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Provincial de
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Gerencia Sub Gerencia de
Administracion | Personal

Comision CAS
R.A. N° 040-2020-MPA/A

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CAS N° 001-2020-MPA

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Provincial de Azéngaro 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 retnan los requisitos
y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de convocatoria de las
diferentes dependencias, unidades organicas y/o areas solicitantes.

2. Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area solicitante

02 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01
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09 | ASISTENTE EN INGENIERIA 01

APOYO ADMINISTRATIVO 01

Y MANTENIMIENTO

TA TECNICO EN INGENIERIA

Jy 11 | ESPECIALIS

ASISTENTE TECNICO EN INGENIERIA 01
SECRETARIA 01

14 | APOYO ADMINISTRATIVO 01

ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE EDIFICACION |
18 | ESPECIALISTA LEGAL 01
19 | NOTIFICADOR 01

JEFE UNIDAD

25 | ESPECIALISTA EN SEGREGACION Y RECOLECCION SELECTIVA 01
26 | SUPERVISOR DE TRATAMIENTO, VALORIZACION Y DISPOSICION FINAL 01
27 | SUPERVISOR DE LIMPIEZA PUBLICA Y RECOLECCION 01
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28 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01
29 | ACOPIADOR DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS 01

OPERADOR DE TRIMOTO 01
PROMOTOR AMBIENTAL

33 | SERENAZGO

34 | RESPONSABLE DE MAQUINARIAS AGRICOLAS : 01

35 | OPERADOR DE MAQUINARIA AGRICOLA 03

s f\ae MECANICO ESPECIALISTA EN MAQUINARIA AGRICOLA - 01
=% /4/37 | DISTRIBUIDOR DE COMBUSTIBLE 01
38 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01

39 | APOYO ADMINISTRATIVO 01

E OFICINA DE P,

40 | JEFE DE OFICINA 01

PROMOTOR SOCIAL

DIGITADOR
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Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

La evaluacion para la seleccién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios CAS, estara a cargo de la comision conformada mediante
Resolucion de Alcaldia N° 040-2020-MPA/A.

Base legal

a.

b.

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

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprobacién de
reglas y lineamientos bajo el régimen laboral especial D.L. N° 1057.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

Il.  PERFILY CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

01

1.-EXPERIENCIA Asistir técnicamente a la Gerencia
10 meses minimo de de infraestructura y desarrollo
experiencia como asistente urbano rural de esta municipalidad,
en el area de gerencia de para la formulacién de programas
infraestructura en provincia. de acciones técnicas que realicen.

¢ 03 afios de experiencia en o Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar
obras del sector plblico ylo estudios relacionados en el area de
privado. Ingenieria.

e Minimo haber ocupado = Racionalizar, sistematizar y proponer
cargos de jefe de unidad de procedimientos para estudios.
cargo. » Supervisar la ejecucion de estudios y

obras de proyectos de inversion

2.-COMPETENCIAS piblica  bajo sus diversas

e Redaccion, organizacion de modalidades para el desarrollo de la
informacidn, infraestructura municipal, teniendo
responsabilidad, en cuenta los dispositivos legales.

AUDITOR 01 cooperacion y control.
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AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

01

e Revisary dar conformidades
de bienes y servicios bajo
responsabilidad.

» Conocer documentos del
area de infraestructura
(informes mensuales, cartas
notariales, efc.)

e Alto nivel de sociabilidad y
servicio al personal.

e Trabzgjo  en  equipo,
Tolerancia,  Proactividad,
Comunicacion

e Vocacion de servicio.

e Confidencialidad.

¢ Dominio de los programas
de ingenieria.

¢ Dominio  del
quechua.

habla en

3.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Con estudios universitarios
en Ingenieria Civil, Titulado,
colegiado y habilitado.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Diplomado en gestion
publica.

e Diplomado en control
gubernamental.

e Certificado de elaboracién
de expedientes técnicos.

e Certificado de idiomas

e Certificado de informaticos

e Otros cursos ylo a fines de
ser el caso

5.- OTROS

= el i= i mBal =

° FORMACI()N
ACADEMICA YJO NIVEL
DE ESTUDIOS
Con estudios universitarios
en Derecho.

* EXPERIENCIA LABORAL:
Con o sin experiencia.

« CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION
Cursos afines.

¢ -COMPETENCIAS
Proactividad.
Capacidad de analisis.
Solvencia ética moral.
Trabajo bajo presion.
Trabajo en equipo.

e Prestar apoyo técnico a las unidades
organicas de la Municipalidad
Provincial de Azéngaro,

e Ejecucion de aclividades
especializadas  de  asistencia
profesional.

e Ocasionalmente supervisa la labor
del personal técnico y auxiliar,

» Puede corresponderle participar en
la formulacién y coordinacién de
programas, asi como en la ejecucion
de actividades de la especialidad.

e Elaborar presupuestos de
valorizaciones, cotizacion de obras y
equipos, asi como bases de
licitaciones.

e Proponer la adquisicién de equipos,
herramientas y material necesario
para el desarrollo de programas de
ingenieria.

[ ]

s SFERAGIAR LT

Ejecutar actividades de apoyo a
los Abogados

e Utilizar programas y tecnologia
especializada para el manejo,
organizacion y clasificacion de los
documentos y de la informacion
recopilada sobre un caso

e Revisar expedientes, archivos y
demas documentos legales.

e Elaborar documentos varios que
sean necesarios para el correcto
funcionamiento de la Gerencia de
Asesoria Juridica y que sean
derivados por el Gerente.

¢ Coordinar permanentemente con
el Gerente de Asesoria Juridica.

e Ofras labores impartidas por el
Gerente de Asesoria Juridica.

$/2,500.00
soles (dos mil
seiscientos
con 00/100
soles). Incluyen
los montos y
afiliaciones de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.

$/930.00
soles
(novecientos
treinta con
00/100 soles).
Incluyen  los
montos y
afiliaciones de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.
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« OTROS

= L7 OV

e Elaboracion y revision de la

T 1-FORMACION _

ACADEMICA Y/O NIVEL documentacién que ingresa a la
DE ESTUDIOS Gerencia.
e Titulo  Profesional de |e Elaborar, controlar y mantener
Contador Publico actualizados  los  registros,
® Colegiado haciendo el seguimiento de la
documentacioén que ingresa a la
2.-EXPERIENCIA Gerencia.
LABORAL: o Elaborar, Memorandum, Oficios,
» Experiencia en labores de Informes y otros documentos.
su especialidad. o FEfectuar el seguimiento y
e 01 afios en Instituciones respuesta de los documentos
Publicas y/o Privado derivados a las Subgerencias
e 02 afios de Titulado. dependientes de la Gerencia y
ofras &reas. 5/1,500.00 .
ASISTENTE 3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS | e Brindar informacién en relacién al soles (Un mil
03 ADMINISTRATIVO | 01 DE ESPECIALIZACION tramite de documentos. quinientos con
« Con conocimientos de e Las demas funciones que en el 00/100  soles).
ofimatica (Microsoft Word, campo de su competencia le Incluyen los
Excel, Power Point y/u asigne el Gerente. montos y
ofros). e Registrar en el sistema el plan aﬁhac:long 8 o
o SIAF anual del presupuesto de cada una ley, . asl como
de las areas. todfa gediocion
4-COMPETENCIAS o Apoyar en el seguimiento de aplg)cgb(lje a
e Proactividad manera mensual a las diferencias rabajarlor.
e Integridad entre los resultados reales y los
e Puntualidad resultados establecidos en los
e Responsabilidad planes y presupuestos anuales.
o Honestidad » Organiza y mantiene actualizados
* Iniciativa archivos. .
e Vocacion de servicio e Apoyar en la revision 'y
« Trabajo en equipo modificacion de las proyecciones
presupuestar arias,
5.- OTROS » Realiza cualquier ofra tarea afin

que le sea asignada.

e Elaborar reportes diversos, que
ayuden a una mejor toma de
decisiones.

e No aplica

'UNIDAD DE FORMULADORA DE ESTUDIOS D NVERSION : 5
1.-EXPERIENCIA » Elaborar y suscribir los estudios de
(2 afos de experienciaen el pre inversibn y registrar en el

cargo. Banco de Proyectos, de acuerdo al
programa anual establecido y
2.-COMPETENCIAS considerando los Parametros y
e Dominio de los programas Normas Técnicas para formulacién
de ingenieria, establecidos en el Sistema.
 Redaccion, organizacion de e Elaborar los estudios definitivos
informacion, ylo expedientes técnicos u otro
responsabilidad, documento  equivalente, y
cooperacion y control. supervisar su elaboracion, cuando
o Conocer documentos. no sea realizado directamente por
e Alto nivel de sociabilidad y la  Municipalidad; bajo los
servicio al personaL parémetros en que fue otorgada la
eTrabalo  en  equipo, viabilidad.
Tolerancia,  Proactividad, o Elaborar los términos de referencia
Comunicacién cuando se contrate la elaboracion
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RESPONSABLE DE
UNIDAD

A
S L1

01

 Vocacién de servicio.
 Confidencialidad.

3.-FORMACIC')N
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

¢ INGENIERO ECONOMISTA
TITULADO, COLEGIADO Y
HABILITADO

4.-CURSOS
e Cerfificados en  gestion
publica.

5.- OTROS
# Disponibilidad Inmediata.

de los estudios de pre inversion,
siendo  responsable por el
contenido de dichos estudios.

Elaborar el plan de trabajo cuando
la elaboracién de los estudios de
pre inversion la realice la propia

Unidad Formuladora,
considerando las Pautas emitidas
por el MEF.

Aplicar los contenidos, las
metodologias y los parametros de
formulacion, aprobados por la
DGPMI o por los Sectores, segiin
corresponda, para la formulacion y
evaluacion de los proyectos de
inversion cuyos objetivos que
estén directamente vinculados con
los fines para los cuales fue creada
la entidad o empresa ala que la UF
pertenece.

Elaborar el contenido para las
fichas técnicas y para los estudios
de reinversion, con el fin de
sustentar la concepcion técnica y
el dimensionamiento de los
proyectos de inversién, para la
determinacion de su viabilidad.
Registrar en el Banco de
Inversiones los proyectos de
inversion y las inversiones de
optimizacion, de  ampliacion
marginal, de reposicion y de
rehabilitacion.

Cautelar que las inversiones de
optimizacion, de  ampliacion
marginal, de reposicién y o de
rehabilitacién, que no tengan por
finalidad realizar gastos de
caracter permanente ni fraccionar
proyectos de inversion.

Cautelar que las inversiones de
oplimizacién, de  ampliacion
marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, no  contemplen
intervenciones que constituyan
proyectos de inversion.

Cautelar que las inversiones de
optimizacién, de  ampliacion
marginal, de reposicion ylo de
rehabilitacidn, para servicios o
infraestructuras que hayan sido
objeto de dichas inversiones, en un
periodo de tres (03) afios contados
desde que se culmind la ejecucion.
Aprobar la ejecucién de las
inversiones de optimizacién, de
ampliacién marginal, de reposicion
y de rehabilitacion.

Determinar si el servicio que sera
objeto de alguna de las inversiones
de optimizacion, de ampliacién
marginal, de reposicion y de
rehabilitacién, requiere que la
capacidad para su provision sea

$/3,000.00

soles (tres mil
trescientos con
00/100 soles).
Incluyen los
montos y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.
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ampliada, en cuyo caso formular el
proyecto de inversion respectivo.

e Declarar la viabilidad de los
proyectos de inversion.

e Informar a la OPMI respecto del
estado de sus inversiones,
independientemente de la etapa
del Ciclo de Inversion en la cual se
encuentren, asi como de
aquellas inversiones  que  se

A encuentren a nivel de idea,

proyectos con estudios de

reinversion en elaboracién o

inversiones con fichas técnicas en

\ elaboracién, segln corresponda.

e Participar en los procesos de
Presupuesto Participativo,
brindando informacion y soporte
técnico, relacionado a la
formulacién de los Proyectos a su
cargo.

e Solicitar la opinion favorable,
mediante un documento oficial de
dichas entidades, cuando el
financiamiento de los gastos de
operacién y mantenimiento estén a
cargo de ofra entidad; antes de
remitir el Perfil para su evaluacion,
independientemente del nivel de
estudio con el que se pueda
declarar la viabilidad.

¢ Coordinar y ejecutar los convenios
de Cooperacion Interinstitucional
para formulacion de PIP de
competencia municipal exclusiva
entre la MPI con el Gobierno
Regional o con el Gobiemno
Nacional.

e Mantener actualizada la
informacion registrada en el Banco
de Inversiones.

o Verificar que se cuenta con el
saneamiento fisico legal
correspondiente o se cuenta con
los  arreglos  institucionales
respectivos para la
implementacién del PIP, cuando
corresponda, a efectos de
asegurar su sostenibilidad.

e Administrar la documentacion
generada en la elaboracién de
perfiles y expedientes técnicos.

e |mplementar y ejecutar las
acciones referentes a las normas
de Seguridad y Salud en el Trabajo
en el desarrollo de sus actividades.

e Cumplir con las “Funciones
comunes” del articulo N° 124
del Reglamento de Organizacion y
Funciones Institucionaly otras
funciones que le asigne la
Gerencia de Inversidn Plblica, en
el ambito de su competencia

2V iz
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 UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

05 ASISTENTE | 01
TECNICO

;
e

1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Titulo  Profesional  de
Técnico en Computacién e
Informética.

e Conocimiento de
Computacién e Informatica,
con incidencia en manejo de
herramientas de Microsoft
Office, Excel y otros.

o Produccion  en
(audiovisual).

» Mantenimiento y soporte de
Equipos Tecnoldgicos.

o Conccimiento  basico  en
Marketing Digital.

e Disponibilidad inmediata.

medios

2.-EXPERIENCIA LABORAL

o Haber laborado en
instituciones  piblicos y
privadas con un minimo
cinco (05) afios.

3.- CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION
e Opcional.

4.- COMPETENCIAS

o Comunicacion oral

e Persona proactiva

e Vocacién de servicio

e Comunicacion asertiva

o Trabajo en equipo

o Responsable

o Capacidad para trabajar en
equipo y bajo presion las 24
horas.

5.- OTROS

 Conocimiento en
mantenimiento y reparacion
de Equipos Electrénicos.

e Canalizar, organizar, dirigir ¥

ejecutar las actividades
programadas y no programadas,
de las areas comunicacionales de
prensa, produccién y desarrollo
institucional y protocolo.

Coordinar reuniones de trabajo y
concertar citas oficiales de la
Municipalidad.

o Coordinar permanentemente las
actividades internas y externas
relacionadas con la Municipalidad.
Canalizar la informacién municipal
a fravés de los diferentes medios
de comunicacion.

Planificar y ejecutar estrategias de

comunicacién  pendientes  a
mejorar la imagen de la
Municipalidad.

Promover |a interrelacion positiva
entre las insfituciones plblicas y
privadas con la Municipalidad, en
el ambito local, regional, nacional.
Elaborar y difundir notas de prensa
en los diferentes medios de
comunicacion referente a las
actividades de la comuna local.
Elaborar y ejecutar  spot
publicitarios y micro reportajes.
Direccion y Conduccion como
Maestro de Ceremonias

Otras funciones que le asigne el
jefe inmediato.

$/1,400.00
Soles (Un mil
cuatrocientos

00/100 soles).
Incluyen los
montos y

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

GERENCIADE ADMINSTRACION.

—1.FORMACION

ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

o Titulo profesional de
Administracion y
Colegiado

¢ 2.-EXPERIENCIA
LABORAL:

o Experiencia en labores de su
especialidad.

o (2 afios de Titulado.

e Evaluar
Administrativos con relacién a
Contrataciones del Estado.
Elaboracion y revision de la
documentacion que ingresa a la
Gerencia de Administracian.

e Elaborar, controlar y mantener
actualizados los  registros,
haciendo el seguimiento de la
documentacién que ingresa a la
Gerencia.

e Elaborar Proyectos de |la
Resolucidn de Gerencia,

Expedieﬁtes
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06

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

U]

01

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Con conocimientos de
ofimética (Microsoft Word,

4.-COMPETENCIAS
¢ Proactividad

e |ntegridad

e Puntualidad

¢ Responsabilidad
e Honestidad

e |niciativa

e Vocacion de servicio
e Trabajo en equipo

5.- OTROS
o No aplica

Excel, Power Point y/u ofros).

Memorandum, Oficios, Informes y
otros documentos.

Efectuar el seguimiento y
respuesta de los documentos
derivados a las Subgerencias
dependientes de la Gerencia y
ofras areas.

Brindar informacién en relacién al
tramite de documentos.

Las demas funciones que en el
campo de su competencia le
asigne por su jefe inmediato.

S/ 1,500.00
soles (Un mil
quinientos con
00/100 soles).

Incluyen los
montos y
dfiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccién
aplicable a
trabajador.

' SUB GERENTE DE ABASTECIMENTO

=D

07

COTIZADOR

01

1.-FORMACION
ACADEMICA YIO
NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulado o Egresado de nivel
Universitario y/o Técnico en
Contabilidad

o Certificado por el OSCE.

2.-EXPERIENCIA
LABORAL

-General:

e Minima tres (03) afios en
entidades pablicas

Especifica:

o Minima de dos (02) afio en
el éarea de logistica o
abastecimiento en
entidades pablicas.

3.-CURSOS YIO
ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

» Capacitaciones en
contrataciones del estado y/o
afines minimo 300 horas.

¢ 4.- COMPETENCIAS

e Persona proactiva

» Comunicacion asertiva

e Vocacion de servicio

o Comunicacién oral

 Trabajo en equipo

e Responsable

e Capacidad para trabajar en
equipo y bajo presion

5.- OTROS

o Conocimientos en
Ofimatica.

Realizar cotizaciones de precios de

bienes y servicios en general.
Efectuar la indagacion de mercado
de bienes y servicios para diversas
modalidades de procedimientos de
seleccion.

Elaborar cuadro comparativo de
bienes y servicios para su
respectivo tramite.

Notificar las érdenes de compra y
servicio a proveedores y areas
usuarias.

Coordinar con los ¢rganos ylo
unidades organicas, las solicitudes
de bienes y servicios para el
seguimiento del tramite.

Elaborar informes sobre diferentes
aspectos relacionados con las

compras y

suministros.

Coordinar, ejecutar y controlar los
procesos técnicos de
programacion, adquisicion

almacenamiento y distribucion de
bienes, materiales, muebles y otros

conforme a las disposiciones
legales, teniendo en cuenta
ademds de las directivas y

procedimientos que sobre la
materia regulen las actividades
administrativas de adquisiciones y
compras.

Realizar funciones asignadas por la
Jefatura inmediata.

S/. 2,000.00
soles (Dos mil
con 00/100
soles) Incluyen
los montos Y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.

OFICINA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
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APOYO
ADMINISTRA-
TIVO

01

1.- EXPERIENCIA LABORAL

e Experiencia de labores de
administracion publica

e Contar con experiencia en
manejo de  programas
informaticos.

2.- CONPETENCIAS

o Responsabilidad trabajo en
equipo, puntualidad,
eficiencia laboral

3.- FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIO

e Egresado en universidad o
titulo de instituto superior

¢ Tecnoldgico.

4.- CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Conocimiento  basico en
gestién publica

5.- OTROS
o Conocimiento en ofimética
o Disponibilidad inmediata.

e Revisa prepara la documentacion
para la firma respectiva de la
jefatura, interviene con criterio
propio en la redaccion de
documentos administrativas,
acorde a las indicaciones del jefe de
la oficina del defensa civil.

e Coordina reuniones y programa
citas, asi como llevar la agencia
respectiva.

e Realiza el seguimiento y control de
los expedientes que ingresan.

oY egresa, informado a su jefe
inmediato mediante los reportes
respectivos.

e Recibe, clasifica, regisira y archiva
la documentacion administrativa.

e Coordina la distribucién racional de
materiales de oficina con las
diferentes unidades organicas.

e Las demas funciones que le asigne
el jefe de |a oficina de defensa civil.
GENERAL

¢ Coordina la distribucion racional de
materiales de con las diferentes
unidades organicas.

e Las demas funciones que le asigne

__ el jefe de la oficina de defensa civil.

$/930.00
soles
(NOVICIENTOS
TREINTA
NUEVO SOLES
CON

00/100soles)
Incluyen los
montos y

afiliaciones  de
ley, asi como
toda. deduccion
aplicable al
trabajador.

| GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y

JETEF IR

09 ASISTENTE EN
INGENIERIA

01

1.-EXPERIENCIA

e10 meses minimo de
experiencia como asistente
en el drea de gerencia de
infraestructura en provincia.

e 03 afios de experiencia en
obras del sector publico ylo
privado.

e Minimo 01 afio haber
ocupado cargos de jefe de
unidad.

2-COMPETENCIAS

e Redaccién, organizacion de
informacién,
responsabilidad,
cooperacion y control.

o Revisar y dar conformidades
de bienes y servicios bajo
responsabilidad.

e Conocer documentos del
darea de infraestructura
(informes mensuales, cartas
notariales, etc.)

e Alto nivel de sociabilidad y
servicio al personal.

e Trabajo en equipo,
Tolerancia,  Proactividad,
Comunicacion

» Vocacion de servicio.

e Confidencialidad.

e Dominio de los programas
de ingenieria.

o Asistir técnicamente a la Gerencia

de infraestructura y desarrollo
urbano rural de esta municipalidad,
para la formulacién de programas
de acciones técnicas que realicen.

e Planificar, dirigir, coordinar y
ejecutar estudios relacionados en el
area de Ingenieria.

o Racionalizar,  sistematizar y
proponer  procedimientos  para
estudios.

» Supervisar la ejecucion de estudios
y obras de proyectos de inversion
plblica bajo sus diversas
modalidades para el desarrollo de
la infraestructura  municipal,
teniendo en cuenta los dispositivos
legales.

e Prestar apoyo técnico a las
unidades organicas de la
Municipalidad ~ Provincial ~ de
Azangaro.

 Ejecucion de
especializadas  de
profesional.

e QOcasionalmente supervisa la labor
del personal técnico y auxiliar.

e Puede corresponderle participar en
la formulacién y coordinacién de
programas, asf como en la
ejecucion de actividades de la
especialidad.

actividades
asistencia

$/2,500.00
soles (dos mil
quinientos con

00/100 soles)
Incluyen los
montos ¥y

dfiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.
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Municipalidad

inci Sub Gerencia de
Provincial de ub Gere

Administraciéon | Personal

Gerencia

Comision CAS
R.A. N° 040-2020-MPA/A

Azangaro

« Dominio en quechua.

3.-FORMACION ACADEMICA
Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Con estudios universitarios
en Ingenieria Civil.

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

 Diplomado en control
gubernamental.

» Certificado de elaboracion de
expedientes técnicos.

e Certificado de idiomas

s Certificado de informéticos

¢ Otros cursos y certificados
ylo a fines de ser el caso

5.- OTROS
 Disponibilidad Inmediata.

« Diplomado en gestion plblica.

o Elaborar presupuestos de
valorizaciones, cotizacion de obras
y equipos, asi como bases de
licitaciones.

= Proponer la adquisicion de equipos,
herramientas y material necesario
para el desarrollo de programas de
ingenieria.

1.-EXPERIENCIA
e Conocimiento del &rea y
puesto.

2-COMPETENCIAS
e Redaccion, organizacion de

e Conocer documentos.
e Alto nivel de sociabilidad y
servicio al personal.

e prestar apoyo en la gerencia de
infraestructura y desarrollo urbano
rural de Azangaro.

e Realizar apoyo en la revision de
informes — presupuesto.

e Realizar apoyo en la elaboracion de

informacion, documentos.
responsabilidad, o Realizar apoyo de tramites
cooperacion y control. documentarios de esta gerencia.

e Otros trabajos que se le

encomienda por el jefe.

o Trabajo en equipo,
Tolerancia,  Proactividad,
Comunicacitn
 Vocacion de servicio.
e Confidencialidad.
3.-FORMACION
APOYO ACADEMICA Y/O NIVEL S1936.00
ADMINISTRATIVO | 01 DE ESTUDIOS soles
" (novecientos
e Esfudiante ylo egresado truinta cofi
técnico, con estudios en 001100  soles)
contabilidad, computacion y Incluyen log
otras carreras afines. ks y
afiliaciones de
4-CURSOS ley, asi como
o ACREDITE SUS ESTUDIOS toda: deduccish
aplicable al
5.- OTROS trabajador.

« Disponibilidad Inmediata.

 SUBGERENCIADE OBRASY MANTENIMIENTO

Ir. Azéngaro N° 106 — PLAZA SAN BERNARDO / Telefax (051) 562155 / www.muniazangaro.gob.pe
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Municipalidad
Provincial de

Azangaro

Gerencia

Sub Gerencia de
Administracion | Personal

Comision CAS
R.A. N° 040-2020-MPA/A

ESPECIALISTA
TECNICO EN
ENGENIERIA

01

1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Titulo  profesional  de
Ingeniero Civil y/o Agricola,
colegiado y habil.

2-EXPERIENCIA LABORAL

e 03 afios de experiencia
laboral en el sector pablico
ylo privado

e Amplia experiencia en
gjecucion de obras como
residente de obra ylo
supervisor de obra

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

¢ Valorizacion y liquidacion de
obras.

* S-10 Costos y Presupuestos

o Valorizacién Recepcion y
Liquidacion de Obras

o Andlisis y Disefio de
Estructuras espaciales
mediante programas de
computo

L ]

4.- COMPETENCIAS

e Persona proactiva

» Comunicacion asertiva

» Vocacion de servicio

e Comunicacién oral

e Trabajo en equipo

e Responsable

e Capacidad para trabajar en
equipo y bajo presion

¢ Coordinar reuniones con la Sub
gerencia de Obras a fin de
mantener informado de los avances
de las obras

Elaborar los informes de
valorizaciones  mensuales  ylo
quincenales, asi como calendarios
de avance de obra.

Elaborar los informes técnicos de
adicionales y deductivos de obra,
asi como calendarios de avance de
obra.

Realizar el acta de enfrega de
terreno para la ejecucién de obras y
asi como el acta de recepcion de
obra de acuerdo a la normativa
vigente.

Revisar ylo evaluar informes
técnicos de obra, por contrata y
administracién directa, memorias
descriptivas, valorizadas y planos
de replanteo.

Atender las obras y trabajos en
areas de uso plblico que se tenga
jurisdiccion.

Organizar y administrar la
documentacion técnica de las obras
a cargo de la sub gerencia a su
cargo

Apoyar en la ejecucion de obras por
administracion directa y contrata.
Resolver en primera instancia, los
recursos presentados por los
administrados, respecto a los
procedimientos de su competencia.
Mantener y conservar el archivo
técnico de las obras en ejecucion.

S/. 2,500.00
soles (dos mil
quinientos con

00/100 soles)
Incluyen los
montos y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.

2.-EXPERIENCIA LABORAL

o Experiencia como asistente
técnico del residente ylo
supervision

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Apoyar de acuerdo a |la

5.- OTROS disponibilidad ~ de  vehiculos,

e Conocimiento en maquinarias y equipos motorizados

elaboracion de expedientes para la ejecucion de obras de la
técnicos. enidad.

e Formular el cronograma de
inversién, mensual y anual de
acuerdo a la normativa vigente.

o Organizar y coordinar eventos,
reuniones de trabajo y otros
indicados por el sub gerente siendo
responsable de las coordinaciones
logisticas para estos

1.-FORMACION e Brindar apoyo administrativo y
ACADEMICA Y/O NIVEL asistencial en forma oportuna y
DE ESTUDIOS eficaz a la Sub gerencia de Obras y

e Titulo  profesional  de Mantenimiento, organizando,
Ingeniero Civil y/o Bachiller coordinando, gjecutando  y
en Ingenieria Civil controlando el movimiento

administrativo y documentario de la
oficina

» Afender al cliente interno y publico
en general que visite a la sub
gerencia.

Ir. Azdngaro N° 106 — PLAZA SAN BERNARDO / Telefax (051) 562155 / www.muniazangaro.gob.pe
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Provincial de
Azangaro

Municipalidad

Gerencia

Sub Gerencia de
Administracion | Personal

Comision CAS
R.A. N° 040-2020-MPA/A

ASISTENTE
TECNICO EN
ENGENIERIA

01

e Gestion supervision y
liquidaciones de obras

e Seminario taller de
ingenieria civil

e Curso taller de mitrados,
costos, presupuestos y
control de obra con
tecnologias BIN
PRESUCAD

4.- COMPETENCIAS

o Persona proactiva

« Comunicacion asertiva

 Vocacion de servicio

e Comunicacion oral

 Trabajo en equipo

o Responsable

e Capacidad para frabajar en
equipo y bajo presion

5.- OTROS

e Conocimiento en SAP 2000,
AUTOCAD CIVIL 3D, MS.
PROJECT y S-10 COSTOS
Y PRESUPUESTOS.

e Atender llamadas y tomar nota de
las comunicaciones mensajes que
recibe.

e Concertar citas, audiencias y
entrevistas a la sub gerencia y
residentes de obra

e Redactar correspondencias,
contratos, actas y otra
documentacién que imita el sub
gerente.

e Preparar informes  especificos,
cuadros, graficos u otros segin
requerimiento y orientaciones del
sub gerente

e Realizar el seguimiento
correspondiente para garantizar el
cumplimiento de los tramites
administrativos internos obteniendo
las firmas de las gerencias para
autorizaciones diversas.

e Recibir, emitir y enviar
correspondencia interna y externa
entre gerentes, clientes,

proveedores areas y filiales.

e Organizar, digitalizar, archivar y
mantener actualizados los archivos
fisicos y base y base de datos
virtual de documentos, de obras,
actas y correspondencia de la sub
gerencia de obras  siendo
responsable de su custodia,
integridad y conservacion.

e Coordinar eventos, reuniones de
trabajo y otros indicados por el sub
gerente siendo responsable de las
coordinaciones logisticas para
estos.

$/1,800.00
soles (mil
ochocientos

con 00/100
soles) Incluyen
los montos y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.
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Azangaro

Municipalidad
Provincial de

Gerencia

Sub Gerencia de
Administracion | Personal

Comision CAS
R.A. N° 040-2020-MPA/A

13 SECRETARIA

01

1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

» Técnico en Contabilidad yfo
afines

2-EXPERIENCIA LABORAL

e Experiencia laboral minima
de un afo en el sector
publico ylo privado
relacionados en el &rea.

e Experiencia como secretaria
en sub gerencia de
infraestructura

3.- CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Curso de herramientas
tecnologicas modernas
para desarrollar una
gerencia competitiva
profesionales transversales
de los gestores
administrativos

o Curso de actualizacién en
innovaciones tecnoldgicas

» Curso de actualizacion
informética en sistema
operativo Windows,
procesador de textos,
Microsoft Word, Hojas de
Célculo Microsoft Excel,
presentaciones graficas
Microsoft Power Point,
Base de Datos.

4.- COMPETENCIAS

e Persona proactiva

o Comunicacion asertiva

¢ Vocacion de servicio

¢ Comunicacion oral

» Trabajo en equipo

* Responsable

e Capacidad para trabajar en
equipo y bajo presion

5.- OTROS
¢ No aplica

e Realizar apoyo administrativo,
logistico, comercial al &rea donde
se desempefiara, para lo cual
debera redactar informe.

o Ejecutar y coordinar actividades
relacionados con el registro,
procesamiento, clasificacion  y
verificacién de documentos de las
obras por administracion directa y
contrata.

o Clasificar los documentos para ser
derivados y/o archivados

o Llevar el registro de ingreso y
egresos.

o Coordinar y confrolar la ejecucion
de las obras y actividades.

o Adelantar acciones y tramites
necesarios relacionados con las
obras y  seguimiento  de
documentos del rea.

® Procesar y general la informacién
necesaria para la realizacion de
planes, programas y proyectos para
apoyar la foma de decisiones.

e Y ofros indicados por el sub gerente
siendo  responsable de las
coordinaciones  logisticas  para
estos.

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

DIVISION DE MAQUINARIA Y

EQUIPOPESADO

1-EXPERIENCIA
 Conocimiento del éarea y
puesto.

2.-COMPETENCIAS

e Redaccion, organizacion de
informacion,
responsabilidad,
cooperacion y control,

o Conocer documentos.

e Prestar apoyoenla DIVISION DE
MAQUINARIAS Y  EQUIPO
PESADO de la Municipalidad.

¢ Realizar apoyo en la elaboracion de
documentos.

e Realizar apoyo de tramites
documentarics de esta gerencia.

e Ofros trabajos que se le
encomienda por el jefe.
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Municipalidad _
Provinfial de e bherencia
3 =‘§f}q?;idministracién
Azangaro g

Sub Ge

Personal

rencia de

Comision CAS
R.A. N° 040-2020-MPA/A

e Alto nivel de sociabilidad y
servicio al personal.

e Trabajo  en
Tolerancia,
Comunicacion

 Vocacion de servicio.

« Confidencialidad.

APOYO
14 ADMINISTRATIVO | 01 equipo,

Proactividad,

3.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Estudiante ylo egresado
técnico, con estudios en
contabilidad, computacion y
otras carreras afines.

4.-CURSOS
* ACREDITE
ESTUDIOS

SUS

5.- OTROS
e Disponibilidad Inmediata.

$/930.00
soles
(novecientos
con 00/100
soles) Incluyen
los montos Y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador,

A L

Juet

~EXPERIENCIA
e Estudiante y/o Egresado de
la universidad.

2.- COMPETENCIAS

 Redaccion, organizacion de
informacidn,
responsabilidad,
cooperacion y control.

e Conocer documento del
area de infraestructura.

e Alto nivel de sociabilidad y
servicios al personal.

e Trabajo en equipo,
tolerancia, Proactividad,
Comunicacion.

e Vocacion de servicio.
e Confidencialidad.
e Dominio de los programas

0| assTENE oo | CORCCE
3.- FORMACION

ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Estudiante y/o egresado de la
universidad, en la carrera
profesional de INGENIERIA
CIVILY/O ARQUITECTURA

4.- CURSOS
» ACREDITE SUS ESTUDIOS

5.- OTROS
o Conocimiento en el area.
 Disponibilidad inmediata.

T e Prestar apo}to enlasub g-e-rencla de

estudios y proyectos Municipalidad
Provincial de Azéngaro.

» Ejecucion de
especializadas  de
profesional.

¢ Realizar apoyo en la elaboracion de
expedientes técnicos.

e Realizar apoyo en la elaboracién
de planes de trabajo.

e Otros frabajos que se e
encomienda por el jefe.

actividades
asistencia

$/1,000.00

soles (un mil
con 00/100
soles) Incluyen
los montos y
afiliaciones  de

ley, asi como
toda deduccién
aplicable al
trabajador.
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Municipalidad
Provincial de

Azangaro

Gerencia
Administracion | Personal

Sub Gerencia de

Comision CAS
R.A.N° 040-2020-MPA/A

 SUB GERENCIA DE CATASTROY ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

1-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Titulo profesional de abogado
colegiado

¢ 2.-EXPERIENCIA
LABORAL:

eDos (02) afies de
experiencia en el ejercicio
de su profesion en el sector
pablico y/o Privado.

e Seis (06) meses de
experiencia en labores
similares.

4.-COMPETENCIAS

e Proyectar informes técnicos sobre
el estado de saneamiento de
predios para la continuidad de
titulacibn de la entidad de
COFOPRI.

e Analizar, identificar y gestionar el
cambio de dominio ante la
SUNARP, para la regularizacion de
los predios destinados a la
continuidad de fitulacion de la
municipalidad  provincial ~ de
Azangaro.

e Elaborar informes técnicos de
verificacion e inspeccion IN SITU,
de los predios que han sido
transferides a la municipalidad

provincial de Azangaro

Deseable; Experiencia
laboral en proyectos de
saneamiento de

habilitaciones urbanas.

que corresponda.

e Verificar y dar conformidad a las
licencias de obras para demolici6n,
Cercados frontales y Perimetros.

« Proactividad e Otras labores que le sean S12,300.00

16 ESPECIALISTA EN 01 - Puntua”dad asignadas pcr el J'efe inmediato 0 Soles (DOS mil

SANEAMIENTO DE é Responsabiﬁdad que sean propias del cargo o trecientos con
PREDIOS » Hariestidid funcion a desempeiar. 00/100  soles)
e Iniciativa b o los
" . montos y
@ Vocag&on de servicio afiliaciones  de
* Trabajo en equipo ley, asi como
toda deduccion
5 OTR.OS, . aplicable al
e Estudios técnicos en AUTO trabajador.
CAD
« Conocimiento en
saneamiento de bienes
inmuebles.
e Conocimiento en temas
registrales para el
saneamiento de bienes
inmuebles
1.-FORMACION e Revisar, registrar y framitar
ACADEMICA Y/O NIVEL expedientes para el otorgamiento
DE ESTUDIOS de ficencias de edificaciones de
e Titulo profesional de acuerdo a la legislacién,
arquitecto y/o ingeniero civil e Participar en  comision  de
con habilitacion profesional parametros urbanisticos y
vigente. edificaciones de la ciudad.
e Recepcionar y calificar solicitudes
e 2-EXPERIENCIA de licencias de -edificaciones o
LABORAL: recepcion de obras.
e Dos (02) afios de o Verificar y dar conformidad al
experiencia en el ejercicio otorgamiento de las licencias de
de su profesion en el sector edificaciones nuevas y
pblico y/o Privado. ampliaciones  para  viviendas,

17 ESPECIALISTAEN o Seis  (08) meses de Comerciales, Servicios industriales §/2,300.00
LICENCIAS DE o experiencia en labores y ofros', Previa calificacion 5°|e.5 (Dos mil
EDIFICACION | similares. favorable de la comisian técnica. trecientos  con

Deseable: Experiencia o Calificar licencias de obras para 00/100  soles)
Laboral en habilitaciones remodelaciBn de construcciones o Incluyen los
urbanas. de infraestructura e instalaciones montos y

afiliaciones  de
ley, asi como
foda deduccion
aplicable al
trabajador.
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Azangaro

Municipalidad
Provincial de

Gerencia
Administracion | Personal

Sub Gerencia de

Comision CAS
R.A.N° 040-2020-MPA/A

4.-COMPETENCIAS

e Proactividad

e Puntualidad

¢ Responsabilidad

e Honestidad

e |niciativa

» Vocacion de servicio
e Trabajo en equipo

5.- OTROS

e Cursos y/o estudios de
especializaci6n en
construccion y Saneamiento
fisico legal de predios.
Estudios técnicos en CAD

e Calificar y coordinar sobre la rotura
de pavimentos de calles ylo
Veredas.

e Evaluar y tramitar la ocupacitn de

vias plbicas con material de

construccion y/o desmonte Previo
cumplimiento de los requisitos
establecidos en el TUPA vigente,

Preparando el documento final de

autorizacién.

Calificar  elaborar

domiciliarios.

Realizar inspecciones técnicas de

calidad Para luego emitir opinion en

concordancia con las normas y

disposiciones legales vigentes.

Otras labores que le sean

asignadas por el jefe inmediato o

que sean propias del cargo o

funcién a desempefiar.

certificados

L

ESPECIALISTA
LEGAL

01

1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Titulo profesional de abogado
colegiado y habilitado.

e 2.-EXPERIENCIA
LABORAL:

eDos (02) afios de
experiencia en el gjercicio de
su profesion en el sector
plblico y/o Privado.

e Seis  (06) meses de
experiencia en  labores
similares.

o Deseable: Experiencia

Laboral en saneamiento
predial

4.-COMPETENCIAS
# Proactividad

¢ Puntualidad

® Responsabilidad

* Honestidad

e [niciativa

o Vocacidn de servicio
e Trabajo en equipo

5.- OTROS

e Cursos y/o estudios de
especializacion en
Saneamiento fisico legal de
predios.

Proyectar opiniones e informes
técnicos, dictdmenes e informes

legales
e Revisar y analizar las normas
legales, dispositivos y

procedimientos administrativos en
relacion a saneamiento legal.
Recoger informacion  especifica
para la absolucion de tramites
procesales respecto a saneamiento
predial.

Apoyar en la formulacion ylo

modificacion de normas
municipales y  procedimientos
tecnicos legales de caracter

institucional,

Absolver consultas de caracter
legal, sobre asuntos administrativos
y ofros de la subgerencia de
catastro y  acondicionamiento
territorial.

Brindar asesoramiento juridico y
técnico legal en forma permanente
y oportuna.

Otras labores que le sean
asignadas por el jefe inmediato o
que sean propias del cargo o
funcidn a desempefiar.

$/2,300.00
soles (Dos mil
trecientos con

00/100  soles)
Incluyen los
montos y

afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.

1.-FORMACION e Su actividad permanente es el
ACADEMICA Y/O NIVEL recorrido diario de nuestra ciudad
DE ESTUDIOS con fines de control urbano en

e Técnico, Egresado ylo
bachiller.

2.-EXPERIENCIA LABORAL:
eDos (01) afos de
experiencia en el ejercicio

cuanto a construcciones sin
licencia de edificacion, ocupacion
de vias con agregados ylo
desmontes.

e Emision de nofificaciones a
propietarios de predios que no
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Azangaro

Municipalidad
Provincial de

Gerencia
Administracion | Personal

Sub Gerencia de

Comision CAS
R.A.N° 040-2020-MPA/A

19 NOTIFICADOR

01

de su profesion en el sector
publico y/o Privado.

e Seis  (03) meses de
experiencia en labores
similares.

4,-COMPETENCIAS
¢ Proactividad

e Puntualidad

* Responsabilidad

o Honestidad

o |niciativa

o Vocacion de servicio
e Trabajo en equipo

5.- OTROS

« Conocimiento basico en
AUTO CAD

o Conocimiento sobre la ley
23090,

» Conocimiento en ofimatica.

e Licencia de conducir moto
lineal.

tienen licencia de construccion.

o Emision de nofificaciones a
propietarios de predios que no
tienen permiso por ocupacion de
via

e Informes de las actas de
constatacion e infraccion, para
inicio administrativo sancionador.

e Apoyo al personal para las
inspecciones sobre subdivisiones,
visaiones de planos, Constancia

Catastral, Constancias de
Posesion, Certificados de
Numeracién.

e Otras funciones que le sean
asignadas por el Sub Gerente de
Catastro y acondicionamiento
territorial.

S/1,200.00
soles (Un mil
doscientos con

00/100 soles)
Incluyen los
montos y
dfiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al,
trabajador.

Gt

AXILIAR
ADMINISTRATIVO

01

1.-FORMACION

ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

o Titulo profesional
universitario que incluya
estudios relacionados con
la especialidad.

e 2.-EXPERIENCIA
LABORAL:

o Experiencia en labores de
Su especialidad.

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

* Capacitacion especializada
en el area.

4.-COMPETENCIAS
e Proactividad

e Puntualidad

» Responsabilidad

¢ Honestidad

e |niciativa

o \ocacidn de servicio
e Trabajo en equipo

5.- OTROS
e No aplica

o Formular y proponer los objetivos,
lineamiento generales y planes de
accién de las actividades de su
campo funcional y de conformidad
con las disposiciones legales
vigentes.

e Establecer y concertar al inicio del
afio con el personal a su cargo los
indicadores de gestion y las normas
de actuacion en el desarrollo de sus
funciones.

e Formular y elaborar proyectos de
directivas dentro del ambito de su
competencia.

¢ Proponer normas sobre la prestacion
de servicios, equipamiento y
mantenimiento del camal municipal.

» Controlar el cumplimiento de la
normatividad en materia de
abastecimiento y beneficio de ganado
y animales menores en coordinacion
con las instituciones competente.

» Supervisar y exigir las condiciones
necesarias de salubridad en estos
establecimientos, de acuerdo a la
normatividad vigente en coordinacién
con las instituciones competentes.

¢ Controlar el estado de salud de los
animales a beneficiar,

e Otorgar permisos para el traslado de
ganado.

= Controlar la conservaciones y

distribucién de los productos

carnicos.

Conducir la formulacion, ejecucion y

supervision del Plan Operativo

$/950.00
(novecientos
cincuenta con

00/100  soles)
Incluyen los
montos y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.

Ir. Azdngaro N° 106 — PLAZA SAN BERNARDO / Telefax (051) 562155 / www.muniazangaro.gob.pe

19




Azangaro

Municipalidad
Provincial de

Gerencia

Sub Gerencia de
Administracion | Personal

Comision CAS
R.A. N° 040-2020-MPA/A

Institucional de la dependencia a su
cargo.

o Verificar el adecuado desempefio de
las actividades dentro del camal
municipal.

e Coordinar con las oficinas
correspondientes y el personal a su
cargo, la recopilacién de informacion
para la elaboracion del TUPA y del
TUQT.

| OFICINADEGESTIONAVBIENTAL

21

JEFE DE OFICINA

1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS
« Bachiller en biologia,
ingenieria ambiental y
forestal, sanitario

e 2.-EXPERIENCIA
LABORAL:

e 02 afios en el area
correspondiente

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

01 DE ESPECIALIZACION

e Cursos relacionados con el
rea de una duracion de
200 horas académicas.

4.-COMPETENCIAS
e Proactividad

e Puntualidad

e Responsabilidad

e Honestidad

e [niciativa

e Vocacion de servicio
* Trabajo en equipo

5.- OTROS

e Con conocimientos de
ofimatica (Microsoft Word,
Excel, Power Point ylu
otros).

e Conocimientos en hablar y
escribir la lengua quechua.

e Fiscalizar los

contaminacion  por  vehiculos
motorizados en la jurisdiccion de la
Provincia de Azangaro.

e Coordinar con las instituciones
afines de realizar y programar la
prevencion ambiental.

e Implementar  programas  de
educacion ambiental.

e Ofras funciones que estén
establecidos en el MOF, ROF.

e gjecutar el plan anual de evaluacion
y fiscalizacion ambiental planeta.

e Demas funciones que asigne el
Gerente de Servicios Municipales y
Gestion Ambiental.

sistemas  de
tratamiento de aguas servidas.
e Implementar medidas de control de

S/1,600.00
(Un mil
seiscientos con

00/100 soles)
Incluyen los
montos y

afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.

socitlogo, comunicador
social y/o a fines.

e 2.-EXPERIENCIA
LABORAL:

= (2 afios en el area
correspondiente

relacionados con el servicio de
saneamiento del distrito.

e Velar por la sostenibilidad de los
servicios de saneamiSento del
distrito.

e Promover la formacion de
organizaciones comunales (JAAS U
OTROS).

- AREATECNICAMUNICIPAL = S
1.-FORMACION e Planificar y promover el desarrollo

ACADEMICA Y/O NIVEL de los servicios de saneamiento en

DE ESTUDIOS el distrito.
e Bachiller en biologia, e Programar, coordinar, ejecutar y

ingenieria ambiental, supervisar las acciones
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22 JEFE DE AREA

01

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Cursos relacionados con el
area técnica municipal de
una duracién de 200 horas
académicas.

4.-COMPETENCIAS
e Proactividad

e Puntualidad

» Responsabilidad

e Honestidad

e |niciativa

« Vocacion de servicio
e Trabajo en equipo

5.- OTROS

e Con conocimientos  de
ofimatica (Microsoft Word,
Excel, Power Point ylu
otros).

o Conocimientos en hablar y

escribir |a lengua quechua

e Otras labores asignadas por su jefe
inmediato.

$/1,600.00
(Un mil
seiscientos con

00/100  soles)
Incluyen los
montos y

afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.

23 RESPONSABLE DE
UNIDAD DE CAMAL

01

1.-FORMACION - « Formular y proponer los objetivos,
ACADEMICA Y/O NIVEL lineamientos generales y planes de
DE ESTUDIOS accion de las actividades de su

e Titulo profesional
universitario que incluya
estudios relacionados con la
especialidad.

2.-EXPERIENCIA
LABORAL:

e Experiencia en labores de
su especialidad. minimo 01
ano

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Capacitacion especializada
en el area.

4.-COMPETENCIAS

 Responsabilidad

e Puntualidad

 Organizacion de
informacion

» Redaccion

» Confidencialidad

 Trabajo en equipo

 Vocacion de servicio

e trabajo bajo presion

5.- OTROS

e Proponer

campo funcional y de conformidad
con las disposiciones legales
vigentes.

o Establecer y concertar al inicio del

afo con el personal a su cargo los
indicadores de gestion y las normas
de actuacion en el desarrollo de sus
funciones.

e Formular y elaborar proyectos de

directivas dentro del ambito de su
competencia.

normas sobre la
prestacion de servicios,
equipamiento y mantenimiento del
camal municipal.

e Controlar el cumplimiento de la

normatividad en materia de
abastecimiento y beneficio de
ganado y animales menores en
coordinacién con las instituciones
competente.

e Supervisar y exigir las condiciones

necesarias de salubridad en estos
establecimientos, de acuerdo a la
normatividad vigente en
coordinacién con las instituciones
competentes.

e Controlar el estado de salud de los

animales a beneficiar.

» Otorgar permisos para el traslado

de ganado.

¢ Controlar las conservaciones y

distribucion  de
carnicos.

los  productos

S5/1,600.00
(Un mil
seiscientos con

00/100  soles)
Incluyen los
montos y

afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.
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Conducir la formulacion, ejecucion
y supervision del Plan ®perativo
Institucional de la depenclss¥a su
cargo. [y
Verificar el adecuado desempefio
de las actividades dentro del camal
municipal.

Coordinar con las oficinas
correspondientes y el personal a su
cargo, la  recopilacion  de
informacion para la elaboracién del
TUPA y del TUOT.

E GESTION DE RE

SIDUOS SOLIDOS -

JEFE UNIDAD DE
GESTION DE
RESIDUOS SOLIDOS
UGRS

01

" 1-FORMACION _

ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Titulo ylo Bachiller,
Ambiental, Sanitario,
Bidlogo,

2.-EXPERIENCIA
LABORAL:

* 09 meses como minimo de
experiencia relacionada al
cargo.

« 01 afio de experiencia
laboral en sector publico y/o
privado.

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Diplomado en Seguridad
Salud Ocupacional y Medio
Ambiente

e Certificado de Curso de
especializacion
normatividad en seguridad y
salud en el trabajo.

o Certificado de Curso de
especializacion en
Normatividad Ambiental

o Certificado de Curso de
especializacion en Impacto
Ambiental

e Certificado de Curso de
especializacion Sistema de
gestién ambiental

e Certificado de Curso de
especializacion prevencion
de riesgos laborales.

4.-COMPETENCIAS

» Responsabilidad

» Puntualidad

 Organizacion de
informacién

o Redaccion

 Confidencialidad

» Trabajo en equipo

» Vocacién de servicio

o trabajo bajo presion

Formular y ejecutar planes para la
segregacion en la fuente y el
disefio de la recoleccion selectiva
de los residuos solidos.

Regular el proceso de segregacion
de residuos sélidos municipales en
la fuente en la jurisdiccidn de la
Municipalidad, en el marco del
Programa de Segregacion vy
Recoleccion Selectiva de
Residuos Sélidos

Registrar informacion en materia
de residuos solidos en el
SIGERSOL

Organizar, ejecutar y evaluar las
actividades de limpieza de vias,
espacios y plblicos, larecoleccion,
el transporte, la transferencia,
valorizacion y disposicion final de
los residuos sdlidos en la ciudad
de Azangaro

Promover y garantizar servicios de
residuos sdlidos administrados
bajo principios y criterios de
eficiencia, calidad y sostenibilidad.
Implementar progresivamente
programas de segregacion en la
fuente y la recoleccion selectiva de
los residuos sélidos, facilitando su
reaprovechamiento y asegurando
su disposicién final diferenciada y
técnicamente adecuada

Elaborar y proponer normas para
regular el almacenamiento de
residuos sdlidos municipales
Administrar  la  operacion y
mantenimiento de los rellenos
sanitarios g
Administrar al personal a su cargo,
brindandole capacitacion,
implementacion y seguridad en
salubridad.

Administrar el uso responsable y la
custodia de la maquinaria, equipo
y herramientas asignadas a la
Unidad de Gestion de Residuos
Sélidos

Fiscalizar la adecuada
operatividad de recicladores de

$/2,200.00
soles (dos mil
doscientos con

00/100  soles)
Incluyen los
montos y
dfiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.
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residuos solidos conforme a las

5.- OTROS normas vigentes sobre la materia

«Con conocimientos de e Evaluar e identificar los espacios
ofimética (Microsoft Word, adecuados para implementar
Excel, Power Point ylu rellenos sanitarios, que son las
otros). infraestructuras autorizadas para

« Conocimientos en hablar y la disposicion final de residuos
escribir la lengua quechua. stlidos municipales

Coordinar y ejecutar campanas
para la desinfeccion y erradicacion
de focos infecciosos de los
espacios plblicos.

Realizar acciones de
sensibilizacion a la poblacion
sobre el manejo de los residuos
solidos, pago de arbitrios y la
salubridad en los espacios
publicos

Desarrollar ~ programas  de
educacion ambiental en residuos
solidos para la ciudadania
Coordinar con la Gerencia de
Administracion ~ Tributaria  la
determinacién de costos de
arbitrios municipales, y sobre las
estrategias de cobranza de los
arbitrios por conceplo de servicio
de residuos sélidos

Emitir los informes a la Gerencia
Municipal sobre las acciones y
resultados de la gestion de
residuos solidos

Emitir los informes a la Gerencia
Municipal sobre las acciones y
resultados de la gestion de
residuos solidos

Otras funciones que le delegue la
Gerencia Municipal y normas
sustantivas relacionadas a |la
gestion de residuos sdlidos

1.-FORM_ACION e Elaboracién del plan anual de
ACADEMICA Y/O NIVEL segregacion  y  recoleccion
DE ESTUDIOS selectiva en la fuente y disefio de
eTitulo ylo Dbachiller en rutas.
ingenieria sanitaria, e Informes mensuales de
ambiental, biologia, cumplimiento de las actividades
sociologfa, comunicaciones. programadas de acuerdo al plan
anual
2.-EXPERIENCIA e Capacitar y apoyar en la
LABORAL: formalizacion de recicladores
+ 01 afio de experiencia en e Monitoreo y seguimiento a la
2 ESPECIALISTAEN | 01 sector publico y/o privado asociacion de recicladores en la §/1,500.00
SEGREGACION Y recoleccion selectiva de residuos soles (Un mil
RECOLECCION 3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS reciclables. Quinientos con
SELECTIVA DE ESPECIALIZACION e Reporte mensual de residuos 00/100  soles)
» Manejo de residuos sdlidos. reciclables valorizados. Incluyen los
« Velar por la buena prestacion del montos y
4.-COMPETENCIAS servicio e imagen de la ciudad: afiliaciones  de
» Proactividad e Realizar el mantenimiento y control ley, ‘@8l como
» Puntualidad de materiales, herramientas, y todg deduccion
 Responsabilidad equipos a su cargo. aplicable Al
« Honestidad e Participar y realizar operativos de rekiefecion
s |niciativa limpieza segin cronograma.
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« Vocacion de servicio e Realizar los trabajos de campo
» Trabajo en equipo directamente con los pobladores
en temas de sensibilizacion y
5.- OTROS R, capacitacién
 Conocimientos en el‘gqﬁ e Empadronamiento de viviendas,
cargo/puesto establecimientos ~ comerciales,
= Conocimientos en hablar y instituciones publicas y privadas
escribir la lengua quechua. incluyendo en su participacion

activa del programa.

Educacion ambiental y promocion
de actividades en medios de
comunicacion.

Realizar el acopio de los residuos
sélidos para su posterior traslado
de los vehiculos recolectores
Realizar la recoleccion selectiva de
residuos solidos encontrados en
las calles internas, para su recojoy
valorizacion de acuerdo a la
normatividad vigente.

Otras funciones que le asigne en

Jefe de Unidad.
1.-FORMACION o Supervisar las labores del Servicio
ACADEMICA Y/O NIVEL de Disposicion final en el Relleno
DE ESTUDIOS Sanitario y/o de Valorizacién para el
e Titulo Y/O Bachiller En, cumplimento de las metas
Ingenieria Ambiental, establecidas en los planes de
Sanitaria, Biclogia, operacion.
Sociologia e Realizar el plan anual de

valorizacian de residuos orgénicos.

2.-EXPERIENCIA Implementar la  planta de

LABORAL: valorizacién de residuos organicos
» 02 afios en el sector piblico con activa participacion de las
ylo privado viviendas, instituciones y poblacién
26 SUPERVISOR DE en genera{. S/ 2,00000
TRATAMIENTO, 3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS o Identificar y reportar incidencias soles (Dos mil
VALORIZACIONY | 01 DE ESPECIALIZACION que atenten contra la operatividad con 00/100
DISPOSICION FINAL * No aplica de los servicios de disposicion final soles) Incluyen
para evitar riesgos o situaciones los montos y
4.-COMPETENCIAS recurrentes. aﬁliacionfas de
e Proactividad e Emitir reportes diarios con la ley, asi como
e Puntualidad informacion correspondiente a la toda  deduccion
e Responsabilidad operatividad (incidencias, aplicable al
e Honestidad cumplimiento de planes de trabajador.
e Iniciativa operacién, asignacion de
« Vocacion de servicio maquinarias y equipos, efc.) yfo
« Trabajo en equipo referencias derivadas del servicio,
para la toma de decisiones de la
5.- OTROS jefatura del area,

 Conocimientos en el Verificar que el personal qgue opera
cargolpuesto dt.antrol gi’e la infraestructura de
Disposicion final cumpla con las
normas vigentes de seguridad
ocupacional, para evitar riesgos ala
salud, multas, denuncias yfo
contingencias laborales.
Supervisar y verificar la ejecucién
de las actividades contempladas en
el plan de recuperacién de éareas
degradadas conforme a las normas
vigentes.
e Supervisar y verificar que los
recursos asignados al servicio

o Conocimientos en hablar y
escribir la lengua quechua,
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(equipos, maquinarias, vehiculos,
efc.) se encuentre en condiciones
operativas para el cumplimiento del
servicio.

Promover las buenas relaciones
interpersonales, la motivacion
trabajo en equipo, para el buen
clima laboral.

Promover y  asegurar la
participacién del personal a su
cargo en las capacitaciones, para
mejorar las capacidades,
habilidades y destrezas en la
ejecucién de sus trabajos.

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

SUPERVISOR DE
LIMPIEZA PUBLICA
Y RECOLECCION

01

1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

* Técnico Superior  no
concluido

2-EXPERIENCIA LABORAL:
= (06 meses en cargos
relacionados.

3.-CURSOS YIO ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION
» No aplica

4,-COMPETENCIAS
e Proactividad

e Puntualidad

¢ Responsabilidad

» Honestidad

e Iniciativa

» \/ocacion de servicio
e Trabajo en equipo

5.- OTROS
e Conocimientos en el
cargo/puesto

Supervisar que los choferes y
operarios cumplan con las normas
de salud y seguridad ocupacional
para minimizar riesgos.

Emitir reportes diarios con la
informacién correspondiente a la
operatividad (incidencias,
cumplimiento de rutas, asignacién
de maquinarias y equipos, etc.) y/o
referencias derivadas del servicio,
para la toma de decisiones de la
jefatura del area

Supervisar y controlar los recursos
asignados (equipos, magquinarias,
vehiculos u otros) para la
prestacién de los servicios de
limpieza plblica y/o recoleccion de
residuos sélidos.

Verificar el cumplimiento del plan de
ruta asignada, de acuerdo a los
horarios y frecuencias
programados.

|dentificar la presencia de puntos
criticos de acumulacién de residuos

ylo incidencias operativas,
informandolas al superior
jerarquico, para plantear
soluciones.

Coordinar la atencion de los
requerimientos  del  ciudadano
relacionado a limpieza piiblica y/o
recoleccion para la prestacion y
mejora del servicio.

Promover las buenas relaciones
interpersonales, la motivacion y
trabajo en equipo, para el buen
clima laboral, asi como el buen trato
ala ciudadania. 3
Realizar ofras funciones vy
responsabilidades en el ambito de
su competencia, conforme a los
planes y normatividad vigente, que

$/1,300.00

soles (Un mil
trecientos con
00/100 soles)
Incluyen los
montos y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.
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le sean asignadas por el superior
jerarquico.

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

1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

eTécnico  Superior  no
concluido

2-EXPERIENCIA

e Recepcionar, revisar, clasificar,
registrar, distribuir y archivar toda la
documentacién que ingresa a la
unidad de gestion de residuos
solidos

e Proyectar informes, hojas de
coordinacion, cartas y/u otros

LABORAL: e Preparar y organizar el despacho
e Técnico y/o superior diario de la Unidad de Gestion de
completa. Residuos Sélidos.
e Organizar, supervisar y custodiar
3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS los expedientes que ingresan.
DE ESPECIALIZACION * Recibir y atender al piiblico usuario,
= Cursos de capacitacion para lo que debera de mostrar
55 ASISTENTE 4-COMPETENCIAS celeridad, cortesia y amabilidad. o l?e’s 1’3;3';'1-00“1"
- o llevar los registros de la -
ADMINISTRATIVO | 01 o Proactividad documentacion qge ingresan a la trecientos con
* Puntualidad oficing, acorde a la naturaleza de 00/100  soles)
« Responsabilidad las mismas. Incluyen los
» Honestidad e Realizar documentos  (oficios, mqntqs y
o Iniciativa cartas, memorandum, informes, IaﬁhaCIOI'l‘eS de
e \ocacion de servicio requerimientos, y otros) tgg'a a;é duCOI.'no
e Trabajo en equipo e Realizar otras  funciones y sillcabla gﬁ
responsabilidades en el ambito de trzba'a dor e
5.- OTROS su competencia, conforme a los eeK
e Con conocimientos de planes y normatividad Vig@nte. que
ofimética (Microsoft Word, le sean asignadas por el superior
Excel, Power Point y/u ofros). jerarquico.
1.-FORMACION o Informes ~ mensuales  de
ACADEMICA Y/O NIVEL cumplimiento de las actividades
DE ESTUDIOS programadas de acuerdo al plan
o Estudios béasicos Primaria anual
29 ACOPIADOR DE ylo secundaria e Capacitar y apoyar en |la $/1,000.00
RESIDUOS SOLIDOS | 01 segregacion de residuos organicos soles (Un mil
ORGANICOS 2.-EXPERIENCIA LABORAL: en la fuente con 00/100
o 06 meses en cargos e Monitoreo y seguimiento a Ia soles) Incluyen
relacionados. asociacion de recicladores en la los  montos
3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS recoleccion selectiva de residuos afiliaciones  de
DE ESPECIALIZACION reciclables. ley, asi como
« NO APLICA o Reporte mensual de residuos toda deduccion
reciclables valorizados. aplicable al
4.-COMPETENCIAS trabajador.

e Proactividad

e Puntualidad

¢ Responsabilidad

e Honestidad

o |niciativa

= Vocacion de servicio
e Trabajo en equipo

5.- OTROS

e Velar por la buena prestacion del
servicio e imagen de la ciudad.

e Realizar el mantenimiento y control
de materiales, herramientas, y
equipos a su cargo.

e Participar y realizar operativos de
limpieza segln cronograma.

e Realizar los trabajos de campo
directamente con los pobladores en
temas de sensibilizacion y
capacitacion

o Empadronamiento de viviendas,
establecimientos comerciales,
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instituciones pblicas y privadas
incluyendo en su participacion
activa del programa.

 Educacion ambiental y promocion
de actividades en medios de
comunicacion,

* Realizar el acopio de los residuos
solidos para su posterior traslado
de los vehiculos recolectores

» Realizar la recoleccion selectiva de
residuos solidos encontrados en las
calles internas, para su recojo y
valorizacion de acuerdo a |la
normatividad vigente.

e Otras funciones que le asigne en
Jefe de Unidad.

30

OPERADOR DE
TRIMOTO

01

1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

o Estudios basicos Primaria
ylo secundaria

2.-EXPERIENCIA LABORAL:
e 06 meses en cargos
relacionados.

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION
e NO APLICA

4.-COMPETENCIAS

e Proactividad

o Puntualidad

* Responsabilidad
Honestidad
Iniciativa

Vocacion de servicio
Trabajo en equipo

e o o

5.- OTROS
Licencia de conducir unidad
motorizada

e Conducir bajo responsabilidad el
vehiculo  asignado para |la
recoleccion y transporte  de
residuos organicos a la planta de
valorizacion.

e Velar por el mantenimiento y buen
estado del vehiculo recolector
asignado.

e Coordinar con la oficina que
corresponda  para que la
dg; entacion del vehiculo este al
d fguecﬁa circular libremente,

o‘é’sponsabilizarse el contral y del
¥den uso de combustible y ofros
materiales asignados.

e Portar la documentacion exigida
tanto personal como del vehiculo.

o Cumplir las disposiciones relativas
a la integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz.

e Realizar los frabajos designados
por el Jefe de Unidad, relativos a la
operacion y mantenimiento de la
planta de valorizacién.

o Realizar pequefias reparaciones a
la unidad y reportaria al Jefe de
Unidad para acciones de
mantenimiento y reparacion.

s Conducir los vehiculos asignados
por las vias de acceso indicadas.

e Otras funciones que le asigne en
Jefe de Unidad.

kS
s/1,000.00 &
Soles (Un mil
con 00/100
soles) Incluyen
los montos y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.

1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Estudios Universitarios en
Ingenieria Ambiental

2.-EXPERIENCIA LABORAL:
e 06 meses en cargos
relacionados.

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION
= NO APLICA

4.-COMPETENCIAS
» Proactividad

e Elaborar el plan de educacion
ambiental y buenas préacticas de la
gestion integral de residuos sélidos
para sensibilizar al personal,
autoridades  municipales
poblacién en general, en el marco
de la politica nacional ambiental
vigente

o Dirigir y supervisar los programas
de comunicacion y camparfias
publicitarias de gestion integral de
residuos  sdlidos para la
sensibilizacion de la poblacion en
las buenas précticas ambientales

e Promover y difundir las buenas
précticas de educacion ambiental
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31 PROMOTOR 01 e Puntualidad en la gestion integral de residuos $/950.00
AMBIENTAL  Responsabilidad solidos para el manejo sostenible Soles
o Honestidad del medio ambiente en el tiempo, (Novecientos
e Iniciativa priorizando a nifios, adolescentes y Cincuenta con
 Vocacion de servicio jovenes de instituciones educativas. 001100 soles)
o Trabajo en equipo = Elaborar y tener permanentemente Incluyen los
actualizado un mapa de actores montos y
5.- OTROS sociales con su respectivo afiliaciones  de
directorio. ley, asi como
e Coordinar y desarrollar sinergias toda  deduccion
con aliados estratégicos y aplicable a
principales lideres locales para trabajador.

facilitar las buenas practicas
ambientales, promoviendo una
educacion ambiental sostenible en
el &mbito jurisdiccional municipal.
Coordinar con empresas publicas
y/o privadas en el marco de sus
acciones de responsabilidad social
para generar apoyo en las acciones
del plan de educacién ambiental.
Realizar las charlas, talleres, foros
ylo eventos del plan de educacién
ambiental, para sensibilizar el
manejo responsable de los residuos
sélidos en la poblacién, dentro de
su dmbito jurisdiccional municipal.
Elaboracidn y validacion de piezas
gréficas y audiovisuales referidas a
la gestion integral de residuos
solidos
Elaborar informes y reportes
periddicos relacionados a la gestion
y cumplimiento del plan de
educacion ambiental, para la toma
de decisiones y  medidas
correctivas necesarias.
Realizar las demas funciones que
correspondan y que le sean
asignadas por el  superior
jerarquico, en el ambito de su
competencia, asi como en el marco
de las normas sobre la materia.
e Otras funciones que le asigne en
Jefe de Unidad.

MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

1.-FORMACION

L e Apoyar en la formulacién de planes,
ACADEMICA Y/O NIVEL programas Yy  proyectos de
DE ESTUDIOS seguridad ciudadana.

o Titulo técnico superior e Apoyar en el coste de las
actividades de los planes de
2.-EXPERIENCIA LABORAL: seguridad ciudadana.
e Experiencia en labores ® Apoyar en la elaboracidn de los
relacionadas al area. mapas del delito y riesgo de la
» Experiencia en el Sector jurisdiccion.
Publico y/o Privado, minimo e Apoyar en el asesoramiento y
de 3 meses a 1 afio. asistencia técnica alos CODISEC Y
Debidamente acreditados secretarias  técnicas de la
jurisdiccion.
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32

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

01

e Experiencia al cargo que
postula y/o similares
minimo.

e Experiencia minima en
coordinaciones con ofras
instituciones publicas.

 Experiencia en formulacion,
ejecucion y evaluacion de
planes de seguridad
ciudadana.

 Experiencia en elaboracién
e informes de ejecucion de
actividades de los planes de
seguridad ciudadana.

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION
e Conocimiento  basico de
computacion  con  nivel
usuario de programa de
dominio:  (Office, Excel,
Word, Power Point, Internet,
Correo Electronico  y
conocimiento de la base de
datos). acreditado

4.-COMPETENCIAS

e Proactividad

 Puntualidad

» Responsabilidad

e Honestidad

o |niciativa

 \ocacién de servicio

e Trabajo en equipo

e Tener nivel adecuado de
atencién al pablico.

o Facilidad de establecer
comunicacion  con  las
personas
5.- OTROS

 Conocimiento de manejo de
aplicativos de gestion
interna

 Hablar el idioma de la zona
con fluidez.

» Contar con recibo por
honorarios electronico

» Formular, proponer y coordinar los
objetivos, lineamiento general y
planes de accion de las actividades
de su campo funcional y de
conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

e Redactar documento de
comunicacion interna y externa.

e Proporcionar  la  informacion
solicitada, orientar sobre la gestion
de expedientes del area,

s Ofras funciones asignadas por el
jefe del area.

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

e Secundaria completa

2.-EXPERIENCIA LABORAL:

e Tener experiencia en
seguridad o Serenazgo
minimo de 6 meses

vigente

e Licenciado de las fuerzas
armadas

1.-FORMACION e Prestar seguridad y resguardo a las
ACADEMICA Y/O NIVEL instalaciones del Municipio, obras y
DE ESTUDIOS lugares turisticos.

e Prestar seguridad en la ciudad
mediante patrullajes continuos en
mévil y a pie

o Mantener enlace telefonico las 24
horas con la poblacion para acudir
y prestar apoyo sobre
comportamientos sospechosos de
delincuentes o actos contra la
tranquilidad publica.
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SERENAZGO

-,

03

3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

o Capacitacion técnica en el
area (opcional)

4.-COMPETENCIAS

e Proactivo con ganas de
superacion profesional.

e tener habilidades de tocar
algln instrumento de viento

» Trabajo en equipo.
Adaptabilidad

e Buen trato con el piiblico

e Capacidad de liderazgo,
control y organizacién

e Encontrarse en buen
estado fisico

e Pro actividad y dinamismo

e Vocacion de servicio

e Tolerancia a la presion.

Confidencialidad

* |[niciativa.

5.- OTROS

o Deseable con licencia de

conducir Al

Deseable con licencia de

conducir para moto lineal

Deseable con

conocimientos de

computacion (opcional)

o Deseable en Seguridad y
Primeros Auxilios.

o disponibilidad a tiempo
completo

s no tener antecedentes
penales ni judiciales.

e Tener  servicio  militar
obligatorio

e Brindar asistencia a nifios,
adolescentes, ancianos,
adolescentes varones y mujeres en
peligro y abandono, meral, material
en ©aso sea necesario seran
puestos a disposicion de la
"POLICIA NACIONAL de Azéngaro
para su investigacion
correspondiente

Intervenir a personas y/o menores
de edad en delito flagrante para
ponerlos a disposicion de la policia.
Contrarrestar la venta y consumo
de licores y cualquier tipo de
bebidas alcohdlicas en las vias
piblicas de la ciudad y a si como
interiores y exteriores de las
entidades piblicas.

Contrarrestar el comercio
ambulatorio en la via piblica sin
autorizacion municipal.

Prestar seguridad a funcionarios y
servidores  plblicos de la
municipalidad que por razones de
sus funciones intervienen en
hoteles, camales, decomisos,
embargos, demoliciones,
construcciones, apertura y cierre de
calles, locales nocturnos sin
licencia.

Brindar seguridad en ceremonias
oficiales e inauguracién de obras y

ofras actas oficiales de la
municipalidad ~ provincial ~ de
Azangaro.

Brindar vigilancia y proteccion del
patrimonio  existente en los
parques, jardines y ofros que
administra el municipio.

Prestar proteccion al personal de
limpieza plblica para evitar
agresiones y robos de sus
instrumentos de trabajo.

Portar los accesorios de su
uniforme, correaje, vara de ley,
silbato, libreta de apuntes, lapicero
y otros.

Realizar el reconocimiento de su
area de trabajo asignada en forma
minuciosa y completa.

Actuar en caso de detectar algdn
hecho delictivo o cuando se
entreviste con el agraviado(s), con
tino y avisara al patrullero lo mas
pronto posible a efectos, de solicitar
apoyo  necesario para la
intervencion correspondiente.

e Otras funciones que asigne le SUB
GERENTE DE  SEGURIDAD
CIUDADANA.

L]

$/1,000.00

Soles (un mil
con 00/100
soles) Incluyen
los montos vy
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.
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‘GERENCIA DE DESARROLLORURALY ECONOMICO.

~ SUBGERENCIADEDESARROLLO AGROPECUARIOY RURAL

' 1.-FORMACION - o Formular los planés de éccién de .

ACADEMICA Y/O NIVEL las actividades de su campo
DE ESTUDIOS funcional y de conformidad con las
e Técnico  Operador en disposiciones de la Sub Gerencia
Maquinarias Pesadas vy de Desarrollo Agropecuario.
Agricolas, Técnico e Establecer y concertar las
agropecuario o a fines actividades laborales
especificamente en area de
2.-EXPERIENCIA Maquinarias Agricolas y cumplir
LABORAL: las normas de actuacion en el
e Experiencia en labores de desarrollo de sus funciones.
su especialidad. e Elaborar el Plan Operativo Anual
e Con experiencia laboral no (POA) de la actividad de las
menor de 05 afios en sector magquinarias agricolas.
RESPONSABLE DE 01 pﬂb“co y,"o privado ° SupeW;sar el cump”mjento de S/ 1,300.00 ]
MAQUINARIAS servicios de acuerdo al plan de Soles (Un mil
AGRICOLAS 3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS maquinarias. ochocientos
DE ESPECIALIZACION o Elaborar el plan de capacitaciones con 00/100
e Técnico en  Ciencias técnicas sobre la mecanizacion soles) Incluyen
Agropecuarias. agricola. los montos y
e Técnico en operacion de e Controlar  los  mantenimientos afiliaciones ~ de
maquinarias  y  equipos como:  preventivo,  correctivo, ley, asi como
pesados. sustitutorio  segin  manual de toda  deduccion
operaciones. aplicable a
4.-COMPETENCIAS e Cronogramar la atencién a los trabajador.
e Proactividad usuarios con  servicio de
e Puntualidad maquinarias  agricolas  con
e Responsabilidad diferentes implementos y equipos
e Honestidad agricolas.
o Iniciativa ¢ Consolidar los informes
e Vocacion de servicio mensuales de sus actividades en
® Trabaio en equipo forma delallad? de los
« Trabajo bajo presion operadores, produccion de horas
méaquina, monto recaudado y
5. OTROS gasto de combustible.
o Mecanica agricola » Monitorear el _ _adecuado
Extensién agropecuaria desempefio de las achwdadesl de
los operadores en cada micro
cuenca.

Realizar  requerimientos  para
adecuada operatividad de las
maquinarias,  implementos  y
equipos agricolas.

Elaborar el plan de capacitacién
paralos operadores seguridad de
operacion de maquinarias y
equipos  agricolas, seguridad
laboral, etc.

1.-FORMACION

Conducir y manejar a Maquinarias

ACADEMICA Y/O NIVEL Agricolas, implementos y equipos
DE ESTUDIOS agricolas con responsabilidad.
e Técnico  operador  en e Ajustar la  velocidad, altura y
Maguinarias Agricolas. profundidad de los: implementos
¢ 2.-EXPERIENCIA agricolas.
LABORAL: e Prevenir  los  mantenimientos
03 e Experiencia en labores de preventivos, correctivo de las
su especialidad. maquinarias y equipos agricolas,
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35 OPERADOR DE « Con experiencia laboral no o Detectar fallas mecanicas de la $11,300.00
MAQUINARIA menor de 03 afios en sector magquinaria e informar a la jefatura nuevos soles
AGRICOLA publico ylo privado para su intervencion mecanica. (Un mil
e Elaborar informe mensual de sus trecientos con
3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS actividades enforma detalladalas 00/100  soles)
DE ESPECIALIZACION horas producidas en cada uno de Incluyen los
e Capacitacion especializada las comunidades. montos y
en el &rea. e Coordinar con las autoridades afiliaciones  de
comunales para el inicio de ley, asi como
4,-COMPETENCIAS actividad segln cronograma en toda deduccion
o Proactividad cada micro cuenca. aplicable a
o Puntualidad « En caso de pérdida de repuestos o trabajador.
e Responsabilidad deterioro de la maquina e
e Honestidad implementos a su cargo sera
o Iniciativa directamente  responsable, la
 Vocacion de servicio Institucion exigira la reposicion de
o Trabajo en equipo lo ocurrido. .
o Trabajo bajo presion e En cuanto de incumplimiento de
sus funciones en reiteradas
5. 0OTROS ocasiones no justificadas sera
o Mecénica agricola suspendidq de sus funciones
« Extension agropecuaria. * Otras funciones asignadas por el
jefe inmediato superior.
1-FORMACION ACADEMICA | o Establecer  las  actividades
Y/O NIVEL DE ESTUDIOS laborales especificamente en area
e Técnico Mecénico de Maquinarias Agricolas y cumplir
especializado en las normas de actuacidén en el
Maquinarias Agricolas y/o desarrollo de sus funciones.
Mecénico eléctrico. e Elaborar el Plan de trabajo de
asistencia mecanica en las
2.-EXPERIENCIA LABORAL: maquinarias y equipos agricolas.
e Experiencia en labores de e Supervisar el estado de
su especialidad. funcionamiento de magquinarias
e Con experiencia laboral no agricolas, implementos y equipos
menor de 05 afios en agricolas, durante los servicios de
sector piblico y/o privado la campaia agricola.
o Elaborar el plan de capacitaciones
3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS técnicas a los operadores en la
; DE ESPECIALIZACION parte mecanica y primeros
36 MECANICO o Técnico en Mecanica de auxilios. $/1,500.00
ESPECIALISTAEN | 01 motores en maquinarias o Controlar los  mantenimientos nuevos  soles
MAQUINARIA agricolas. como: preventivo,  correctivo, (U',‘ . mil
AGRICOLA » Técnico en operacion de sustitutorio  segin  manual  de quinlentos con
magquinarias y equipos operaciones. 00/100  soles)
pesados. » Monitorear el adecuado Incluyen los
funcionamiento de las maquinarias monios y
4-COMPETENCIAS y desemperio de las actividades de diiacionss  de
e Proactividad los operadores en cada micro ley, asi como
« Puntualidad cuenca toda deduccion
e Responsabilidad e Intervencion mecanica inmediata a aplice_lble a
e Honestidad las maquinarias en donde se rabajador.
e Iniciativa presentan algunos desperfectos
o Vocacién de servicio en donde se encuentran prestando
« Trabajo en equipo SUS serviclos
o Trabajo bajo presion ¢ Realizar requerimientos para
adecuada operatividad de las
5.- OTROS magquinarias, implementos y
e Mecanico en Maguinarias equipos agricolas.
Agricolas o Realizar informes mensuales de
« Mecénica agricola las  actividades  realizadas
adjuntando vistas fotograficas.
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1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Técnico  operador  en
Maquinaria Agricola,
Técnica agropecuaria o a
fines.

Formular las acciones de las
actividades de su campo funcional
y de conformidad con las
disposiciones de la Sub Gerencia
de Desarrollo Agropecuario.

Establecer y concertar al inicio de
sus actividades laborales
especificamente con é&rea de

4.- CONPETENCIAS
e Proactividad

e Puntualidad

e Responsabilidad
e Honestidad

e |niciativa

desarrollo social.

Auxiliara al jefe inmediato de
acuerdo a sus funciones y
actividades.

Participar en la verificacion de la
correcta gestion y utilizacion de los
recursos y bienes del estado.

37 DISTRIBUIDORDE | 01 2.-EXPERIENCIA LABORAL: Magquinaria Agricolas y cumplir las $/1,300.00
COMBUSTIBLE e Experiencia en laboral de su normas de actuacion en el nuevos  soles
especialidad. desarrollo de sus funciones. {un mil
e Con expen‘er,'cia laboral no e Cronograma el plan de distribucién trecientos con
menor de 02 afios en sector de combustble para las 001100  soles)
piblico y/o privado maquinarias conjuntamente con Incluyen los
los operadores de magquinarias en montos Y
3.- CURSOS Y/O ESTUDIOS los cinco micro cuencas. afiliaciones ~ de
DE ESPECIALIZACION e Controlar el cumplimiento de ley, asi como
e capacitacion servicios con maquinarias a los foda deduccion
especializacion en el area usuarios en las comunidades aplicable al
dentro del ambito de las cinco trabajador.
4.- CONPETENCIAS microcuencas.
e Proactividad e Elaborar informes mensuales de
e Puntualidad sus actividades en forma detallada
e Responsabilidad de la distribucién de combustible
e Honestidad por cada operador indicando
o Iniciativa inclusive  nombre de las
e Vocacion de senvicio comunidades. .
o Trabajo en equipo ° Verlﬁcgr‘el acuerdo desempefio de
« Trabajo bajo presion las actividades de los operadores
en cada micro cuenca.
5.. OTROS ¢ En caso derrame o perdida de
o Mecanico agricola insumos a su cargo sera
e Extension agropecuaria d|re.ctar.r]ente. .r'esponsabllg,' la
Institucion exigira la reposicién de
lo ocurrido.
e En cuanto de incumplimiento de
sus funciones en reiteradas
ocasiones no justificadas sera
suspendido d funci
1.- FORMACION » Dar soporte técnico y asistencia al
ACADEMICO Y/O NIVEL Gerente de Desarrollo Social
DE ESTUDIOS e Operativizar la ejecucion  de
o Técnico titular y/o bachiller acciones administrativas de sus
en areas afine. funciones.
e Intervenir en la elaboracion de
2.- EXPERIENCIA informes con el debido sustento
LABORAL: administrativo
» Experiencia de 01 afio en e Realizar la redaccion de los
38 ASISTENTE 01 cargo afines en el sector diferentes documentos para la $/1.400.00
ADMINISTRATIVO publico. revision y posterior firma del jefe soles (un mil
inmediato. cuatrocientos
03 CURSO Y/O ESTUDIOS o Realizar la  coordinacion  y con
DE ESPECIALIZACION requerimiento con su respectivo 00/100soles)
» Capacitacion especializada TDR ylo Especificacion técnica de Incluyen  los
en su rama. lo requerido en la gerencia de montos y

dfiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccion
aplicable al
trabajador.
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e Vocacidn de servicio

« Trabajo en equipo y bajo
presion

e Buena planificacién y
organizacion

e Habilidades comunicativas
y asertivas

5.- OTROS

e conocimiento en ofimética

e conocimiento nivel
intermedio de quechua

e disponibilidad inmediata.

Recibir,  analizar, resguardar,
revisar, registrar, y coordinar la
distribucion de documento.
Atender las solicitudes de los
interesados en tramites que se
desarrolla en la gerencia de
Desarrollo Social.

Recibir, atender y orientar al pablico
usuario que llega a la Gerencia de
Desarrollo Social a indagar sobre la
situacion de sus expedientes,
comunicando de los mismos segin
corresponda.

Organizar, preparar y actualizar el
acervo documentario de la
Gerencia Desarrollo Social.
Participar en la planificacion,
programacion y organizacion de las
diferentes actividades programadas
por la gerencia.

Recopilar, coordinar y tramitar
informacién necesaria para realizar
sus actividades.

Otras funciones inherentes al cargo
que le asigna el Gerente de
Desarrollo Social.

APOYO
ADMINISTRATIVO

01

1.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

o Técnico titulado y/o bachiller
en area afine

2.-EXPERIENCIAL
LABORAL:

e experiencia de 01 afio en
cargo afines en el sector
publico

3.- CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Capacitacion especializada
en surama

4.- CONPETENCIAS

e Proactividad

¢ Puntualidad

e Responsabilidad

» Honestidad

* |niciativa

 Vocacion de servicio

e Trabajo en equipo y bajo
presion

» Buena planificacion y
organizacion

e Habilidades comunicativas y
asertivas

5.- OTROS

¢ conocimiento en ofiméatica

e conocimiento nivel
intermedio de quechua y

e disponibilidad inmediata

Dar soporte técnico y asistente a
gerente técnico y asistencia al
gerente del desarrollo social
Operativizar la ejecucion de
acciones administrativas de sus
funciones

Intervenir en la elaboracion de
informes con el debido sustento
administrativo

Realizar la redacciéon de los
diferentes documentos para la
revision y posterior firma del jefe
inmediato

Realizar la coordinacion y
requerimiento con su respetivo
TDR yfo especificacion técnica del
requerimiento en la gerencia de
desarrollo social

Auxiliara al jefe inmediato de
acuerdo Asus funciones y
actividades

Participar en la verificacion de la
correcta gestion y utilizacion de los
recursos y bienes del estado
Recibir, analizar, resguardar,
revisar, registrar y coordinar la
distribucién de documento
Atender las solicitudes de los
interesados en tramites que se
desarrolla en la gerencia de
Desarrollo Social.

Recibir, atender y orientar al
publico usuario que llega a la
Gerencia de Desarrollo Social a
indagar sobre |a situacién de sus

$/1200.00

soles (un mil
doscientos con
00/100) Incluyen
los montos y
dfiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccién
aplicable al
trabajador.
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expedientes, comunicando de los
mismos segln corresponda.

o Organizar, preparar y actualizar el
acervo documentario de la
Gerencia Desarrollo Social.

e Participacion en la planificacion,
programacion y organizacion de
las diferentes actividades
programadas por la gerencia de
desarrollo social

e Recopilar, coordinar y tramitar

informacion  necesaria  para

realizar sus actividades.

Otras funciones inherentes al

cargo que le asigna el Gerente de

Desarrollo Social.

1.-EXPERIENCIA (1)
« (1 afio y medio en sector
pliblico y/o privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Organizacion de
informacién

o Puntualidad

« Responsabilidad

« Cooperacion y control

3.-FORMACION
ACADEMICA  YIO
NIVEL DE ESTUDIOS (3)

¢ Con estudios Universitarios
en Sociologia ylo carreras
afines relacionadas al
cargo.

o Bachiller y fitulado

40 JEFE DE OFICINA | 01

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION (4)
/ e No aplica
13
g/ 5.-OTROS (5)

» Conocimiento en ofimatica
« Conocimiento en el drea.

=

ANt

e Programar, dirigir, coordinar y

evaluar las actividades técnicas y
administrativas de la division de
desarrollo social.

e Planificar, dirigir, organizar y

controlar la prestacion de los
servicios  pdblicos  locales,
vinculados a la salud, educacion,
cultura, deporte y recreacion.

e Qrganizar y dirigir los programas

sociales y alimentarios, la
participacion ciudadana, defensa
de los derechos y registro civil.

e Proponer normas y directivas para

el desarrollo de  acciones
relacionadas con el ambito de su
competencia.

e Otfras funciones inherentes al

cargo.

$/1,600.00
Soles
(Un mil
seiscientos con
00/100 soles)
Incluyen los
montos y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deducci6n
aplicable al
trabajador.

1.-EXPERIENCIA (1)
« 01 afio en sector plblico y/o
privado.

2.-COMPETENCIAS (2)

e Organizacion de
informacién

¢ Puntualidad

¢ Responsabilidad

¢ Vocacion de servicio

« Cooperacion y control

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

e Apoyar y  asesorar a
organizaciones comunitarias en la

planificacion  y  disefio  de
actividades deportivas,
educativas,  asistenciales ¥
sociales.

e Apoyar a las organizaciones
comunitarias en la formulacién de
proyectos para el financiamiento
de cursos, talleres, seminarios y
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L

PROMOTOR SOCIAL

01

3.-FORMACION
ACADEMICA YIO
NIVEL DE ESTUDIOS (3)

» Con estudios Universitarios
ylo técnicos

4-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION (4)
» No aplica

5.-0OTROS (5)
e Conocimiento en el drea

realizacion de medios de

comunicacion.

e Orientar alas comunidades que lo

requieran, en la organizacion de
asociaciones de vecinos.

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 deduccidn
aplicable al
trabajador.

- UNIDAD DE FOCALI

SACION DE HOGARES

42

DIGITADOR

01

« 1-EXPERIENCIA
 Con 0 sin experiencia.

2.-COMPETENCIAS

El trabajo demanda una
persona con alto nivel en:

e trabajo en quipo

e iniciativa permanente

e adaptabilidad, flexibilidad

e proactivo

e resguardo y archivo de la
informacion recolectada
segln la directiva N° 006-
2017-MIDIS.

3.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Técnico  ylo
Universitario.

Egresado

4.-CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

o Capacitacion en sistemas
informaticos y sistemas
operativos.

e Ofimatica basica.

e Capitaciones relacionadas
ylo afines al cargo al que
postula.

5.- OTROS
o Disponibilidad inmediata.
e Entender y hablar el idioma

quechua,

e Tener nivel adecuado de
comprension.

e Facllidad de establecer

comunicacion  con  las
personas.

. bigitar lainformacion del S100 en el

SIEE, para la evaluacion de
consistencia.

o Levantar las inconsistencias que
arroje el sistema.

e Digitar la informacion del formato
FSU en el SIEE, para la evaluacion
de consistencia.

e Levantar las inconsistencias que
arroje el sistema.

e Otras funciones que asigne el jefe
inmediato.

$/1,000.00

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

1. FORMACION
ACADEMICA, Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Con estudios Universitarios
y/o técnicos.

e Recepcionar  solicitudes  de
empadronamiento de los usuarios.

e Registrar datos de los integrantes
del hogar en el formato S100.

e Digitar la informacién del S100 en
el aplicativo  SIGOF, para
evaluacion de consistencia.
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2. EXPERIENCIAY)
e No aplica

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS

e Llevar las inconsistencias que
arroje el sistema.

e Salir a empadronar al hogar en
siio (medio urbano yfo rural) y

e Proactividad

e Puntualidad

= Responsabilidad

e Honestidad

e niciativa

« Vocacion de servicio
= Trabajo en equipo

5.- OTROS
* No aplica

capacitaciones, organizadas por la
DEMUNA.

e Otras funciones asignadas por la
Jefatura Inmediata relacionadas a
la mision del puesto.

DE ESPECIALIZACION recoger la informacion de los S/1,000.00
i integrantes del hogar y de las 9;?1 Oom"l L0
1 EMPADRONADOR | 03 * No aplica caracteristicas de la vivienda en el ]ncluyelfo 95)105
4. COMPETENCIAS f‘orlmato ficha socioecondémica montos y
Unica FSU. afiliaciones  de
e Proactivo e Digitar la informacién del formato ley, asi como
« Responsabilidad FSU en el aplicativo SIGOF, para toda deduccion
e Honestidad la evaluacion de consistencia. aplicable al
o Iniciativa e Levantar las inconsistencias que trabajador.
o Trabajo en equipo arroje el sistema.
e Otras funciones inherentes al
5.0TROS cargo.
e Dominio de la lengua
quechua nivel basico.
» Conocimiento de ofimatica.
e Licencia de conducir B-1B
yfo B-IIC (moto lineal)
Deseable.
e Trabajo de campo
- DEMUNA S e (3 .
1.-FORN!ACION * Admision de fichas de los casos en
ACADEMICA Y/O NIVEL materia de alimentos, tenencia y
DE ESTUDIOS régimen de visitas y organizar los
o Estudios Universitarios y/o expedientes que se encuentran
egresado de la carrera de dentro de la oficina de DEMUNA.
DERECHO. o Realizar Servicios de
NOTIFICACION a los invitados a
2.-EXPERIENCIA LABORAL: conciliar en materias de alimentos,
 Con o sin experiencia. tenencia y régimen de visita y ofro.
o Realizar el registro de los casos
3.-CURSOS Y/O ESTUDIOS atendidos, siendo necesario que
DE ESPECIALIZACION esta informacién sea oportuna,
o Capacitacion especializada veraz y consistente.
en el drea. e Apoyar en las actividades §/1,000.00
4 NOTIFICADOR 01 preventivo promocional, charlas, soles (Un mil
4.-COMPETENCIAS con 00/100

soles) Incluyen
los montos y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccién
aplicable al
trabajador.

_OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES

1.- EXPERIENCIA

e 01 afio de experiencia en
frabajos de programas
sociales en el sector publico
ylo privado.

e reparar la agenda con la

documentacion pendiente para la
forma y despacho respectivo.

e administrar las comunicaciones
telefonicas y de consultas de la
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APOYO

ADMINISTRATIVO

01

2.- COMPETENCIAS

e Redaccion, organizacién de
informacién,
responsabilidad,
cooperacion y control.

e Alto nivel de sociabilidad y
servicios al personal.

e Trabajo en equipo,
tolerancia, Proactividad,
comunicacion.

e Vocaciones de servicio.

e Confiabilidad.

» Dominio del office nivel
intermedio

3.- FORMACION

ACADEMICA Y/O NIVELES

DE ESTUDIO

e con estudios secundarios
ylo carraras afines al cargo

4.- CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

 Estudios y/o carreras afines
en alimentos y/o nutricién

e cursos de computacion e
informética en DIGITACION

e cursos de computacion e
informéatica en OFIMATICA

e cursos de computacion e
informética en DISENO
GRAFICO

e cursos de computacion e
informéatica en INTERNET Y
SOPORTE TECNICO

e cursos de computacion e
informética en
REDACCION Y
ORTOGRAFIA

5.-OTROS
» Disponibilidad Inmediata

jefatura, manteniendo el directorio
telefonico actualizado.

e Organizar el registo de la
documentacidn en medios fisicos e
digitales, preservando su

integridad y confiabilidad.

o Orientar y atender a las personas
que acudan a la Gerencia con trato
amable y diligente.

e Realizar supervisiones a nivel de
provincia de Azangaro.

S§/1,000.00
soles (un mil
ochocientos
con 00/100
soles) Incluyen
los montos y
afiliaciones  de
ley, asi como
toda deduccién
aplicable al
trabajador.

~ GERENCIADE ADM

NISTRACION TRIBUTA

46

TECNICO
TRIBUTARIO |

01

T 1.- EXPERIENCIA

e 01 afio en el sector puablico
ylo privado.

e 06 meses minimos en el
area

2.- COMPETENCIAS

» Conocimiento, organizacion,
cooperacion y
responsabilidad en la
funcion al cargo.

3.-FORMACION
ACADEMICA Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Bachiller o ingresado de
nivel  universitario  de

contador y/o carreras afines.

S1. 1,500.00
Soles (Un mil
quinientos
Soles) Incluyen
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4.- CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Cursos, seminarios
simposios a fin a la gestion
plblica y tributacion.

5.- OTROS
e Conocimiento de ofimatica y
cursos a fin al cargo.

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

 SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURDADVIAL

Experiencia minima de un
afio en enfidades publicas.

2.- CONPETENCIAS:
Proactivo con ganas de
superacion profesional.
Tener habilidades de tocar
algtn instrumento de viento
trabajo en equipo.
Adaptabilidad Bueno trato

INSPECTOR DE 01 con el publico.

TRANSPORTE Capacidad de liderazgo,
control y organizacion
Encontrarse en buen estado

fisico. Pro actividad vy
dinamismo  Vocacion de
servicio

Tolerancia a la presién.

Confiabilidad

Iniciativa.

3.- FORMACION

ACADEMICA Y/O NIVEL DE

ESTUDIOS

e Estudios técnicos y/o
universitarios

4.- RECURSOS YIO

ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION

Capacitacion técnica en el

area (opcional)

5

Bligs

5.- OTROS

e deseable con licencia de
conducir para moto lineal.

« Deseable con conocimiento
de computacién (opcional).

¢ Deseable de seguridad y
primeros auxifios.

¢ No tener antecedentes
penales ni juridicas.

~1.- EXPERIENCIA LABORAL _

e Poner orden las unidades
vehiculares de la jurisdiccion de la
provincia de Azangaro.

o Realizar frabajos como inspector
de transito dentro del jurisdiccion
de la provincia de Azéngaro.

e Aser cumplir el reglamento de
transito.

e Poner orden en las zonas regidas
a los vehiculos mayores Y
menores.

e Coordinar permanentemente con
el sub gerencia de transportes y
circulacion vial.

e Otras labores asignadas por el jefe
inmediato.

$/.1,100.00
Soles (Un mil
doscientos

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

NOTA:

1. Para la evaluacion curricular los requisitos (1), (2) y (3), seran considerados requisitos minimos indispensables,
las/los postulantes que no cumplan con estos requisitos, seran considerados NO APTOS.
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2. Las bonificaciones por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas y por Discapacidad se daran conforme a

lo sefialado en el numeral VIl de la presente base.

3. En ninguno de los casos, se considerarén las practicas no profesionales u oftras modalidades formativas a

excepcion de las practicas profesionales para la experiencia laborar requerida.

4. Los postulantes no podran postular a méas de una plaza en el presente proceso.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Para todos los
contrato sera:

Termino: 30 de abril de

Duracion del contrato Inicio : A partir de la suscripcion del contrato

2020.

ala vigencia del

Con posibilidad de prorroga, previa disponibilidad presupuestal y
requerimiento del area usuaria.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

21 de enero de 2020

Publicacion del proceso en:
o Portal institucional de la MPA
https://www.muniazangaro.gob.pe

o Sub Gerencia de Personal de la MPA.

La presentacion de la hoja de vida
documentada sera en mesa de partes de
la Municipalidad Provincial de Azangaro
(Jr. Azangaro N° 160 — Plaza San
Bernardo) en horario de atencion al
plblico de 7:45 hasta 15:45 horas.

Del 21 de enero al
27 de enero de 2020

28 de enero de 2020

Responsable de
registro

Comision
evaluadora CAS /
tramite
documentario

Evaluacion de la hoja de vida 29 de enero de 2020 Comision
evaluadora CAS

Publicacion de resultados de Ia

evaluacion de la hoja de vida en el portal Comision

institucional. 29 de enero de 2020 | evaluadora CAS
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https://www.muniazangaro.qob.pe

Sub Gerencia de Personal de la MPA.

ENTREVISTA PERSONAL

v" Lugar de la entrevista: Salon
Consistorial de la MPA.
Comision

30 de enero de 2020 svliadors CAS

4 PUBLICACION DE RESULTADO FINAL
v" Publicacion de resultado final en
el portal institucional.
https://www.muniazangaro.gob.pe

Sub Gerencia de Personal de la MPA

5 Suscripcion y Registro del Contrato 31 deenerode 2019 | Sub Gerencia de
Personal

» El cronograma y etapas del proceso estan sujetas a variaciones que se daran a conocer
oportunamente. En el aviso de publicacién de resultados de cada etapa, se anunciara
fecha, hora y lugar de la siguiente actividad.

V. DE LAETAPA DE EVALUACION

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

1. | FORMACION ACADEMICA Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS
2. | EXPERIENCIA 9 10
3. | CURSOS Y/O ESTUDIOS DE 5 8
ESPECIALIZACION
- 4. | OTROS - 1 2
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1. | Presentacion personal 5 5
2. | Seguridad y estabilidad emocional 5 5
3. | Conocimiento técnico del puesto 25 30
4. | Conocimientos de cultura ral

E TOTAL(PT)=E

UNTAJ

z

hv + Ep

Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
sefialado para pasar a la siguiente etapa.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Losllas postulantes presentaran la hoja de vida de manera obligatoria en el siguiente orden:

a) Solicitud (anexo N° 01)

b) Fotocopia de DNI

¢) Constancia de ficha RUC

d) Formato de hoja de vida del postulante (anexo N° 02)
e) Ubicacion de requisitos minimos - indice (anexo N° 03)
f)  Curriculo vitae documentado (copia simple)

g) Declaracién Jurada (anexo N° 04)

2. Los Anexos N° 01, 02, 03 y 04 estan disponibles en el portal web institucional
(https://www.muniazangaro.gob.pe) y/o Sub Gerencia de Personal para ser llenados y
firmados.

3. Los/las postulantes, deberan presentar la hoja de vida en la direccion, fecha y en horario,
indicadas en el cronograma de las bases del presente proceso de Convocatoria CAS.

4. Los/las postulantes, deberan presentar la hoja de vida en folder manila que contenga la
documentacion solicitada y anexos requeridos; sin borrones, sin enmendaduras, foliados
seglin modelo de foliacion de lo contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del
proceso de seleccion.
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02

i LULITEY STTTPITY =

)

EEEEEEREsANES !l.IlIII-b 03

Los/las postulantes, deberan presentar el folder manila en sobre cerrado con el siguiente
rotulo:

Sefiores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO
Att: Sub Gerencia de Recursos Humanos
PROCESO DE SELECCION CAS N° ___ =2020-MPA

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:

TELEFONO:

DENOMINACION DEL CARGO/PUESTO:

NUMERO DE FOLIOS PRESENTADOS:

Los/las postulantes, una vez que hayan realizado la entrega de la hoja de vida por mesa
de partes de la Municipalidad Provincial de Azangaro no se aceptaran cambios y
modificaciones al cargo que postula.

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad,

Los/las postulantes que no queden seleccionados en el concurso, podran recoger sus
expedientes a partir de la conclusién del proceso de seleccion; en un plazo de 10 dias
calendarios, posterior a la fecha indica seran desechados.

VII. BONIFICACIONES ESPECIALES

1.

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgara una bonificacion 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-IPE, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:
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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 condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

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

e [ndicar 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 carnet de discapacidad y/o resolucién
emitida por el CONADIS.

VIll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIONDEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

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

¢ Cuando no se cuenten con postulantes o candidatos aptos en cada etapa del proceso
de seleccion.

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién 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  Ofras debidamente justificadas.

IX. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

La Sub Gerencia de Personal, estara a cargo de la suscripcién de contratos denfro de los
alcances del Decreto Legislativo N°1057 (modelo aprobado mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N.° 107-2011-SERVIR/PE).
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