. ;‘ﬂ‘fs)v ,
INSTITUCIONAL 3.-FORMACION o Mantener debidamente £ﬂ§zf§nesos dem?:;osagi'
ACAB].;EII;IEIl%g:I‘UDIOS (;‘)U o informado a la opinion piblica como toda deduccién

sobre las politicas, objetivos,

aplicable al trabajador.
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o Grado  Académico de
Bachiller en Ciencias de la
Comunicacion Social

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION (4)

e Conocimiento bésico en
mangjo de  programas:
Adobe Premiere, Adobe
Audition, adobe Photoshop
y CoreIDRAW.

5.-OTROS (5)

e Disponibilidad inmediata.

planes, programas y proyectos
de desarrollo socioecondmico
del distrito v la provincia.
Participar activamente en la
planificacién, elaboracién y
gjecucion de diversos actos
protocolares que organiza la
Municipalidad, mvocando a la
participacion de las
autoridades locales y
ciudadania en cada wna de
estas, de acuerdo a su
naturaleza.

Mantener actualizado el papel
informativo con los
acontecimientos
institucionales, con la finalidad
de tener informados a los
servidores v publico en
general.

Planificar y coordinar las
entrevistas  del Alcalde v
demas autoridades
Municipales, en los medios de
comunicacidn local, regional y
nacional.

Elaborar v mantener
actualizado la base de datos de
informacién nacional,
internacional y el calendario de
actividades civicos, patridticos
v  protocolares, para la
organizacién oportuna de la
Mumicipalidad.

Implementar la pagina web de
la Municipalidad en
coordinacion con el soporte
técnico, introduciendo la
informacién bésica en el marco
de la transparencia de la
Gestion Municipal, la misma
que debe estar permanente
actualizado bajo
responsabilidad.

Dirigir y validar informes
periédicos de las actividades
realizadas.

Supervisar  escenarios  de
desarrollo de actividades antes
de realizarse la  actividad
protocolar.

e Velar por el cumplimiento de

lineamientos pautados para la
produccién de los programas
radiales y televisivos.
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Verificar que las tomas
realizadas por los fotdgrafos v
camardgrafos estén acordes
con lo pautado.

Realizar correcciones en la pre
- produccion y produccion del
material audiovisual.
Monitorec de los demas
medios de comunicacion
segmentado y orientado a la
observacidon y critica del
entorno Municipal.

Realizar los  analisis de
mensajes emitidos por los
lideres de opinion pablica
(dirigentes de organizaciones y
otros).

Otfras funciones inherentes al
¢argo.

L
o

[TRE

o
2D »
e

ESPECIALISTA EN
PRODUCCION DE
MEDIOS
IMPRESOS Y
AUDIOVISUAL

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e 06 meses en sector piblico
y/o privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Redaccidon

e Organizacidn de
informacion

o Responsabilidad

e Cooperacién y control

o Puntualidad

e Vocacion de servicio

3.-FORMACION
ACADEMICA, Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS (3)

e Grado  Académico de
Bachiller en Ciencias de la
Comunicacion Social.

4.-CURSOS Y/0 ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION (4)

o Conocimiento bdsico en
periodismo  institucional,
edicidon de audio y video,

produccion  fotografica vy
produccién para medios
impresos.

5.-0OTROS (5)

e Conocimiento bdsico en
mangjo de  programas:
Adobe Premiere, Adobe

Audition, adobe Photoshop
y CorelDRAW.

Redaccion de notas de prensa.
Difucién  de mensajes en
medios de conumicacion TV y
radio.
Produccién  para  medios
impresos y audiovisnales.
Produccion fotografica.
Conduccidén en los programas
de radiodifusién y televisiva.
Proveer soportes
conmmicacionales dentro de la
institucion.
Apovar en las
protocolares.
Otras funciones inherentes al
cargo.

actividades

S/ 1,400.00
(Un mil cuairocientos
con 00/100 soles)

Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION

1.-EXPERIENCIA (1)

e 01 afio en sector publico y/o
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)
o Responsabilidad

e Trabajo en equipo

e Organizacion

e Redaccidn

e Confidencialidad

e Proactividad

o Elaborar

documentos  de
competencia de acuerdo a las
instrucciones v requerimientos
del Gerente de Administracién,
recepcionar  Ordenes de
servicio,  supervisando y
fiscalizando que esién
correctamente  sustentados vy
visados por las oficinas
respectivas, para la
autorizacion de pago.

ASISTENTE 3.-FORMACION o Organizar clzl registro de _la S/1.400.00
11 | ADMINISTRATIVO | 01 ACADEMICA Y/O documentaciéon  en  medios (Un mil cuatrocientos
NIVEL DE ES',I*UDIOS (3) fisicos ¥ digitales, preservaudo con 00/100 SDICS)
S integridad v Incluyen los montos ¥
o Titwlo  profesional  de confidencialidad. aﬁ“lmmfej dcd lc;:y, o
Administrador. o Programar y distribuir los | coro 1008 cetuceion
¢ 3 : aplicable al trabajador.
4-CURSOS Y/O ESTUDIOS | |hes de  ofieina —y
DE ESPECIALIZACION (4) mante_mtmento dela oﬁcm.a.
e coordinar con la Secretaria la
e Conocimiento Dbisico en clasificacidén y tramite del
Gestidn Pablica. despacho de ia Gerencia.
e Otras funciones inherentes al
5.-0OTROS (5) cargo.
e conocimiento en ofimdtica
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
e Elaborar  documentos de
\ 1.-EXPERIENCIA (1) competencia de acuerdo a las
=] e 02 afios en sector publico v/o instrucciones v requerimientos
L2 privado. dcl Sub Gerente de Personal.
2.-COMPETENCIAS (2) e Controlar el registro de ingreso
e Redaccidn, y salida de los trabajadorcs a
o Compromiso través de los relojes de Control
© Responsabilidad Biométrico y Facial.
° Z°°a°’9n dfa'Scn-';clo e Elaborar contratos v Adendas
e Comunicacién ;
del persoual que a
e Orientacion a Resultados Pete ik EAPEAD 4
) o, laborar en las diferentes
ESPECIALISTA e Organizacion de ; )
12 | apmmistrATIVO | 01 Tnforfncidn convocatorias llevadas a cabo S/ 2,000.00
o Pliniifoncigs por la Municipalidad. (Dos mil con 00/100
3.-FORMACION e Elaborar reporte de asistencia | soles)
ACADEMICA, Y/O |  del personal que labora en la | Lncluyen los montos y
NIVELDEESTUDIOS (3) | Municipalidad Provincial de | 2iacionss de ley, asi
o A como toda deduccién
e Grado  Académico  de angar. aplicable al trabajador.

Bachiller en Derecho /o
Contabilidad.
4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

e Conocimiento bdsico en
Gestién Pablica.

5.-0OTROS (5)

e Conocimiento en ofimatica.

Elaborar requerimientos de la
Sub Gerencia de Personal,
Apoyar en la organizacion de
eventos y actividades de la
gerencia.

Otras funciones inherentes al
cargo.
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e Recopilar, procesar y
sistematizar la informacion
1-EXPERIENCIA (1) requerida para la elaboracion
o (3 afios en sector piiblico v/o d m.form?? tecm.cos s
privado. precalificacion rclatlv‘os a los
procesos administrativos
2.-COMPETENCIAS (2) disciplinarios.
e Redaccion, e Impulsar los  expedientes
° Comprmm§9 administrativos  disciplinarios
* Responsabilidad para la recopilacion de medios
° gocacu_)n de Servicio probatorio  que  permitan
e Comunicacién "
ASISTENTE LEGAL e Orientacién a Resultados RSOIVG.IIOS' . S/1,800.00
DE SECRETARIA 01 o Organizacién de | ® Custodiar  los  expedientes (Un mil ochocientos con
TECNICA Tfieniation administrativos asignados por | 00/100 soles)
o Planificacién el Secretario Técnico. mﬂi“yfm losd 1ml)mos y
- e afiliaciones de ley, asi
; ﬁeoggﬁgg(jh} ° Apoyf'nr. al Secre?ano Técnico cotin. di  dEdiini
~FOR] en réabn' denuncias .verbales © | aplicable al trabajador.
ACADEMICA, Y/0 escritas contra servidores y/o
NIVEL DE ESTUDIOS (3) ex servidores del programa a
e Grado  Académico  de P de. re‘elh'zar fas
Bachiller e Derecho. mwsngamone:? pertinentes.
e Proyectar los informes de "no
4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS a lugar a ftrémite" de una
DE ESPECIALIZACION (4) denuncia que no contenga los
o Conocimiento de la Ley N° S par'fz la
; . 13 aperfura de un procedimiento
30057 Ley del Servicio dministrativo disciplinari
< Civil a : istrativo discip m_ano.
A o Conocimiento de Ia Ley N° | ® Onen@ a los denunciantes y
: 27444 - Ley del denunciados sobre el estado de
e Procedimiento las investigaciones a fin de dar
] Administrativo General. cumplimiento a lo dispuesto
e Conocimiento en la rama la lev 30057
por la ley 57.
Derecho Municipal e Otras funciones inherentes al
5.-OTROS (5) —
o Conocimiento en ofimatica
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO (LOGiSTICA)
e Cumplir con las disposiciones
legales que norman el proceso
1.-EXPERIENCIA (1) de contratacion en sus distintas
e 04 afios en sector publico y/o matgh A > S propEs b
privado. su competencia.
e Promover un sistema de
2.-COMPETENCIAS (2) coniratacion  publica  que
o Redaccion, permita operaciones de compra
. CO‘“!HOH"?Q agiles. oportunas, eficientes,
e Responsabilided transparcntes y  ccondmicas,
° XOCBCK?“ de Servicio con la finalidad que la
e Comunicacién N .
M li
e Orientacion a Resultados P ‘d‘ad pueda’ cump ol
L, sus objetivos estratégicos y
o Organizacion de o
Informacion APSEALYOE
e Planificacién o Disefiar y gjecutar mecanismos
ESPECIALISTA EN T T b
14 | “cONTRATACIONES 01 3.-FORMACION .def < lcm.ffuuni mtf:j cHacion © 8/2,100.00
i informacién a los funcionarios, fDos mi cien ocon
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ACADEMICA, Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS (3)
e Titulo Profesional de

Contador y/o Administrador

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION (4)

e Coiocimiento en la Ley de
Contrataciones del Estado.

e Conocimiento bdsico en
Gestion Publica

5.-0TROS (5)

e conocimiento en ofimatica
e Disponibilidad inmediata.

servidores v proveedores en
materia de contratacion
publica, procesos téenicos y
abastecimientos.

Desarrollar, administrar v
operar los procesos que se
llevan mediante el sistema
electrénico de contrataciones
del estado.

Formular y claborar las
solicitudes de cotizaciones y
sus  respectivos  cuadros
comparalivos.

Elaborar, el cuadro de
necesidades de bienes vy
scrvicios para la formulacién
de presupuesto anual de
Municipalidades, asi como el
correspondiente plan anual de
contrataciones, en
coordinacién con las unidades
organicas de la Municipalidad.
Coordinar con el Sub Gerente
de Abastecimiento, las
adquisidores por
contrataciones menores a 8
UIT.

Mantener wun listado de
proveedores de Dbienes y
servicios, materiales y coslos
unitarios.

Coordinar con el Sub Gerente
los procesos técnicos de
adquisicion de bienes vy
servicios en relacion directa
con las unidades.

Preparar vy  programar los
cuadros de necesidades.
Prepara la informacion
mensual para informar al
OSCE.

Apoyar en la notificacion de
las ordenes de compra y
servicio.

Actualizar permanentemente la
base de datos de proveedores.
Actualizar permanentemente la
basc de datos de la unidad de
cuanto a la codificacion de los
bienes v servicios

Utilizar el coreo clectronico
institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.
Otras funciones inherentes al
cargo.

Incluyen los montos v
afiliaciones de ley, asi

aplicable al trabajador.
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ALMACEN

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e 01 afio en sector piblico y/o
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Redaccidn

e Organizacion de
informacién

e Puntualidad

e Responsabilidad.

® cooperacion v control

3.-FORMACION
ACADEMICA, Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS (3)

e Con estudios Universitarios
v/o Técnicos.
4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION
(4)
e No aplica
5.-0TROS (5)
e Conocimiento en ofimética

e Realizar

peridédicamente
inventario fisico rotativo de las
existencias de almacén, con la
finalidad de mantener ¢l stock
controlado y reportar las
diferencias para un posterior
analisis.

Realizar el seguimiento de las
Ordenes de Compra que
ingresen a almacén,

Apoyar en la recepcion,
verificacion, registro,
clasificacién, internamiento y
custodia de los  bienes
adquiridos por la
Municipalidad.

Emisién vy Control de Pedido
de Comprobante de Salida

PECOSAS en el sistema
SINGER.
Mantener debidamente

clasificado v codificado el
archivo de la documentacion
fuente, que sustente el ingreso
y salida de bienes.

Advertir con oportunidad los
plazos y vencimientos de los
expedientes para su tramite.
Conocer las sanciones
administrativas aplicables a su
cargo y funciones por las faltas

disciplinarias  que  pueda
cometer.
Mantener  actualizado  los

registros diarios de los bienes
con la documentacion
sustentatoria.

Recepcionar guias de remision
del proveedor.

Otras funciones inherentes al
cargo.

$/1,200.00
(Un mil doscientos con
00/100 soles)
Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion
aplicable al trabajador.




Munic;’fmﬁ' ‘Provicfaf de Fim’rigaro

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO -RURAL

SECRETARIA

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e (1 afio en sector publico y/o
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Redaccion

e Organizacién de
informacidn

e Responsabilidad

e cooperacion y control

e alto nivel de sociabilidad y
servicios al personal.

e Trabajo en equipo

e tolerancia

o Proactividad.

e Vocacion de servicio.

e Confidencialidad.

3.-FORMACION
ACADEMICA, Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS (3)

o Con estudios Universitarios
y/o técnicos en Secretariado
vio carreras afines
relacionadas al cargo.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

e Conocimiento en ofimética

5-0TROS (5)

e No aplica.

e Redactar documentos

Cartas,
Informes, Memorandums y/u
olros.

Recibir, revisar, clasificar, y
regisirar la  documentacién
que  ingresa  para  su
distribucién.

Cautelar y mantener
actualizado el archivo v los
documentos que ingresaii.
Preparar el despacho de la
documentacion  para  la
atencién  y/o  respuesta,
efectuando el seguimiento
pertinente,

Preparar la agenda con la
documentacion pendiente para

la firma y  despacho
respectivo.
Administrar las

comunicaciones telefonicas y
de consulias de ia Jefatura,
manteniendo el directorio
telefénico actualizado.
Organizar el registro de la
documentacion en medios
fisicos = digitales,
preservando su integridad y
confidencialidad.

Orientar y atender a las
personas que acudan a la
Gerencia con tralo amable v
iligente.

Administrar la agenda de
actividades y entrevistas de la
Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano - Rural.
Apoyar en la organizacion de
evenios y actividades de la
Gerencia de Infraestructura v
Desarrollo Urbano - Rural.
Otras funciones inherentes al
cargo.

5/1,200.00

(Un mil doscientos con
00/100 soles)

Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi

como

toda deduccion

aplicable al trabajador.
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SUB GERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

1.-EXPERIENCIA (1)

e 02 afios en secctor publico
y/0 privado.

2.-COMPETENCIAS (2)
e Responsabilidad.
e Puntualidad

o verificacion de los informes

mensuales.

Elaborar los informes técnicos y
realizar las visitas de campo
para el informe técnico vy
administrativo de las obras.
Participar en la planificacion,
gjecucion vy elaboracion de

DE ESPECIALIZACION (4)

e Conocimiento  bdsico en
maquinaria pesada.

5.-OTROS (5)

e No aplica

diverso.

Calcular los costos y material de
reparacion  tanto  para el
mantenimiento como para las
reparaciones sencillas.

Formular el plan de
mantenimiento de la maquinaria
y supervisar la gjecucidén en los
plazos establecidos.

Formular y  proponer la
normativa sobre la asignacién y
uso de la maquinaria pesada, asi
como de combustible destinado

e Organizacion de .
S informes de los controles $/2,000.00
17 ASISTENTE EN 01 o Vocacitn ds Savisio simultaneos para INFOBRAS. (Dos mil con 00/100
RSCENIER A 3.-FORMACION Registro y actualizacién de | soles)
ACADEMICA, Y/0 avance de ejecucion de obras en | Incluyen los montos y
NIVEL DE ESTUDIOS (3) INFOBRAS. afiliaciones de ley, _etsi
e Grado  Académico  de Otras funciones inherentes al | MmO toda  deduccién
Bachiller en Ingenieria Civil cargo. apticable:al.trabajador.
ylo carreras afines
relacionadas al cargo.
4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION (4)
e AutoCAD,
e Microsoft Proyect.
e Civil 3D
e 510 —Costos y Presupuesto.
5.-0OTROS (5)
e No aplica.
Efectuar la asignacion de la
1.-EXPERIENCIA (1) maquinaria en las obras.
. Coordinar la distribucion  de
® En scctor publico ylo personal de operacion.
privado. Emitir reportes del estado de
2.-COMPETENCIAS (2) opemtivic.iad e inoperatividad de
o Responsabilidad. las PRGERACIAg
s Puntuzlidad Llevmj un registro y control de
e Organizacién de las unidades cedidas en uso.
informacion. Supervisar las actividades de
e Vocacion de Servicio mantenimiento preventivo b
3.-FORMACION corectivo de la maquinaria
ACADEMICA, Y/O | pesada.
1o - é%%ﬁfm v NIVEL DE ESTU{?I'OS_ '(3) Supervisar trabajos §/1,800.00
18 EQUIPO o1 | ° C-‘G " ?stgflt?s HITEISIos &P cqﬁl:zvados de motgees, (Un mil ochocientos con
MECANICO ¥/0 Téenicos. maquinaria ¢ equipo mecanico ;
4.CURSOS Y/O ESTUDIOS BIING soles)

Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn
aplicable al trabajador.
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para su operatividad.

Informar a la oficina de obras y
mantenimiento sobre la
maquinaria pesada y vehiculos
sobre las  estadisticas de
operacion y mantenimiento de la
magquinaria pesada.

Supervisar y evaluar la correcta
utilizacién de la maquinaria
pesada.

Orientar en la formulacion de
los requerimientos de bienes
servicios para la operatividad de
la maquinaria pesada.

Efectuar el control de la
utilizacion de los equipos v
maquinaria, asi como de Ia
dotacién de combustible.
Efectuar y  coordinar  las
reparaciones técnicas de los
equipos y maquinarias.

Efectuar el control de calidad de

las reparaciones y
mantenimiento de los equipos y
maquinaria.

Coordinar los  aspectos de
vigilancia y custodia de los
equipos y maquinatias.

Otras funciones inherentes al
cargo.

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

19

ESPECIALISTA EN
PARAMETROS
URBANOS

01

1.-EXPERIENCIA (1)
e En seclor puablico v/o
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Trabajo en equipo.

e Proactividad

e Reserva en el desempefio del
trabajo.

e Responsabilidad.

e Puntualidad

e Organizacion de
informacion.

e Vocacion de Servicio

3.-FORMACION

ACADEMICA, Y/0
NIVEL DE ESTUDIOS (3)
e Titulo Profesional de

Arquitecto  y/o Ingenieria
Civil.

e Esiar habililado para el
gjercicio.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

o Calificar, verificar, registrar v

elaborar los pardmetros
urbanisticos v edificatorios de
disefio que regulan el proceso de
edificacion de la obra sobre un
predio urbano.

Organizar y ejecutar
inspecciones técnicas calificadas
de su competencia y emitir
opinién en concordancia con las
normas vigentes.

Inspeccionar y elaborar los
certificados  de  pardmetros
urbanisticos y edificatorios.
Realizar la  verificacién y
constatacidn  de  planos de
inmuebles urbanos.

Evaluar, verificar y elaborar la
certificacion de zonificacion y
vias, previa inspeccion, de
acuerdo al Plan de Desarrollo
Urbano de 1la ciudad de
Azangaro.

Asignar numeracion predial a
inmuebles y emitir el documento

S/1,500.00

(Un mil guinientos con
00/100 soles)

Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi

como

toda deduccién

aplicable al trabajador.
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LN SN

DE ESPECIALIZACION (4)

¢ Conocimicnto cn
sancamiento fisico legal de
inmuebles.

e Conocimiento en la Ley N°
29090,

s Conocimiento en el
Reglamento Nacional de
Edificaciones

5.-OTROS (5)

e Conocimiento en ofimética

correspondiente.

Elaborar el certificado de
numeracién municipal.

Emitir certificacion de
zonificacion de usos del suelo.
Emitir informes y opiniones
téenicos sobre actividades de su
compelencia.

Orientar al piblico usuario en
actividades de plancamienio y
control urbano,
acondicionamiento  territorial,
asi como sobre la infraestructura
urbana y vivienda.

Actualizar el plano vial de la
ciudad de Azangaro.

Actualizar el padrén de
numeraciones domiciliarias.
Participar en las comisiones
técnicas de acuerdo a su
especialidad y funciones.

Ofras funciones inherentes al
cargo.

20

NOTIFICADOR

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e 01 afio en sector publico v/o
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Trabajo en equipo.

e Proactividad

e Reserva en el desempeiio del
trabajo.

e Responsabilidad.

e Puntualidad

e Organizacion de
informacion.

e Vocacidn de Servicio

3.-FORMACION

ACADEMICA, Y/0

NIVEL DE ESTUDIOS (3)

e Con estudios universitarios
v/o Técnicos en
Contabilidad,

Administracion y/o carreras
afines relacionadas al cargo.
4.-CURSOS Y/0 ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION (4)

e No aplica.
5.-0OTROS (5)

ciudad de

Azéngaro para el recorrido

e Conocer la

en las diferentes arteras

Notificar

construccion  con

licencias de
fines de
control urbano en cuanto a
consirucciones sin licencia de
edificacion, ocupacion de vias
con agregados v/o desmontes.
Emision de notificaciones a
propictarios de predios que mo
tienen licencia de construccion v
certificados de alineamiento,
Emisiéon de notificaciones a
propietarios de predios que no
tienen permiso por ocupacion de
via.

Informes de las actas de
constatacion e infraccién, para
inicio administralivo
sancionador.

Apovar al personal para las
inspecciones sobre
subdivisiones, visaciones de
planos, Constancia Catastral,
Constancias de  Posesion,
Certificados de Numeracion.

Ofras funciones inherentes al

$/1,000.00
(Un mil con 00/100
soles)
Incluyen los montos v
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién
aplicable al trabajador.
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de la ciudad.
e Conocimiento en las
Publicas,

Resoluciones y Acuerdos

Ordenanzas

Interinstitucionales  para
que permitan el buen
desarrollo de las

actividades asignadas.

cargo.

OFICINA DE SUPERVIS

ION Y LIQUIDACION

a

21

SECRETARIA

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e 03 afios en sector publico
y/o privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Trabajo en equipo.

e Proactividad

e Responsabilidad.

e Puntualidad

e Organizacion de
informacion.

e Vocacién de Servicio

3-FORMACION
ACADEMICA, Y/0
NIVEL DE ESTUDIOS (3)

e Con estudios universitarios
y/o Téenicos.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

e No aplica

5.-0OTROS (5)
e Conocimiento en ofimatica.

e Atencion al piblico usuario de

la. Sub  Gerencia de
supervision y liquidacién.
Recepeidn v distribucién  de
documentos
Elaboracion de documentos.
Custodia de documentos.
Mangjo de acervo
docunientario.
Llevar el control del estado de
liquidacién de las obras.

Otras funciones inherentes al
cargo.

$/1,200.00
(Un mil doscienfos con
00/100 soles)
Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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OFICINA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

ESPECIALISTA EN
SEGURIDAD

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e 05 afios en sector publico
v/o privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Trabajo en equipo.

e Proactividad

e Responsabilidad.

e Puntualidad

¢ Organizacion de
informacion.

e Vocacién de Servicio

3.-FORMACION

ACADEMICA, Y/O

NIVEL DE ESTUDIOS (3)

e Titulo  Profesional  y/o
Técenico.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

e No aplica

5.-0TROGS (5)
e Conocimiento en Ofimatica

e Elaborar el plan de trabajo

anual,

Realizar el Plan de
contingencia ante Huvias,
inundaciones y bajas

temperaturas.

Informe de evolucidn del
tiempo a diario con Equipo
Celular.

Estudios de plan hidrico del

distrifto de Azangaro vy
distritos.

Intervencién en riesgos vy
desastres a la poblacion

afectada.
Otras funciones inherentes al
cargo.

§/1,400.00
(Un mil -cuatrocientos
con 00/100 soles)
Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion
aplicable al trabajador.

SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

23

RESPONSABLE DE
GESTION
AMBIENTAL

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e En sector
privado.

piblico  v/o

2.-COMPETENCIAS (2)

e Trabajo en equipo.

e Proactividad

e Responsabilidad.

e Puntualidad

e Organizacion de
informacién.

e Vocacion de Servicio

3-FORMACION

ACADEMICA, Y/O

NIVEL DE ESTUDIOS (3)

e Grado  Académico de
Bachiller en Ingenieria
Ambiental, Biologia v/o
carreras afines relacionadas
al cargo.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

e No aplica.

programar, coordinar, ejecutar y
supervisar las acciones
relacionadas con los servicios de
saneamiento del distrito.

Velar por la sostenibilidad de los
servicios  de  saneamiento
existentes en el distrito.
Administrar los servicios de
sancamiento del distrito a través
de los operadores
especializados, organizaciones
comunales o directamente.
Promover la formacion de
organizaciones comunales v/u
otras formas de organizacion)
para la administracién de los
servicios  de  sancamienio,
reconocerlas y registrarlas.
Brindar asistencia técnica v
supervisar las organizaciones
comunales administradoras de
servicio de saneamiento del
distrito.

Programar y dirigir y ejecutar
campafias de educacion sanitaria
y cuidado del agua.

5/1,200.00
(Un mil doscientos con
00/100 soles)
Incluyen los montos y
afiliaciones de ley. asi
como foda deduccién
aplicable al trabajador.
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5.-OTROS (5)

= Conocimicnto cn Ofimdtica

Resolver en su  instancia
administrativa los reclamos de
los usuarios de los servicios de
saneamiento.

Disponer las medidas
correctivas que sean necesarias
respeeto al cumplimiento de las
obligaciones de las
organizaciones comunales.
Evaluar en coordinacién con el
ministerio de salud la calidad
que brindamos los servicios de
saneamiento existentes en el
distrito.

Operar y mantener actualizado
el registro de coberturas v estado
sitvacional de servicios de
sancamiento.

Otras funciones inherentes al
cargo.

UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

24

ESPECIALISTA EN
GESTION DE
RESIDUOS
SOLIDOS

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e 06 meses en sector publico
y/o privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Trabajo en equipo.

e Proactividad

o Responsabilidad.

e Puntualidad

e Organizacion de
mformacion.

e Vocacidén de Servicio

3.-FORMACION

ACADEMICA, Y/0

NIVEL DE ESTUDIOS (3)

e Grado  Académico de
Bachiller en Ingenieria
Ambiental, Biologia y/o
carreras afines relacionadas
al cargo.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

e No aplica.

5.-0OTROS (5)

e Conocimiento en Ofimatica

e Organizar, ¢jecular y evaluar

las actividades de limpieza de
vias, cspacios y publicos. la
reeoleccion vy transportc  de
residuos  solidos  hasta  su
disposicion final de la localidad
de Azdngaro.

Promover y garantizar servicios
de residuos solidos
administrados bajo principios ¥
criterios de eficiencia, calidad y
sostenibilidad.

Conocer el detalle de los
ingresos y egresos en materia de
limpieza priblica..

Fiscalizar ¢l mangjo vy la
prestacién de los servicios de
residuos solidos de en el dmbito
de la jurisdiccion de la
provincia.

Proponer acciones orientadas a
mejorar la prestacion de los
servicios de limpieza publica,
tratamiento o reaprovechamiento
vy disposicién final de los
residuos solidos

Organizar, ejecutar y controlar

los  servicios de Dbarrido,
recoleccion y transporte
Ejecutar acciones de

sensibilizacién a la comunidad
sobre el mangjo de los residuos

§/1,800.00
(Un mil ochocientos con
00/100 soles)
Incluyen los montos vy
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién
aplicable al trabajador.
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sélidos, pago de arbitrios y la
salubridad en los espacios
publicos, ceniros de abastos y
otros lugares publicos del
ambito municipal.

Organizar, ejecutar y controlar
la recoleccidn selectiva de
residuos solidos

Proponer y administrar  al
personal a su cargo, brinddndole
capacitacion permanente para el
logro de sus objetivos.
Implementar  programas de
educacion ambiental en residuos
solidos y dirigidos a la
ciudadania.

Otras funciones inherentes al
cargo.

RESPONSABLE DE
LIMPIEZA
PUBLICA,

GUARDIANIA Y
PARQUES Y
JARDINES

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e En sector
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

= Trabajo en equipo.

e Proactividad

o Responsabilidad.

e Puntualidad

e Organizacion de
informacion.

e Vocacidn de Servicio

3.-FORMACION

ACADEMICA, Y/O

NIVEL DE ESTUDIOS (3)

e Con estudios universilarios
y/o Técnicos.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

publico  y/o

e No aplica
5.-OTROS (5)

e Conocimiento en Ofimatica

Planificar y organizar los
servicios de almacenamiento
publico y limpieza, recoleccion
y transporte de residuos sdlidos
para cumplir las frecuencias y
los  horarios  programados,
manteniendo la cindad limpia.
Proponer los planes de rutas
para los servicios  de
almacenamiento  publico ¥y
barrido de calles, recoleccién
selectiva v recoleccion
convencional para optimizar
recursos.

Dirigir v confrolar los servicios
de almacenamiento publico y
limpicza, recoleccion y
transporte de residuos solidos
para proporcionar ¢l servicio de
limpieza publica al ciudadano,
conforme al plan y normas
vigentes.

Elaborar reportes, informes de
gestion vlo diagndsticos
sitnacionales para la toma de
decisiones en coordinacién con
el superior jerarguico, dando
cumplimicito a los plancs y
normas vigentes.

Velar y conirolar el uso
responsable de la flota vehicular,
maquinaria, equipos de
protecciéon personal v otros
recursos asignados del édrca de
Limpicza Pablica y Recoleccién,
para la minimizacién de costos y
el cumplimiento de las normas
de salud y seguridad en el
trabajo.

S/ 1,300.00
(Un mil trescientos con
00/100 soles)
Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn
aplicable al trabajador.
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Hacer seguimiento v evaluar los
indicadores de gestién del arca,
para el cumplimiento del plan
operativo anuval y la toma de
acciones correctivas.

Efectuar la  evaluacion  del
desempefio del personal a su
cargo, para su retroalimentacion
y toma de acciones respectivas.
Coordinar acciones de
capacitacién continua para el
personal del drea, contribuyendo
a generar una cultura de calidad
a fin de lograr un servicio
sostenible.

Realizar otras funciones vy
responsabilidades en el dmbito
de su competencia, conforme a
los planes y normatividad
vigente. que le sean asignadas
por el superior jerarquico.

Otras funciones inmherentes al
cargo.

26

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e (3 meses en sector piblico
v/o privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Trabajo en equipo,

e Proactividad

o Responsabilidad.

o Puntualidad

e Organizacién de
informacion,

e Vocacion de Servicio

3.-FORMACION

ACADEMICA, Y/O

NIVEL DE ESTUDIOS (3)

e Con estudios Universitarios
y/o Técnicos en Secretario,
Administracion y/o carreras
afines relacionadas al cargo.

4.-CURSOS Y/0 ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

s No aplica
5.-OTROS (5)

e Conocimiento en Ofimatica

Redactar y transcribir
correspondencia, oficios, actas,
memorandum, informes, correo
electrénico y otros documentos.

Elaborar y mantener
actualizados registros
clasificados de la
documentacion interna y

externa, asociados a normativa,
manuales de procedimientos y

documentos  que  requieran
seguimientos.
Efectuar el  control  de

cumplimiento de documentos a
los integrantes del equipo.
Entrega de informes de
actividades a Unidad
Administrativa y Jelalura.

Uso de hardware (fotocopiadora,
cscaner, proyector, ete.).
Recordar e informar
permanentemente los procesos y
plazos  administrativos a las
autoridades.

Visualizar, informar y realizar
seguimiento de las actividades.
Velar por el cumplimiento de la
programacion institucional.
Oftras funciones inherentes al
cargo.

§/1,200.00
(Un mil doscientos con
00/100 soles)
Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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COMERCIALIZACION Y MERCADOS

RESPONSABLE DE
UNIDAD DE
CAMAL
MUNICIPAL

01

1.-EXPERIENCIA (1)

e En seclor
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Trabajo en equipo.

e Proactividad

o Responsabilidad.

e Puntualidad

e Organizacion de
mformacion.,

e Vocacion de Servicio

3.-FORMACION

ACADEMICA, Y/0

NIVEL DE ESTUDIOS (3)

e Grado  Académico  de
Bachiller en  Ingenieria
Ambiental, Biologia v/o
carreras afines relacionadas
al cargo.

4.-CURSOS Y/0 ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)

publico  v/o

e No aplica
5.-OTROS (5)

e Conocimiento en Ofimatica

e Controlar el

comercio
ambulatorio de acuerdo a las
normas Municipales

Controlar el cumplimiento de las
normas de higiene ¥
ordenamiento  del  acopio,
distribucion, almacenamiento v
comercializacién de alimentos v
bebidas, a mnivel distrital, en
concordancia con las normas
emitidas por la Municipalidad.
Realizar el control de pesos y
medidas, asi como el
acaparamiento, la especulacién y
la adulteracion de productos v

servicios en el distrito de
Azéngaro.
mantener  actualizados  los

registros de los comerciantes de
los mercados.

Adminisirara la prestaciéon de
SCTVICios no exclusivos
aprobados en el TUSNE de la
Municipalidad provincial de
Azangaro.

Organizar y controlar el servicio
de seguridad a los locales e
instalaciones de  propiedad
Municipal.

Depositar en el dia los ingresos
captados por el derecho de uso
de servicios no exclusivos
contemplamos en el TUSNE.
Otras funciones inherentes al
cargo.

$/1,500.00
(Un mil quinientos con
007100 soles)
Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién
aplicable al trabajador.




Mum’cf{mﬁﬁffmf Paw'r}cfaf de .?[ﬂiiyam

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

RESPONSABLE DE

1.-EXPERIENCIA (1)

e En el labores relacionados al
cargo.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Capacidad para trabajar bajo
presion.

e Proactividad

e trabajo en equipo

e Lealtad

o Puniualidad.

e Responsabilidad

e Hacer cumplir las leyes,
ordenanzas, reglamentos vy
demds disposiciones

Mumicipales vigentes

Velar por la tranquilidad, orden,
seguridad v una  buena
convivencia en la provincia
Elaboracion, recepcion y anélisis
de los informes o reportes de
incidencias a diario.

Efectuar supervision operativa y
administrativa de la Unidad de
Serenazgo.

3.-FORMACION Supervisar el cumplimiento de
LAL OOk 01 ACADEMICA, Y/O las disposiciones operativas, asi .SI 1’5.0(.)'00
SERENAZGO .k (Un mil quinientos con
NIVEL DE ESTUDIOS (3) como las actividades que 00/100 soles)
» Con Gsi_tu';ios _u_n.ivefb]larios desarrollen el personal a su Incluyen los montos v
¥/o Servicio Militer, cargo. afiliaciones de ley, asi
4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS Brindar asesoria en temas que | como toda deduccién
DE ESPECIALIZACION (4 : :
@ competen al comite de seguridad | aplicable al trabajador.
C d dad ciudadana a las juntas vecinales
° 'l_.ersos. ¢ segunda acreditadas por la
ciudadana. Minicipalidad
5.-OTROS (5) funicipalidad.
e Conocimientos en patrullaje Otras funciones inherentes al
y seguridad ciudadana. cargo.
o Conocimientos en
instruccion  policial,  en
mando operativo v/o
conduccién de grupos de
control,
e Tener licencia de conducir
de vehiculos Alla a més.
SUB GERENCIA DE DESARROLLO RURAL
e Ejecutar actividades de
1.-EXPERIENCIA (1) recepeion, clasificacion,
o registro, distribucion y archivo
e En sector publico ylo de documento técnico de la
privado. gerencia de desarrollo
2’;5 ?1M P,leTENCIAS @ econdmico y agropecuario.
g Ejecutar y  verificar 1la
e Organizacion de R .
; iy actualizacion de registro, fichas
informacion .
i y documentos técnicos.
e Responsabilidad R i
o Puntialidad. Recopilar },- preparar
e Vocacién de Servicio .mf?m?aac,m para  estudio e
o Cooperacion y control investigaciones. .
3.-FORMACION Colaborar en la programacion de
B ACADEMICA, Y/O actividades técnico-
2 ADQ]SI;;STE‘{ATIVO Ol | NIVEL DE ESTUDIOS 3) administrativas y en reuniones _Sfl’ZO(_)'GO
. . : (Un mil doscientos con
¢ Con estudios Universitarios de trabajo. 00/100 soles)
ylo  Técnicos en Coordinar y custodiar los bienes Widliten 18 Hisis ¥
Contabilidad, y recursos de la gerencia y

Administracion v/o carreras
afines relacionadas al cargo.
4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION (4)

coordinar la distribucién de las
mismas.
Elaborar informes técnicos al

afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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e No aplica
5.-0TROS (5)

e Conocimiento en el area.
e Conocimiento en ofimatica

inmediato superior ¥
cumplimiento de actividades
programadas.

e Elaborar requerimientos bajo el
sistema Singer.

e Otras funciones inherentes al
cargo.

1.-EXPERIENCIA (1)

e 01 afio en sector publico y/o
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

o Responsabilidad

e Puntualidad.

e Participar en el desarrollo de
proyectos agropecuarios
programados por la Institucion.

e Ejecutar y controlar las

actividades sanitarias del éarea

agropecuaria.

Organizar y ejecutar programas

e Vocacion de Servicio de  inseminacién  artificial, S/1,500.00
TECNICO 3.-FORMACION siembra de pastizales. | (Un mil quinientos con
AGROPECUARIO 01 | ACADEMICA, Y/O evaluacién alimenticia v otros. 00/100 soles)
NIVEL DE ]_EISTIJI?IO_S (3) o Establecer y mantener el registro | Incluyen los montos y
e Con estudios T/ccmcos en y control de la produccion | afiliaciones de ley, asi
g ia vy r g i
Zfa';;ieil;?:c?onédzs afil::ggs ABFOPSCUATIA, goﬁw bl toac}atr S ﬁ‘d]clicimn
4-CURSOS Y/O ESTUDIOS | * Patticipar en ensayos con piicabie al Lrabajacor.
DE ESPECI.ALIZACION (4) animalcs expmmentales,
) preparacion  de medios de
;f\g’;ﬁlgé ®) cultivo y otros.
e Conocimiento en el area. ° Sumu‘ustrar mformamgn e
miateria de su competencia.
e Otras fimciones inherentes al
cargo.
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
o Recibir, revisar, clasificar y
1.-EXPERIENCIA (1) registrar la documentacién que
~ o ingresa para su distribucion.
e 01 ar:jo en seclor piblico /0 | o Flaborar  documentos  de
privado. competencia de acuerdo a las
.‘:‘":fgﬁ ETENCIAS (2) instrucciones y requerimientos
o Redaceién e Organizar f"‘l registro de ‘1a
+ ‘Trabajo bajo presién docu:_nc-ntacmn en medios fisico
v Orzanizacion de y digitales, preservando su
P m—— integridad y confidencialidad.
% R.GSpOllSElbﬂidﬂd e Administrar la agenda de
« Putibiahidad actividades y enirevistas de la
) e Cooperacién y control Gerencia de Desarrollo Social. U 'Sl/ ‘11’209-0?
5 | 5 ﬁmvo o1 | 3-FORMACION e Apoyar en la organizacion de 00}’15;)“501;3013" s v
ACADEMICA, Y/O eventos y actividades de la Inclaven 1 ¢ )
NIVEL DE ESTUDIOS (3) Gerencia cooen 05 MONS ¥

e Con estudios universitario
v/o Técnicos.

4.-CURSOS Y/O
ESTUDIOS . DE
ESPECIALIZACION (4)

e No aplica

5.-0OTROS (5)

e Conocimiento en Ofimatica

e Otras funciones inherentes al
cargo.

afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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1.-EXPERIENCIA (1)

e (1 afio cn scetor publico y/o

Atencion al adulto mayo de 63
afios.
Recibir,

revisar, clasificar vy

privado. registrar la documentacion que
2"C0M,P ETENCIAS (2) ingresa para su distribucion.
: ;mg atlg : Elaborar documentos de
. Oig:ﬁleigiéu de competencia.
COORDINADORA o om— Reali.zalr informes periodicos. S/ 1,000.00
32 | PARAEL CENTIRO 01 o Responsabilidad Administrar  la  agenda de | (Un mil con 00/100
INTEGRAL DE & Puntualidad actividades de los saberes | soles)
A]?[}LE?S ﬁ;‘gg_ e Cooperacién y control productivos. Incluyen los montos y
CTAM 3.-FORMACION Velar  por el  estricto | afiliaciones de ley, asi
ACADEMICA, Y/O cumplimiento de las normas, | MO toda  deduccién
NIVEL DE ESTUDIOS (3) directivas,  protocolos  y | *Plcable al trabajador.
e Con estudios universitario procedimientos  del programa
v/o Téenicos social en los diversos procesos
4.-CURSOS Y/O que realiza.
ESTUDIOS 6 DE Apoyar en la organizacion de
ESPECIALIZACION (4) eventos y actividades de la
; gerencia.
» No aplica ; A
5.-OTROS (5) Otras funciones inherentes al
e Conocimiento en Ofimatica cargo.
e Conocimiento en el 4rea.
PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
e Supervisar la asistencia
alimentaria que se le brinda a los
1.-EXPERIENCIA (1) comedores populares de la
3 ) o provincia de Azdngaro.
. 0}‘?’ an‘cfs deu scctor piblico Mantener actualizado el padréon
) k= de los comedores populares de
2.-COMPETENCIAS (2)
- Notacith 6 ceivicin la provincia de Azdngaro, asi
: : ’ como de los beneficiarios de
e Trabajo en equipo. i de el
e Orientacion al usuario. o a'uno _e,e o8- .
e Flexibilidad. Realizar visilas domlclhal' a fin
o Confiabilidad y discrecion, de esta.bif‘:cer la ncccs?jdad del
o Relaciones interpersonales. beneficiario que reciben las ‘S/ I,SOQ.OO
COORDINADORA o empatia personas de programa | (Un mil ochocientos con
. DEL PR]())](E}RAMA - o Rpdarcitia alimentario. 00/100 soles)
COMPLEMENTACT 3-FORMACION Ejecutar programas de bienestar g&gﬁf“ los ; mnfntfos M
ON ALIMENTARIA ACADEMICA, v/ | social coma 0?;(?& oy
NIVEL DE ESTUDIOS (3) Otras funciones inherentes al

e Con estudios Universitarios
y/o técnicos en Nutricidn
Humana, Sociologia v/o
carreras afines relacionadas
al cargo.

4.-CURSOS Y/O

ESTUDIOS ] DE

ESPECIALIZACION (4)

e En inocuidad alimentaria.
5.-0OTROS (5)

s Conocimiento en el area.

cargo.

aplicable al trabajador.
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FOCALIZACION DE HOGARES

1.-EXPERIENCIA (1)

e En sector publico y/o
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

o Trabajo en equipo.

o Organizacion de
informacion

» Responsabilidad

o Puntualidad

e Cooperacion y control

e Recepcionar  solicitudes  de
empadronamiento de los
usuarios.

Registrar  datos de  los

integrantes del hogar en el
formato s100.

Digitar la informacion del 5100
en el aplicativo SIGOF, para
evaluacion de consistencia.
Llevar las inconsistencias que
arroje el sistema.

Salir a empadronar al hogar en
sitio (medio urbano y/o rural) y

e Con estudios Universitarios
en Sociologia y/o carreras
afines relacionadas al cargo.

4.-CURSOS Y/O
ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (4)

¢ No aplica

5-0OTROS (5)

e Conocimiento en ofimatica
o Conocimiento en el area.

para el desarrollo de acciones
relacionadas con el dmbito de su
competencia.

Otras funciones inherentes al
cargo.

3-FORMACION recoger la informacién de los
34 | EMPADRONADOR | 02 ACADE’M;CA, (/O | imegranies del hogar y de s | sigoo0
T - .5
| oy
v/o técnicos. dnica FSU Inci_uy_en los montos y
4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS i T e diucore do by, w
DE ESPE IZACION (4) Digitar la mformac]or? f:lcl como toda deduceion
CIAL formato FSU en el aplicativo | aplicable al trabajador.
» Mo apiica SIG(_)F, para la evalvacién de
5.-OTROS (5) consistencia.
Levantar las inconsistencias que
e Conocimiento en el érea. amroje el sistema.
Otras funciones inherentes al
cargo.
z PARTICIPACION CIUDADANA CULTURA Y DEPORTE
Programar, dirigir, coordinar y
evaluar las actividades técnicas
1.-EXPERIENCIA (1) y administrativas de la divisién
_ o de desarrollo social.
e 93 afios en sector publico Planificar, dirigir, organizar y
2}({;2);1)\;1;;2(519ENCI AS (2) controlar la prestacion de los
.' Organizadibn de se?rvicios piiblicos locqies,
A vinculados a la salud, edu.r,:amén,
o Puntualidad cultlm?, deporte y rec.re‘afnon.
e Responsabilidad Organizar y  dirigir  los
e Vocacion de servicio E;ograma:s 1 sociales "
@ e imentarios, la participacion
COORDINADOR 3_2-000%?::3%1&%&01 cindadana, defensa de los §/1,200.00
_ | DELAOFICINADE | 01 ACADEMICA, Y/0 derechos y registro civil. (Un mil doscientos con
35 Pﬁ}%ﬁﬁgw NIVEL DE ESTUDIOS (3) Proponer normas y directivas 00/100 soles)

Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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1.-EXPERIENCIA (1)

e En sector publico vfo
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Organizacion de
informacién

e Puntualidad

Planificar conjuntamente con su
jefe inmediato, las actividades
de apoyo en las comunidades.

Apoyar y  asesorar  a
organizaciones comunitarias en

la planificacién y disefio de
actividades deportivas,
educativas,  asistenciales y
sociales.

° Y Apoyar a las organizaciones S/1,200.00
36 PRS%N(E‘%TR ok} . \szsciz?gﬁl:iﬂ:(siz?vicio comunitarias en la formulacién | (Un mil doscientos con
e Cooperacion y confrol de  proyectos  para el | 00/100 soles)
3.-FORMACION financiamiento  de  cursos, | Incluyen los montos y
ACADEMICA, Y/0 talleres, seminarios y realizacién | afiliaciones de ley, asi
NIVEL DE ESTUDIOS (3) de medios de comunicacién. como toda deduccién
e Con estudios Universitarios Orientar a las comunidades que aplicable al irabajador.
v/o técnicos lo requieran, en la organizacion
4.-CURSOS Y/0 de asociaciones de vecinos.
ESEE(I?IIQI?IZACION @ DE Otras funciongs inherentes al
: cargo.
e No aplica
5.-0TROS (5)
¢ Conocimiento en el drea
DEMUNA
e Redactar v digitalizar diversos
1.-EXPERIENCIA (1) documentos.
Elaborar actas de conciliacion.
e 03 aflos en scetor piblico Asistir a audiencia del Poder
v/o privado. Yol
2.-COMPETENCIAS (2) '
« Capacidad analitica, E{aborar _de:gandas de
« Comprensién lectora alimentos, afiliacion.
& Redaccits E.Iaborar?' apoyar  en _l_a
» Comunicaeiia efectiva ela?)q’am()ﬂ, rev_lsar y emitir
& Puntualidai opiniones sobre diagndstico.
Vocacién de servicio Participar en la resolucion de
3-.FORMACION conflictos,  conciliacién §/1,500.00
37 ESPECIALISTA 01 | ACADEMICA, Y/O arbitraje, levantado por el (U? mil quinientos con
JURIDICO NIVEL DE ESTUDIOS (3) cumplimiento de la normativa. 00/100 soles)
e Titulo Profesional de Analizar v emitir opinion de Ll;;l;g;a&elsos dem&}::tos Y
Abogado. demandas de alimentos civiles. ‘ O
i como toda deduccién
e Estar habilitado para el Registra las resoluciones de | aplicable al trabajador.
4.?131'0‘01%5 Y0 ;isiffric‘t;)s de controversias y
CURS aje.
Eg;{ggI{EEIZACION ) e Otras funciones inherenies al
e Con conocimiento en cargo.

Gestidn Pablica.
5.-OTROS (5)
e No aplica
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1.-EXPERIENCIA (1)

e 06 meses en sector publico
v/o privado.

2-COMPETENCIAS (2)

e Organizacion

e Cooperacion

e Responsabilidad

e Puntualidad.

e Vocacion de servicio

Participar y supervisas en el
andlisis de la documentacién

presentada por los
contribuyentes para pago de sus
impuestos.

Emitir  informes de los

expedientes administrativos.

Controlar los ingresos de la
entidad de acuerdo a alas fuentes
de financiamiento determinada
la normatividad, llevando el

Administracién y/o carreras
afines relacionadas al cargo.

4.-CURSOS Y/O
ESTUDIOS ) DE
ESPECIALIZACION (4)

e No aplica

5.-0TROS (5)

Preparar la agenda con la
documentacion pendiente para la
gjecucion de las notificaciones
Notificar a contribuyentes del
distrito respecto a las deundas
tributarias, sin restricciones ni
limitaciones.

3..FORMACION registro cronoldgico.
ACADEMICA, Y/O Intervenir en la redaccién de §/1,200.00
. NIVEL DE ESTUDIOS (3) documentos administrativos de | (Un mil doscientos con
TECNICO 01 - R R 00/100 soles)
TRIBUTARIO e Con estudios universitarios acuerdo a las indicaciones de la I
v/o Técnicos en Gerencia. chayen los montos M
Contabilida d. Brhiver g regerer B aﬁlnacmneds de leyv, asi
Administracion y/o carreras documentacién sustentatoria de co?]oblto : S e‘duccmn
afines relacionadas al cargo. los ingresos. i idila
Eég%%?gg ‘g(E) ile;lizar depésitos de ingresos a
ESPECIALIZACION (4) 4 baned. _
Realizar  la  atencion vy
o No aplica orientacién a los contribuyentes
5.-OTROS (5) y recibir sus descargos de
trimites y  sifuacion  de
e Manejo de ofiméatica expedientes.
Mantener informados a los
contribuyentes del
procedimiento y la forma de
pago de la notificacién,
: Otras funciones inherentes al
/ cargo.
Brindar atencién y orientacion a
los contribuyventes v recibir sus
1.-EXPERIENCIA (1) descargos de tramite y situacion
e 06 meses en sector piiblico de expedientes.
y/o privado. Mantener informados a los
2.-COMPETENCIAS (2) contribuyentes de los
s Organizacion procedimientos v la forma de
e Cooperacion pago de los impuestos.
e Responsabilidad Analizar, evaluar y dirimir sobre
e Puntualidad. la documentacion presentada y
e Vocacion de servicio necesaria para dictaminar sobre
3-F ORMACION las infracciones tributarias.
L;IC\}AE{;JEgg(];g:FUDIOS ;T'r 0 Organizar, coordinar v gjecutar
38 | NOTIFICADORY | 01 | e Con estudios universil(ar)ios lai}mtiﬁ,caﬁmc‘i emétidf"is. Pcfila (Un miS]l {lj’:.:?eﬁ?(,s con
FISCALIZADOR ylo Técnicos en frlilb tgc‘lenua © Hscalzacion 00/100 soles)
Contabilidad, S Incluyen los montos ¥

afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién
aplicable al trabajador.
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e Mangjo de ofimética

Llevar un registro de control de
las  notificaciones a los
conlribuyenies,

Intervenir en las diligencias que
efectué el Gerente.

Otras funciones inherentes al
cargo.

1.-EXPERIENCIA (1)

e 06 meses en sector piblico
v/o privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Organizacion

o Cooperacion

e Responsabilidad

o Puntualidad.

Recepeionar clasificar, ordenar.
registrar, distribuir y archivar la
documentacién de la Gerencia.
Digitar todo tipo de documentos
que le sean encargados

Redaclar y preparar documentos
para la firma de gerentes y
subgerentes.

Prestar apoyo para el cdlculo de

e Vocacién de servicio tributos y tasas. $/1,200.00
ASISTE} o1 3-g OR,MASION 0 o Llevar y conservar el archivo de | (Un mil doscientos con
40 | A DMINISTRATIVO ﬁE%g’EUB%I 3% ‘; NIVEL la documentacién y formular los | 00/100 soles)
105 6) gl pedidos de los materiales y | Incluyen los montos y
¢ Con esuudios STEERRA0s itiles de oficina para su control | fliaciones de ley, asi
en Contabilidad, v/o carreras distribucion como toda deduccion
afines. 4 . aplicable al trabajador.
4.-CURSOS y/o | Otras funciones asignadas por el
ESTUDIOS DE jefe inmediato superior
ESPECIALIZACION (4)
2\ e Cursos en Gestion Publica
) 5.-OTROS (5)
4 5 e Mangjo de ofimatica.
NOTA:

1. Para la evaluacidn cuwrricular los requisitos (1), (3) y (4), serin considerados requisitos minimos
indispensables, las/los postulanies que no cumplan con estos requisitos, seran considerados NO APTOS.

2. Las bonificaciones por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas y por Discapacidad se dardn
conforme a lo sefialado en el numeral VII de la presente base.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Duracion del contrato

Con

Inicio

Para todo los participantes de la presente
convocatoria la vigencia del contrato sera:
. A partir de la suscripcion del

contrato

Termino : 30 de Junio de 2019
posibilidad  de
disponibilidad Presupuestal y requerimiento del
area usuaria.

prorroga,

previa

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

AREA

Aprobacion de la Convocatoria

21 de Marzo de

Gerencia Municipal
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2019
Publicacién del proceso en:
o Portal institucional de la MPA Del 21 al27 de Responsable de
https://www.muniazangaro.gob.pe Marzo de 2019 registro
CONVOCATORIA
La presentacion de la hoja de vida
documentada serda en mesa de partes de la 28 de Marzo de Comisién evaluadora
1 | Municipalidad Provincial de Azangaro (Jr. 2019 CAS / tramite
Azangaro N° 160 — Plaza San Bernardo) documentario
en horario de atencién al publico de 7:45
hasta 15:00 horas.
SELECCION
29 do Moz de Comision evaluadora
2 | Evaluacion de la hoja de vida 2019
CAS
Publicacion de resnltados de la evaluacion 29 de Marzo de L
3 | de la hoja de vida en el portal institucional. 2019 Comision evaluadora
https://www.muniazangaro.gob.pe CAS
ENTREVISTA PERSONAL
4 | Lugar: Teatro Municipal 1 de Abril de 2019 | Comision evaluadora
CAS
Publicacion de resultado final en el portal
5 | institucional, 1 de Abril de 2019 | Comisién evaluadora
hitps://www.muniazangaro.gob.pe CAS
| s . SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
\ ._ 3 6 | Suscripcién y Registro del Contrato 2 de Abril de 2019 Cormsmg z\é’aluadora

e ¥  El cronograma y etapas del proceso estin sujefas a variaciones que se dardn a conocer
oportunamenie. En el aviso de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara fecha, hora y
lugar de la siguiente actividad,

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y
un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE 50% 30 50
VIDA(Ehv)
L a. | Formacién Académica 20 30
b. | Capacitacion 5 10
c. | Experiencia Laboral y/o Profesional 5 10
ENTREVISTA PERSONAL(Ep) 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL(PT) 100% 70 100

Para calcular el PUNTAJE TOTAL se procedera de la siguiente manera:
Sin evaluacion de conocimientos.

PUNTAJE TOTAL(PT)=Ehv + Ep
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IPE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

e Indicar en el formato de hoja de vida del postulante (anexo N° 02) su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

e Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

2. Bonificacién por Discapacidad.

Se otorgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%)
sobre el Puntaje Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con
los siguientes requisitos:

e Indicar en el formato de hoja de vida del postulante (anexo N° 02) su
condicién de persona con discapacidad.

e  Adjuntar copia simple del documento del camet de discapacidad y/o
resolucion emitida por el CONADIS.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

¥ : 3 e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
5 Y Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
o |, o e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
. postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que

sea responsabilidad de la entidad:

e (Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

e Por restricciones presupuestales.

e  Otras debidamente justificadas.
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Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el
puntaje minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa.

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

La hoja de vida a presentar estard dirigido a la comision evaluadora para
Contratacion Administrativa de Servicio en el siguiente orden:

o Solicitud (anexo N° 01)

Fotocopia de DNI

Constancia de ficha RUC

Formato de hoja de vida del postulante (anexo N° 02)
Curriculo vitae documentado (copia simple)
Declaracion Jurada (anexo N° 04)

Los/las postulantes, deberan presentar la hoja de vida en la direccion, fecha y en

horario, indicadas en el cronograma de las bases del Proceso de Convocatoria

CAS. En un folder manila con fastener, no anillado, no empastado, foliado y
T organizado conforme al orden solicitado, de lo contrario el postulante quedara
=Y DESCALIFICADO del proceso de seleccion. Dicha informacién serd
presentada en un sobre cerrado en mesa de partes de la Entidad.

Modelo de Foliaciéon

ot

02

03

La informacion consignada en la

' _5 \ hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd

' responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Los postulantes que no queden seleccionados en el concurso, podran recoger sus
expedientes a partir de la conclusion del proceso de seleccion; en un plazo de 10
dias calendarios, posterior a la fecha indica seran desechados.
VII. BONIFICACIONES ESPECIALES
1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgara una bonificaciéon 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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-
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ANEXO N° 01

SOLICITUD AL PROCESO DE CONTRATACION CAS

SENORES COMISION CAS —- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO
YO, i
1dent1tlcado(a) con DI\H N° s e waves 00N GOMiciHo ¢n

ante usted con eI deb1do respeto me presento y d1g0:

Jije, habiendo tomado conocimiento de la convocatorias para Contratacion Administrativa
¢ Servicios - CAS N° ... ... i ... para cubrir a
Rlaza  de e de a
dependenma unidad organica y/o
area..

de Ia Mumapahdad Provmclal de Azangaro sohclto se me consndere

como postulante para 10 cual acompaflo los documentos debidamente foliados en ¢l siguiente
orden:

. @ Solicitud (anexo N° 01)

e Fotocopia de DNI

: ~ /7 e Constancia de ficha RUC

e Formato de hoja de vida del postulante(anexo N° 02)
e Curriculo vitae documentado (copia simple)

e Declaracion Jurada (anexo N° 03)

Sin otro particular, ruego a usted acceder a mi solicitud.

Azangaro,.......... A8 inn v swminmismnconsiinse w2s o BE-2089;

Firma y Huella Digital del Postulante
DNE: oo
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ANEXO N° 02
FORMATO HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE

CARGO Y/O PUESTO AL
QUE POSTULA

DEPENDENCIA, UNIDAD
ORGANICA Y/O AREA AL
QUE POSTULA

1.-DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

f,-,“’EDAD ESTADO CIVIL FECHA DE NACIMIENTO SEXO
DIA MES ANO F M
DOCUMENTOS
CATEGORIA DE
N° DE DNI N°RUC N° BREVETE BREVETE
DOMICILIO REAL
. DISTRITO PROVINCIA DPTO Av./Jr./Calle/ Lt./Mz. COMUNIDAD

TELEFONO/ CORREO ELECTRONICO

N°¢ CELULAR CORREQ ELECTRONICO

GRADO DE INSTRUCCION:

2.- INFORMACION ADICIONAL

| ¢Tiene familiares directos dentro de Cuarto Grado de Consanguinidad, Segundo de Afinidad o por razén de matrimonio,
“trabajando en la Municipalidad de Azdngaro. NO ( ) SI ( ) Sefiale nombre y parentesco
Cényuge o conviviente/ Padre-Madre/ Hijos/ Hermanos/ Nietos / Abuelos/ Tios Hnos. de Padres/ Sobrinos/ Hijos de
hermanos/ padrastro-Madrastra/ hijastra/ Suegros/Yernos-Nueras/ Hermanastros/ Cufiados.

En aplicacién de lo establecido por el art. 48 de la ley N° 29973, Ley General de personas con Discapacidad, responder si
¢ Tiene algiin tipo de Discapacidad. NO( ) SI ( )
De ser positiva su respuesta, Sefiale el tipo de discapacidad y registre el nimero de folio. TIPO........ccevvveneenee. FOLIO

+Se encuentra Usted comprendido dentro del registro de deudores alimentarios morosos, de acuerdo a la Ley N°® 28970?
NO( )SI ()

Indique si es Licenciado de las Fuerzas Armadas. NO( ) SI () De ser positiva su respuesta, sefiale el nimero de
Joliotuvasavnsinisiiisssssisins

Firma y Huella Digital del Postulante
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
D YOS OO P P RS PSPPSR PRSPPSO Identificado con
DNL N° o,  SOMTICIHAT0  BIL.conranenmnsnranesins Soisss R i s sy ,
distrito de.....cooooiiiiiiii . PEOVENRIL A6 ovmmvmsimmmauiness ms wws departamento
de i , con relacién a la convocatona para ‘la Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS N® .....oiiiiii it ee i ie e vt e cee e, declaro bajo

juramento lo siguiente:

Ser ciudadano peruano, en ejercicio de sus derechos civiles, sin impedimento alguno para
contratar con el Estado.

Declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos bésicos y perfiles
establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la
presente la Hoja de Vida documentado.

No percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso.

e Declaro que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios
Morosos” a que hace referencia la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS,
el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder
Judicial.

i« e Declaro no tener antecedentes penales ni policiales, tener sentencias condenatorias o haber

sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que me impidan laborar
| en el Estado. Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido

. enel Articulo 42° de 1a Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

" e Declaro no tener algin parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad, con funcionarios de la Municipalidad Provincial de Azéngaro que goce de la
facultad de influir en el correcto desarrollo de la presente convocatoria.

Tener impedimento alguno para recibir mis remuneraciones a través de dep6sito bancario.
declaro que no me encuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi
contratacién bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios, regulada en el
Decreto Legislativo N° 1057, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM.

e Sobre el Principio de Veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los documentos
e informacién que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la
informacién es falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automético, sin
perjuicio de las acciones legales que correspondan.

Por lo expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacion antes
mencionada.

Azangaro,..........de...................... de 2019.

Atentamente,

Firma y Huella Digital del Postulante



