ERRAITA L P s

ez

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°003-2022-MPA

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 01

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Puesto a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MISION DEL PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CONTROL 2022, DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO.

[}

1 [APOYO ADMINISTRATIVO EN LA EJECUCION DE SERVICIOS DE CONTROL POSTERIOR Y/O SIMULTANEO.

2 |APOYO ADMINISTRATIVO EN EL SEGUIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE SITUACIONES ADVERSAS RESULTANTES DE INFORMES DE CONTROL SIMULTANEO.

APOYO ADMINISTRATIVO EN REALIZAR EL REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE ACCION DE LOS INFORMES DE CONTROL SIMULTANEO EN LOS APLICATIVOS
INFORMATICOS DE CONTROL GUBERNAMENTAL.

APOYO EN EL REGISTRO, ACTUALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS DE LAS SITUACIONES ADVERSAS RESULTANTES DE LOS INFORMES DE
CONTROL SIMULTANEO EN LOS APLICATIVOS INFORMATICOS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL.

5 |APOYO EN EL RESGUARDO Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS DE LA OCI.

6 |OTRAS LABORES QUE DISPONGA EL JEFE DE LA OCLI.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

CON LAS ENTIDADES DEL AMBITO DE LA PROVINCIA DE AZANGARO, DE CORRESPONDER.

Coordinaciones Externas:

ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA, DE CORRESPONDER.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1

_ 02AN0S)
TECNICA SUPERIOR

(102 AROS)
UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

I
I

: o q

B) Grado(s)/si

y carrera/ ialidad requeridos

ngresado(a)
:IBachiIIer

:l Maestria
:l Egresado
:l Doctorado
_l Egresado

.Titulo/Licenciatura

|:|Titu|o
|_|Titulo

Y/O CARRERA A FINES.

CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O
ECONOMIA Y/O DERECHO Y/O INGENIERIA CIVIL

C. ¢ Se requiere colegiatura?

B O

D. ¢Requiere habilitacion?

B O




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

CONOCIMIENTOS EN NORMAS APLICABLES AL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL Y MANEJO DE APLICATIVOS DE CONTROL GUBERNAMENTAL; SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA -SIAF; SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO (CONTRATACIONES DEL ESTADO).

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacién requeridos:

CAPACITACION EN CONTROL GUBERNAMENTAL.

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA (DESEABLE).

CAPACITACION EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO (DESEABLE).

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar)
Otros (aplicativos en X
control gubernamental)
EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

03 ANOS.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

02 ANOS EN CONTROL GUBERNAMENTAL.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 ANOS.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . L Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista . Sub Gerente K
Profesional Asistente Coordinador Departament Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

NO ENCONTRARSE IMPEDIDO DE ACUERDO AL NUMERAL 7.2.2 DE LA DIRECTIVA N° 020-2020-CG/NORM, APROBADA CON RESOLUCION DE LA CONTRALORIA N° 392-2020-CG DE 30 DE
DICIEMBRE DE 2020.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

« LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD « REDACCION » CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO » TRABAJO BAJIO
PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial

Remoto |:| Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracién Referencial S/. 3,000.00 Duracién de Contrato 03  Meses




RREASAICHTA L Pt . CRE.

MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°003-2022-MPA

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 02

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Puesto a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ASISTENTE LEGAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

RECIBIR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y MANTENER AL DA EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA EGRESA DE LA PROCURADURIA PUBLICA.

[}

1 |REGISTRAR LOS DOCUMENTOS A LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

2 |DERIVAR DOCUMENTOS A OTRAS OFICINAS DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

3 |CLASIFICAR LAS RESOLUCIONES EN SUS RESPECTIVOS EXPEDIENTES.

4 |MANTENER AL DIA LOS EXPEDIENTES QUE SE ENCUENTREN EN LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

5 [INGRESAR DOCUMENTOS A LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

6 |EGRESA DOCUMENTOS DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL A OTRAS OFICINAS.

7 |OTRAS LABORES QUE DISPONGA EL JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

EN LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL HAY COORDINACIONES INTERNAS, AS{ COMO PRIORIZAR DOCUMENTOS IMPORTANTES Y DE SUMA URGENCIA.

Coordinaciones Externas:

EN LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL SE HACE COORDINACIONES EXTERNAS O CON OTRAS DEPENDENCIAS Y OFICINAS INTERNAS EXTERNAS.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1

_ 02AN0S)
TECNICA SUPERIOR

(102 AROS)
UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

I

COMPLETA

I

o lidad

B) Grado(s)/situaci6 d

y carrera/

ngresado(a)
.Bachiller

:ITitqu/Licenciatura
:lMaestrl'a

:lEgresado
:lDoctorado
_lEgresado

|:|Titu|o
|_|Titulo

requeridos

DERECHO

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsi DNO

D. ¢Requiere habilitacion?

|:|Si |:|No




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

CONOCIMIENTO EN DERECHO PENAL, CIVIL, LABORAL, CONSTITUCIONAL.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacién requeridos:

CURSO EN DERECHO PROCESAL PENAL.

CURSO DE MESA DE PARTES Y MANEJO DE ARCHIVO ELECTRONICO.

CURSO EN DERECHO PENAL.

CURSO EN CONCILIACION EXTRAJUDICIAL.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 ANOS

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

NO APLICA.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . L Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista . Sub Gerente K
Profesional Asistente Coordinador Departament Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

« LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD « REDACCION » CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO » TRABAJO BAJIO
PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial

Remoto |:| Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracién Referencial S/. 1,500.00 Duracién de Contrato 03  Meses




i FORMATO CAS N°003-2022-MPA
MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO R o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 03

Unidad Organica: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puesto Estructural:

Nombre del puesto: PLANIFICADOR II

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Dependencia funcional:

Puesto a su cargo:

MISION DEL PUESTO

DIRIGIR LAS ACCIONES DE PLANEAMIENTO INSTITUCIONAL DE CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |FORMULAR Y ACTUALIZAR PERMANENTEMENTE EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL MULTIANUAL.

2 |ORGANIZAR, DIRIGIR Y/O CONSOLIDAR EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL.

3 |MANTENER COORDINACIONES TECNICAS Y NORMATIVAS CON EL CEPLAN.

4 |ACTUALIZAR EL PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO DE LA PROVINCIA DE AZANGARO.

5 |PARTICIPAR Y ASESORAR EN LA FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE TRABAJO DE LAS DIVERSAS INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS.

6 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS DEL TITULAR DEL PLIEGO.

7 |CONDUCIR Y/O DIRIGIR LA EJECUCION DE LOS PLANES DE TRABAJO APROBADOS EN EL ARO FISCAL.

8 |OTRAS QUE LE INDIQUE LA GERENCIA.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

CON LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES.

DENTRO DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO, CON LAS DIVERSAS UNIDADES COMO SON PRESUPUESTO, RACIONALIZACION E INFORMATICA, ASi COMO

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

CON LAS INSTANCIAS DE PLANEAMIENTO DEL GOBIERNO REGIONAL, DE MINISTERIOS Y MUNICIPALIDADES PROVINCIALES Y DISTRITALES

A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/situacié iémica y carrera/i ialidad requeridos

C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA j Egresado(a)

PRIMARIA

SECUNDARIA .Titulo/Licenciatura

B O

:l Bachiller INGENIERIA ECONOMICA Y/O ECONOMIA. D. ¢Requiere habilitacion?

B O

TECNICA BASICA (1

_ 02ANO0S)
TECNICA SUPERIOR

:I Maestria
:I Egresado |:|Titulo

(102 ARNOS)

[ |
||

UNIVERSITARIA

:I Doctorado
—l Egresado |_|Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, GESTION POR RESULTADOS, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO.

d. d

B. Cursos y Prog de especializacion requeridos y con (]

Indique los cursos y/o especializacién requeridos:

ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA.

ESPECIALIZACION EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CURSO DE SIAF.

CURSO DE SIGA.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

. Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

03 ANOS.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 ANOS.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 ANOS.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicants Auxili . - S i Jefe de A
rac |clan € I:I U,XI \aro I:I Analista |:| Especialista |z| uperylsor/ ete de Area 0|:| Sub Gerente |:|
Profesional Asistente Coordinador Departament

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

Gerente o
Director

ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS Y DE DESARROLLO.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO » PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION » PUNTUALIDAD » REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD » TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO « TRABAJO BAJO

PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJIO

Presencial |z| Remoto |:| Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracién Referencial S/. 2,500.00 Duracién de Contrato




MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AZANGARO

RN CEL PR U ERICE

FORMATO

CAS N°003-2022-MPA

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 04

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

CONDUCTOR DE CAMION VOLQUETE

Dependencia jerdrquica lineal:

DIVISION DE MAQUINARIA Y EQUIPO MECANICO

Dependencia funcional:

N2 de Puestos a convocar:

MISION DEL PUESTO

ADECUADA CONFORME A LAS REGLAS DE TRANSITO.

CONTRATAR A UN CONDUCTOR PARA LA CONDUCCION DE CAMION VOLQUETE U OTROS VEHICULOS PESADOS ASIGNADO BAJO RESPONSABILIDAD Y DE FORMA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |TRASPORTAR CARGAMENTO DELICADO, PELIGROSO Y MATERIALES DE CONSTRUCCION.

2 |VERIFICAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL VEHICULO ASIGNADO A FIN DE LLEVAR A CABO A SUS LABORES.

3 |EFECTUAR VIAJES INTERPROVINCIALES.

4 |OPERAR VEHICULO PESADO MOTORIZADO DE MANERA SEGURA Y EFICIENTE, ATENDIENDO A LA LEGISLACION, PROCEDIMIENTOS VIGENTES Y REGLAS DE TRANSITO.

5 |EFECTUAR EL MANTENIENDO Y REPARACIONES MECANICAS DE CIERTA COMPLEJIDAD DEL VEHICULO A SU CARGO.

6 [REVISAR LOS NIVELES DE LOS FLUJOS Y AJUSTARLO ANADIENDO MAS PRODUCTO DE SER NECESARIO (ACEITE DE MOTOR, REFRIGERANTE, LIQUIDO DE FRENOS, ETC.)

7 |INSPECCIONAR, DIAGNOSTICAR Y REPARAR LAS PARTES AVERIAS DEL VEHICULO PESADO.

8 |REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES A SOLICITUD DEL ENCARGADO DEL JEFE DIRECTO.

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES CON EL JEFE INMEDIATO.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA

PRIMARIA
.SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1
02 AROS)
TECNICA SUPERIOR
(102 AROS)

UNIVERSITARIA

oo
[]

B) Grado(s)/situaci6 d

ngresado(a)
:IBachiIIer

:lTitqu/Licenciatura
:l Maestria
:I Egresado |:|Titulo

:I Doctorado
—l Egresado |_|Titulo

y carrera/especialidad requeridos

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsi DNO

D. ¢Requiere habilitacion?

DSi DNO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

CONOCIMIENTOS BASICOS DE MECANICA GENERAL, CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO DE TRANSITO VEHICULAR Y TECNICAS DE MANEJO DE CAMION VOLQUETE Y/O VEHICULOS

PESADOS.
B. Cursos y Prog de especializacion requeridos y dos con d (]
Indique los cursos y/o especializacién requeridos:
LICENCIA DE CONDUCIR A-IlIC PROFESIONAL.
CURSO DE MECANICA GENERAL Y AFINES.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
AT Nivel de Dominio E0TS Nivel de Dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

01 ANO.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

08 MESES.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 ANO.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

) L . Jete de Area o
Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Gerente o
R X Analista Especialista . Departament Sub Gerente K
Profesional Asistente Coordinador o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

« LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD « REDACCION » CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO » TRABAJO BAJIO

PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial m Remoto I:l Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracién Referencial S/. 1,500.00 Duracién de Contrato




- FORMATO CAS N°003-2022-MPA
§§m i“ E} MUNICIPALIDAD

“7 | PROVINCIAL DE AZANGARO SUB GERENCIA DE
Hudsia PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 05
Unidad Organica: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Puesto Estructural:
Nombre del puesto: SERENAZGO (DAMAS)
Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Dependencia funcional:
N2 de Puestos a convocar: 2 (dos)
MISION DEL PUESTO

CUSTODIAR LOS LOCALES PERTENECIENTES A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO, QUE ESTEN EN CONCORDANCIA CON LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE LA ENTIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |PRESTAR SEGURIDAD Y RESGUARDO DE LAS INSTALACIONES DEL MUNICIPIO, OBRAS Y LUGARES TURISTICOS.

2 |PRESTAR SEGURIDAD Y RESGUARDO A LAS INSTITUCIONES PUBLICAS ACANTONADAS DENTRO DE LA CIUDAD DE AZANGARO.

3 |PRESTAR SEGURIDAD Y RESGUARDO EN LA CIUDAD MEDIANTE PATRULLAJE MOTORIZADO Y A PIE, CONSTANTEMENTE.

4 MANTENER ENLACE TELEFONICO LAS 24 HORAS CON LA POBLACION PARA ACUDIR Y PRESTAR APOYO SOBRE HECHOS Y ACONTECIMIENTOS SOSPECHOSOS POR PARTE DE
DELINCUENTES O ACTOS CONTRA LA TRANQUILIDAD PUBLICA.

5 |PRESTAR SEGURIDAD Y PROTECCION A LA CIUDADANIA EN CUANTO A SU INTEGRIDAD FISICA MORAL Y SALUD.

6 BRINDAR ASISTENCIA A NINOS, ADOLESCENTES, ANCIANOS, ADOLESCENTES VARONES Y MUJERES EN PELIGRO Y ABANDONO, MORAL, MATERIAL EN CASO SEA NECESARIO SERAN
PUESTOS A DISPOSICION DE LA POLICIA NACIONAL DE AZANGARO PARA SU INVESTIGACION CORRESPONDIENTE.

7 |INTERVENIR A PERSONAS Y/O MENORES DE EDAD EN CASOS DE LA COMISION DE DELITOS EN FRAGANCIA PARA PONERLOS A DISPOSICION DE LA POLICIA.

3 CONTRARRESTAR LA VENTA'Y CONSUMO DE LICORES Y CUALQUIER TIPO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS EN LAS VIAS PUBLICAS DE LA CIUDAD Y A S| COMO INTERIORES Y EXTERIORES DE
LAS ENTIDADES PUBLICAS.

9 |CONTRARRESTAR EL COMERCIO AMBULATORIO EN LA ViA PUBLICA SIN AUTORIZACION MUNICIPAL.

10 PRESTAR SEGURIDAD A FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS 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 ENTRE OTROS.

11 |BRINDAR SEGURIDAD EN CEREMONIAS OFICIALES E INAUGURACION DE OBRAS Y OTROS ACTOS OFICIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO.

12 [PRESENTAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LA INFORMACION QUE CORRESPONDA SER PRESENTADA O PUBLICADA EN CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS.

13 |PRESTAR PROTECCION AL PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA PARA EVITAR AGRESIONES Y ROBOS DE SUS INSTRUMENTOS DE TRABAJO.

1 PORTAR LOS ACCESORIOS DE VESTIMENTA DE SU UNIFORME, VISERA, CHALECO, CORREAIJE, VARA DE LEY, SILBATO, LIBRETA DE APUNTES, LAPICERO DE IDENTIFICACION COMO
AGENTE DE SERENAZGO ENTRE OTROS.

15 |REALIZAR EL RECONOCIMIENTO DE SU AREA DE TRABAJO ASIGNADA EN FORMA MINUCIOSA Y COMPLETA.

16 ACTUAR EN CASO DE DETECTAR ALGUN HECHO DELICTIVO O CUANDO SE ENTREVISTE CON EL AGRAVIADO(S), CON TINO Y REPORTARA A LA PATRULLA POR EL MEDIO MAS RAPIDO A
EFECTOS, DE SOLICITAR APOYO NECESARIO PARA LA INTERVENCION CORRESPONDIENTE.

17 ORIENTAR LAS MEDIDAS EXTRAORDINARIAS PARA LA REDUCCION DEL IMPACTO SOCIAL OBLIGATORIO EN LA CIUDADANIA Y GARANTIZAR LOS SERVICIOS DE LA SEGURIDAD
CIUDADANA.

18 |OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE LA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

REALIZAR LAS COORDINACIONES CON SU JEFE INMEDIATO Y GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA.

FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
.SECUNDARIA

UNIVERSITARIA

A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/si i6 démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA :lEgresado(a) DSi DNO
|:| :I Bachiller NO APLICA. D. ¢Requiere habilitacion?
. :ITitqu/Licenciatura |:|Si |:| No
|:| :lMaestrl'a

|:| :lEgresado |:|Titu|o
|:| :lDoctorado

_lEgresado |_|Titulo

TECNICA BASICA (1

_ 02AN0S)
TECNICA SUPERIOR

(102 AROS)

I




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

CONOCIMIENTO DE PRIMEROS AUXILIOS.

B. Cursos y Prog de ializacion requeridos y dos con d (]

Indique los cursos y/o especializacién requeridos:

DESEABLE TENER SERVICIO MILITAR.

DESEABLE CON LICENCIA DE CONDUCIR Al

DESEABLE CON LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA LINEAL.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

NO APLICA.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

NO APLICA.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . L Supervisor / Jefe de Area o
. 3 Analista Especialista . Sub Gerente
Profesional Asistente Coordinador Departament

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

Gerente o
Director

[]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

« LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD « REDACCION » CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO » TRABAJO BAJIO

PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ| Remoto |:| Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 1,100.00 Duracién de Contrato




ERRAATHTICEL P I R

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°003-2022-MPA

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO

06

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO AGROPECUARIO

Puesto Estructural:

Nombre del puesto: SUB GERENTE DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO AGROPECUARIO

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

PROMOVER EL FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES AGRARIAS EN COORDINACION CON LAS INSTITUCIONES INVOLUCRADAS, PROPONER PROYECTOS DE DESARROLLO AGROPECUARIO,
EJECUCION DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES RELACIONADOS DE DESARROLLO AGROPECUARIO, FOMENTAR LA ASOCIATIVIDAD ENTRE PRODUCTORES LOCALES, PARA SU COMPETITIVIDAD E
INCURSION EN LOS MERCADOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |APOYAR Y PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE LA PROVINCIA.

2 |FORMULAR Y EJECUTAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE DESARROLLO AGROPECUARIO.

3 |DISENAR Y PROPONER LAS POLITICAS DE TRABAJO INSTITUCIONAL PARA PROMOVER EL DESARROLLO AGROPECUARIO.

COORDINAR CON ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS PARA CONCERTAR LA EJECUCION DE ACCIONES COMPARTIDAS DE APOYO A LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DEL MEDIO RURAL
EN EL AMBITO PROVINCIAL.

5 |EJECUTAR LOS PROYECTOS AGROPECUARIOS CONSIDERADOS EN EL PROGRAMA DE INVERSION ANUAL DE LA MUNICIPALIDAD.

6 |PROPORCIONAR LA ORGANIZACION Y SUPERVISAR FERIAS AGROPECUARIAS ARTESANALES ORIENTADAS A CAUTELAR LA ECONOMIA DEL VECINDARIO.

7 |COORDINAR CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS Y/O COMERCIALES, EMPRESARIALES COMPROMETIDOS CON EL DESARROLLO ECONOMICO DEL AMBITO JURISDICCIONAL.

8 |PROMOVER LA TRANSFORMACION, COMERCIALIZACION, EXPORTACION Y CONSUMOS DE PRODUCTOS NATURALES Y AGROINDUSTRIALES DE LA ZONA

PLANIFICAR, PROMOVER Y CONCERTAR CON EL SECTOR PRIVADO LA ELABORACION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL.

10 |PROMOVER LA PRESTACION DE SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA EN SANIDAD AGROPECUARIA, EN CONCORDANCIA CON LAS NORMAS SOBRE LA MATERIA.

11 |FOMENTAR LA INVESTIGACION TRASFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION AGROPECUARIA.

PROPONER LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION INTER INSTITUCIONAL PARA EL FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES SOCIOECONOMICAS PRODUCTIVAS Y

2 AMBIENTALES CON LAS INSTITUCIONES LOCALES Y REGIONALES.

FORMULAR, EJECUTAR, EVALUAR DIRIGIR Y ADMINISTRAR LOS PLANES Y POLITICAS DE LA PROVINCIA DE AZANGARO EN MATERIA AGRARIA EN CONCORDANCIA CON LAS POLITICAS

B NACIONALES Y LOS PLANES LOCALES.

14 |MONITOREAR Y EVALUAR LA GESTION DE ACTIVIDADES AGROPECUARIAS, EN CONCORDANCIA CON LOS PRODUCTORES AGRARIOS Y LAS NECESIDADES DE LA ZONA.

15 |PLANEAR, COORDINAR Y EJECUTAR ACCIONES DE CAPACITACION TECNICA EN PROCESOS DE PRODUCCION AGROPECUARIA Y AGROINDUSTRIAL.

16 |PROPONER, ORGANIZAR Y EJECUTAR PROYECTOS Y PROGRAMAS DE SANIDAD ANIMAL, MEJORAMIENTO GENETICO, INSTALACION DE PASTOS CULTIVADOS Y PRODUCCION ANIMAL.

17 |OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y AGROPECUARIO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

COORDINAR CON LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AGROPECUARIO ASI MISMO CON LAS DIFERENTES INSTANCIAS OPERATIVAS DE LA MPA.

Coordinaciones Externas:

COORDINAR CON LAS INSTITUCIONES SECTORIALES PUBLICAS, PRIVADAS, PRODUCTIVAS Y/O COMERCIALES, EMPRESARIALES COMPROMETIDOS CON EL DESARROLLO ECONOMICO
AGROPECUARIO. ASI MISMO COORDINAR CON DIFERENTES INSTANCIAS PARA PROMOVER Y CONCERTAR SOBRE LA ELABORACION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGROINDUSTRIAL.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/situacion acadé

:IEgresado(a)
:|Bachiller

Titulo/Licenciatura

C. ¢ Se requiere colegiatura?

B O

D. ¢Requiere habilitacion?

E O

y carrera/ requeridos

INCOMPLETA COMPLETA

ING. AGRONOMO Y/O MEDICO VETERINARIO
Y/O ZOOTECNISTA Y/O AFINES.

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1

! Maestria
- 024R08) MAESTRIA RELACIONADA AL AREA Y/O AFINES.
TECNICA SUPERIOR Egresado Dmub
(102 ANOS)

UNIVERSITARIA

[]
[]
[]
L]
[]

|

:| Doctorado
—l Egresado

- L]

|_|Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA EN LA CONDUCCION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS. CONOCIMIENTOS EN DESARROLLO ECONOMICO DE LA PRODUCCION
AGROPECUARIA O FORTALECIMIENTO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS.

d d

B. Cursos y Prog de especializacion requeridos y con (]

Indique los cursos y/o especializacién requeridos:

ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA Y/O AFINES POR MAS DE 240 HORAS.

ESTUDIOS DE IDIOMAS (QUECHUA) 200 HORAS.

ASISTENTE, ORGANIZAR, PONENTE EN EVENTOS RELACIONADOS AL SECTOR (EN LOS ULTIMOS 5 ANOS).

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

05 ANOS.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

02 ANOS.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 ANOS.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. " X Jete ae Area o

Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Gerente o
R X Analista Especialista ) Departament Sub Gerente 3

Profesional Asistente Coordinador o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

« LIDERAZGO » PROACTIVO « ORGANIZACION DE INFORMACION » PUNTUALIDAD » REDACCION « CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO « VOCACION DE SERVICIO « TRABAJO BAJO
PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial |z| Remoto |:| Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracién Referencial S/. 2,900.00 Duracién de Contrato 03  Meses




i I FORMATO CAS N°003-2022-MPA
s,,,em iﬁ!} MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE AZANGARO SUB GERENCIA DE
PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 07
Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Puesto Estructural:
Nombre del puesto: APOYO EN DIGITACION
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

APOYO EN LA DIGITACION DE PROCESAMIENTO DE DATOS A TRAVES DE LOS INSTRUMENTOS DE RECOJO DE INFORMACION COMO S100 Y FSU.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [ORGANIZACION DE INSTRUMENTOS DE RECOJO DE INFORMACION PARA LA DIGITACION EN EL APLICATIVO SISGOF.

2 |DIGITACION DE DATOS DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION S100 Y FSU EN SIGOF.

3 |LEVANTAMIENTO DE INCONSISTENCIAS DE SIGOF .

4 |APOYO EN EMPADRONAMIENTO POR DEMANDA.

5 |APOYO EN ATENCION INTEGRAL DESCENTRALIZADA DE SISFOH - CENSATON 2022.

6 |ARCHIVAMIENTO DE DOCUMENTOS LUEGO DE SU DIGITACION.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

CON EL JEFE DE UNIDAD SOBRE LA SEGMENTACION DE EMPADRONAMIENTO Y DIGITACION CON LOS EMPADRONADORES SOBRE EL RECOJO DE INFORMACION EN LOS
INSTRUMENTOS DE GESTION.

Coordinaciones Externas:

CON EL COORDINADOR DE SISFOH REGION PUNO SOBRE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y LABORES DE SUPERVISION.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) |:|si DNO
|:| :I Bachiller SOCIOLOGIA Y/O AFINES. D. ¢Requiere habilitacion?
|:| :ITitqu/Licenciatura |:|Si |:|No
|:| :lMaestrl'a

|:| :lEgresado |:|Titu|o
|:| :lDoctorado

_lEgresado |_|Titulo

PRIMARIA
SECUNDARIA

TECNICA BASICA (1

_ 02AN0S)
TECNICA SUPERIOR

(102 AROS)
UNIVERSITARIA

W00




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

CONOCIMIENTO BASICO SOBRE CENSOS Y ENCUESTAS DE CUALQUIER INDOLE Y SOBRE DIGITACION.

B. Cursos y Prog de ializacion requeridos y dos con d (]

Indique los cursos y/o especializacién requeridos:

CURSOS Y/O CAPACITACIONES RELACIONADO AL AREA.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

03 MESES.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

NO APLICA.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. " X Jete de Area o
Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Gerente o
R X Analista Especialista ) Departament Sub Gerente 3
Profesional Asistente Coordinador o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

LICENCIA DE CONDUCIR DE MOTOCICLETA (DESEABLE).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO » PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION » PUNTUALIDAD » REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD » TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO « TRABAJO BAJO

PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial |ZI Remoto |:| Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 1,100.00 Duracién de Contrato




