MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCLWITO — JULI
“d#o del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

PROCESO CAS N*° 001-2022-MPCH-]

I. ANTECEDENTES:

Contratar los servicios de diferentes plazas para gue brinde una buena atencién al usuaric, en el marco
de la septuagésima tercera disposicion complementaria final de Ia Ley N° 31345, que autoriza de manera
excepcional o las entidades de la administracion publica a contratar servidores civiles bajo el régimen
del contrato administrativo de servicios, por reemplazo o suplencia vy dispone que el plazo de dichos
contrates a sus prorrogas dure como mdximo hasta el 31 de diciembre def 2022,

Il. GENERALIDADES:

- ALCALDIA

| ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

2N ~ SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E
INVERSIONES

SECRETARIA GGENERAL

| GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

; SUBGERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y
PATRIMONIO

. SUBGERENCIA DE RECURSOS
| HUMANOS
- GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y
~ | SERVICIOS PUBLICOS
~ SUBGERENCIA DE PROTECCION
| CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS
| SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL

. SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE ¥
SERVICIOS

~ AREA TECNICA MUNICIPAL

" GERENCIA DE TRANSPORTES Y
SEGURIDAD VIAL

| GERENCIA DE DESARROLLO
" ECONOMICO LOCAL

" SUBGERENCIA DE PROMOCION
. PRODUCTIVA

. SUBGERENCIA DE TURISMO

afidad Provincial Chucuito Juii

a} U Epiulista miirﬁvo
b} Un/a Asistente Administrativo
¢) Un/a Soporte Informdtico

d) Un/a Operador - Especlalista Administrotivo

e} Un/a Especialista Administrative
f} Un/a Especialista Gerenciol

g) Un/a Especialista Legal
h} Un/a Asistente Administrativo

i) Un/a Asistente Administrativo

) Un/a Secretarlo general
k) Un/a Analista Administrativo

I}  Un/a Sub Gerente de Contabilidad

m) Un/a Sub Gerente de Logistica y Patriimonio
r) Un/a Sub Gerente de Recursos Humanos

o) Un/a Asistente Administrativo

P} Un/a Especidlista Adminisirativo - PAD

q) Un/a Especialista en Conmabilidad,

ry Un/a Analista en Tesoreria
s} Un/a Asistente Administrativo

t} Un/a Especialista en Contracciones |t

u} Un/a Analista en Confrataciones |

¥) Un/a Especialista en Confrataciones Il
w) Un/a Analista Administrativo ~ ALMACEN.
x) Un/a Analista Administrativeo.

y] Un/a Especiloilsia en Recursos Humanos
z) Un/a Andglista en Recursos Humanos

aa) Un/a Asistente Administeativo

bb) Un/a Especialista en Defensa Civil

cc) Dlez Operadores en Seguridad

dd} Un/a Especialista en Programos Sociales PVL

ee) Un/a Especialista PCA

ff} Un/a Gestor de Residuos Solfides

gyg) Dos Técnicos/as en Enfermeria

hh) Cuctro Operadores en Custodio

iy Ocho Operadores de Mantenimiento Publico

il Un/a Cperadores de Jardineria

kk) Un/a Especiafista en Area Técnica Municipal

) Un/a Asistente Administrativo

mm) Un/a Gerente de Transportes y Seguridad
Vial

nn) Trece Operadores en Segwidad Vial

oo) Un/a Especialista Pecuario
PP) Un/a Subgerente de Promocién Productiva

qq} Un/a Subgerente de Turismo

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://iwww.munijuli.gob.pe/



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO ~ JULL
@ “Aio del Fortalecimienta de fa Seberania Nacional”

rr) Un/a Subgerente de Obias y Mantenimiento
| GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ss) Un/a Especialista de Obras
| OBRAS i} Un/a Especialista Administrative

: vy} Un/a Analista Tecnico
| SUBGERENCIA DE OBRAS Y vv) Un/a Especialista de Obras
MANTENIMIENTO ' ww) Un/a Especialista Administrativo

xx) Un/a Coordinador de IVP

vy} Un/a Especialista en Vias y Carreteras

zz) Un/a Administrador del Terminal

aca) Dos Operadores de Embarque

bbb} Dos Operadores en Recaudacién

cce) Dos Operadores en Custodio

a. Ley N° 31345, ley de presupuesto del Sector Publico par el afio fiscal 2022,

b. Ley N°® 29849, ley que establece la eliminacidn progresiva det régimen especial ded
Decreto Legistative N° 1057 y otorgo derechos Laborcies.

¢. Decreto legislativo N° 1505 que establece medidas excepcionales en moteria de
gestién de recursos humanos en el sector publico ante la emergencia sanitcrio
ocasionada por COVID-19.

d. Decreto legislative N° 1057, decreto legisiativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

e. Decrsto supremo N° 004-2019-JUS-Texto Unico ordenado de la ley N® 27444,

f. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°
0042017-3ERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del procese de disefio de puestos y
formulacion del manudat de perfiles de puestos — MPP"

g. Resolucion de presidencia ejecutiva N° 313-201 7SERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01
d ia "guia metedologica para & diserio de perfiles de puestos para entidades publicas,
apficables a regimenes distintos a kz Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil™.

h. Resolucion de presidencia efecutiva N° 000004-2021-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacidn la “guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emeargencia sanitaria por el COVID-19-Version 3"

i. Demds disposiciones que regulen el Régimen Especiat de Contratacion Administrativa
de servicios.

. INSTITUTO VIAL PROVINCIAL

| TERMINAL TERRESTRE

ill. PERFIL DEL PUESTO
a} ALCALDIA — ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO.

Formacién académica Universitario I

Especialidad - Abogado o ]
Grado - Titulado yfo Bachiier S

| Situacién Académica o _ ___No especifica o
BT CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION ¢

Cursos vylo programas de - Procedimientos Administratives.

especializacién - Gestion Plblica.

{Requiiere documentacion sustentatorios)

| Conocimientos Conocimiento en Sistemas administrativos del estado.

|_{No requisre documentacion sustentatorios)

|_ Conocimientos de ofimatica - Conogimiento en Sistemas administrativos del estado.
— _EXPERIENCIA
[-E:ggg_nencla General - 02 aios de experiencia general.
Experlencla Especrﬂca en el - 01 afo en area igual o de similar naturaleza.
- Bector Publico

“Funciones del puesto

, - Ejecutar y validar las actividades de administracion, de acuerdo a la normativa vigente.

| - Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de administracion en el ambito de
[ su competencia. i
i - Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades |
| para el gjercicio de sus funciones.

lf - Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de gestion con las areas de la entidad.

i - Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo

documentario.
- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
los organos competentes.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fwww.muniiuii.gob.pe/



r-; MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCLUITO — JULI
‘i “Afio def Fortalecimienio de la Soberania Nacional”

- Distribuir documentacién recibida y generada en area, al interior de 12 misma y de la entidad, segin se |
requiera. |
- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el Ambito de su competencia.
| - Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés y proponer las mejoras oportunas en la |
; ejecucion de las actividades en el ambito de su competencia {
! - Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
- Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia |
- Realizar ofras funcicnes que le sean asignadas por su superior jerarquico
- Emitir opinién legal y presentar informacion en asuntos de su competencia

Habilidades o competencias Habildades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, cooperacion, [
' dinamismo, organizacion y orden. i
: Competencias: orientacién a resultados, vocacion de serviclo y trabajo en equipo |

Retribucién: S571,900.00 (Un Mil Novecientos con 00/100 Soles}. Incluyen

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al frabajador

ALCALDIA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

|

| Formacion académica _ ___Uiniversitario e =k |
[ Especialidad .~ _Derecho, administracién, contabilidad y/o afines
(Grado - BachiteryloTecnicoTitlado  ~ =~
| Situacion Académica N especifica R
] &L CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION ST
Cursos ylo programas de - Ofimatica
especializacion
_{Requiere docurmantacion susteniatorios) I e
' Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado,
. (o requisre documentacion sustentafonos)
t_Conocimientos de ofimatica - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado.
, _ Ly EXPERIENCIA
! Experiencia General - 01 afio de experiencia general.
. Experiencia Especifica en el - 06 meses en el area igual o de similar naturafeza.
| Sector Pablico
preciin B, LU B S ==
i Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad,
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito de su
| competencia.
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o que se generen
en el &rea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y
confidencialidad.

- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo -
documentario. |

- Apoyar enla programacién, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite documentario
y otros.

- Proporcionar informacidn sficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
los érganos competentes.
Distribuir documentacién recibida y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, seg(in se
requiera.

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el mbito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucién, llevanda el control respectivo,

- Registrar informacion en archivos, sistemas yfo bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el |
estado de los mismos. |

- Folocoplar, escanear, foliar y compaginar fa documentacién que se le encargue. MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI “Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” |

| “Afio del Bicentenario def Pert: 200 afics de Independencia” *Todos los anexos pueden ser descargados
del portal web institucional, a fravés del siguiente enlace: hitps:/www.munijuli.gob.pef

- Mantener un archive fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas ylo bases de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno,

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area. !

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
entace: hitps:iwww.munijuli.aob.pef



. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO ~ JULI
ol : o OE CHUCUITO - |
ol “dAo del Fortalecimiento de la Snberania Nacional
=
 Habilidades o competencias Hablidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planiicacion, cooperacion, |
: dinamismo, organizacian y orden.
? e Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
| Retribucion: §/1,300.00 {Un Mil Trescientos con 00/100 Sofes). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

¢} ALCALDIA- SOPORTE INFORMATICO

+ Formacién académica

JALN

Universitario ylo Técnico

[Especialidad __~ "~ - Sistemas, Informatica y/o Computacién |

| Grado e - Egresado ]g

| Situacion Académica o No especifica 1

CONOCHWENTOS Y CAPACITACION 1
Cursos ylo programas de - Electrdnica y/o Programacion,

aspecializacion
_[Requrere documentacion sustentalorios)

Conocimientos - Ofimatica
{No requiere documentaciin susfontalonios)

EXPERIENCIA
Experiencia General oY) - {1 afic de experiencia general.
Experiencia Especifica en ¢ - 06 meses en el area igual o de similar naturaleza.

Sector Publico

| Funciones del puesto

| Habilidades o competencias Habilidades. Adaptgt;ﬂidad, andlisis, atencion, control, planiﬁc‘é?:‘ic_':ﬁ:ﬁclﬁspéracién,

Efaborar documentos de compatencia de! drea y/o unidad,
Eiaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia,

Recibir, clasificar, registrar y disiribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o que se generen
en el rea, llevando un regisiro ordenado en medio fisico e informaticos y preservande su integridad y
confidencialidad.

Realizar el soporte técnico y el mantenimiento preventivo y comectivo de los equipos informaticos en la
entidad.

Ejecutar los procesos de actualizacion de datos y transferencia de informacion entre diferentes sistemas
locales o remotos.

Inventariar y controlar el software instalado, en los equipos de computio de la entidad.

Realizar la instalacion y validacion de la operatividad de los sistemas de informacion en coordinacion con
ias olras unidades organicas.

Atender a los usuarios en acciones de soporte y en la instalacion de software base, apoyar en los
requerimientes de las dependencias del sector en asuntos de informatica.

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria de Tecnologias de la informacion y comunicaciones.
Colahoras, de corresponder, en las actividades relativas a Tecnologias de la informacitn y comunicaciones,
en el ambito de st competencia.

Examinar informacion para elaborar informes técnicos en el ambito de su compatencia.

Realizar el seguimiento a las actividades operafivas relativas a Tecnologias de la Informacion y
comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas yfo bases de datos.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a fa mision del puesto.

dinamismo, organtzacién y orden,
Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo

| Retribucion: “ $/1,600.00 {Un Mi Seiscientos con 00/100 Soles). Incluyen

Ios montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

d) ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OPERADOR - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

{ Formacion académica

Universitario.

Especialidad - Derecho, Contabilidad, Ingeniero Economista, Administrador o
B Carreras Afines.
: Grado - Titulado, colegiado y habilitado. TS, S
Situacién Académica No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION ;

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: https:/fvww.munijuli.qeb.pef



] MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — Jurl
{@ “dno del Fortalecimienio de ta Seberania Nacional”

ij ‘Cursos  ylo programas de - Control gubernamental o “ ]
especializacion - Contrataciones del estado. |
L{Reqwere docurmentacion sustentalorios) - (estién Pablica.
Conocimientos - Control gubernamental, contrataciones, adquisiciones del estado y

{No requiere documentacion sustentatorios)

|

gestion publica G 0,
EXPERIENCIA

I ———

 ExperienciaGeneral 02 afios de experiencia general I
Experiencia Especifica en el - 01 afio en conocimiente de control gubernamental (Acreditada).
Sector Piblico

Funciones del puesto
- Realizar el seguimiento a la implementacion de recomendaciones de Ios informes de control posterior.
- Reaiizar &l seguimiento a las acciones para el tratamiento de 1as situaciones adversas en los informes de
! controi simuitaneo. '
- Realizar e! registro de informacion corespondiente al procedimiento y resultados de servicios de controf
posterior, simulténeo y relacionado a través de los sistemas de control gubsrnamental.
, - Visitas y coordinacion con las municipalidades distritaies dentro de! ambito de la jurisdiccion para realizar
\ labores de seguimiento de recomendaciones y tratamiento de situaciones adversas,
. - Desarroltar fabores - servicios de control de relacionados, programados en el plan de control.
- Coordinador y seguimientos con las comisiones de control respecto al avance de los servicios de control
posterior, simulténeo y refacionado.
I - Interactuar con apiicativos del OCI.
.= Otras labores de control que disponga el jefe de Organo de Control Institucional. .
Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control, planificacién, cooperacién, ]
dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: crientacion a resullados, vocacion de servicio y frabajo en equipo
‘f‘;;g‘@ﬁa- Retribucion: $/2,200.00 (Dos #il Doscierdos con 007100 Soles), Incluyen
SSTRY, ¥ (\ fih _.\os montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

&£
P 1€ e) GERENCIA MUNICIPAL - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO.
s *“"’3"6:;“ A T e s - T RES FORMACION
NFETRS | Formacion académica Universitario lic ]

E_E_s_gggi_a!ig!g_gl_ o L - _ Administrador, Contador y/o carreras a fines

; Grado_ 5 = Titulado y/o Bachiter

| Situacion Académica . No especifica o

Y APEHEE T CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION R
Cursos ylo programas de - Gestion Pablica por Resultados

B especializacion - Sistemas Administrativos en la Gestion Publica

| (Require documentaciin sustertatorios) - Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF

: Conocimisntos - Conocimignto en Sistemas administrativos del estado.

N requters documentacion sustentaionos) - .X e T

1 Conocimientos de ofimatica - Conocimiento en Sistemas adminisiratives del estadq.

7 - Ofimatica

e TR . (EXPERIENCIA L s |

| Experiencia General - 02 aiios de experiencia general, ]
Experiencia Especifica en el - 0B meses en area igual o de similar naturaleza. .;
_Sector Pablico

N TR —

Funciones del pussto _
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el 4mbito de su 5
compeatencia. [
- Elaborar proyecto de actos administrativos propios del area, asi como la revision de proyectos de |
rescluciones, contratos y demas documentos que merezcan V°B® de Gerencia Municipal, !
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los decumentos que ingresen o que se generen |
en el &rea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y |
confidencialidad. i,
- Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que |
acudan a una entrevista con éliella,
- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario.
- Apoyaren la programacion, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar [as actividades de tramite documentario
y ofros.
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
los érganos competentes.
- Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.
Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés,

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitns:/hwvnw.muniiuil.gob.pal



& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
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- Apoyar conla Iog istica y la atencidn para reuniones de trabajo de la alta direccién.

- Examinar informacién para elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia. ;

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de |
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos. '

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratades en su entorno. ;

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia. !

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. |

' Habilidades o competenc:as Habilidades: Adaptabifidad, analfisis, atencion, control, planificacién, cooperacion, |
dinamisma, organizacion y orden.

Lo T el _Competencias: orfentacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo j

Retribucion: $41,900.00 (Un Mil Novecientos con 001100 Soles} Incluyen -

los mantas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador |

f) GERENCIA MUNICIPAL ESPECIALISTAGERENCIAL

Formacnon academ:ca g e Universitario

Especialidad ) - Derecho

: Grado = Titulado yfo Bachiller

f _Situacién Académica No especifica

- i CONOCIMIENTQS Y CAPACITACION
2 Cursos ylo programas de - Gestién Publica

especializacidn - Administracion plblica yic Gestion Administrativa
.‘Reqwere documentacion susrenraronos) - Gestian Munlc_pal e 3 4
" Conocimientos - Conocimignto en Sistemas administrativos del estado,

1 {No requisre docuimentacion sustentatorios)
Conocimientos de ofimatica

Conocimiento en Sistemas administrativos de! estado.

o _ - Ofimatica o
L AEXPERIENGIA  FVEW} £ b N S i vl

[ Experlencla General - 02 aios de experiencia general. L
| Experiencia Especiﬂca en el - 06 meses en area igual o de simitar naturaleza, i

Sector for Publico =S 00 e
Funcsones del puesto
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.
Elaborar proyecto de actos administrativos propios del area, asi como la revision de proyectos de
resoluciones, contratos y demas documentes que merezcan V°B® de Gerencia Municipal.
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, ios documentos que ingresen o que se generen |
en el rea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y
confidencialidad.
i - Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que
acudan a una entrevista con élfella. !
- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo |
decumentario.
- Apoyar en la programacion, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite documentario |
y otros. f
. - Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
[ los érganos competentes.
- Afender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés. |
. - Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la alta direccion.
- Examinar informacidn para elaborar informes técnices en el ambito de su competencia.
‘ - Mantener un archivo fisico' y digital de los actos administrativos producides en el cumplimiento de
: funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
! - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorng.
_

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia. 5.
- . Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a a mision del puesto.

Hab{lidadesocompetenclas Habilidades: Adapla’mhdad andlisis, atencion, control, plamfpcacnén cooperacaén
dinamismo, organizacion y orden.

!
b ___ Competencias. orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo __j
|
1'

| Retribucién: §/1,900.00 {Un Mil Novecientos con 00100 Soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccion aplicable al trabajador

g) GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA - ESPECIALISTA LEGAL.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hittps:/iwww.munijuli.gob.pe/



h)

) MUNICIPALIDAD PROGVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
|

“Aito det Fortalecimiento de la Seberania Nacional”

‘F_o_r_l_'naclon a_cadgmlca o Universitario e Ty s B
| Especialided - Abogado colegiado y abitado

. Grado_ oo - Titulado el R R
| Situacion Académica  Noespedica B}

{ERE Sl ) CONOCtMIE_!'l_IOS Y CAPACITAC!QP{

Cursos ylo programas de - Derecho Administrativo y/o Gestién administrativa.

especializacion - Derecho civil,

(Requiere documentacion sustenttorios) - — ]
| Conocimientos - Conocimiento en Sistemas adminstrativos del estado.

L (Na requicre docurneniecion systentalorios) e ol

Conocimientos de ofimatica ... Ofimatica RTINS T
r i, EXPERIENCIA e ._
| Experiencia General - 02 afios experiencia general en el ejercicio de la profesion |
. Experiencia Especifica en el - 01 afios en el area igual o de similar naturaleza.
; _Sector Publico

E “Funciones del puesto
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen ¢ gue se generen
en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservande su integridad y
confidencialidad.
- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizade el acervo
| documentario.
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de framite de expedientes de
| los érganos competentes.

- Ejecutar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente.

- Efaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el ambito de su
competencia.

- Recopilar y procesar la infermacion relativa a la asesoria juridica en el ambito de su competencia.

- Asesarar téenicamente a olres drganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a ofras
entidades en materia legal.

- Elaborar informes legales en coordinacién con el responsable de su area.

- Resolver consultas de caracter legal de los érganos y unidades organicas en coordinacion con el
responsable de su area.

- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el 2mbito de
su competencia.

- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para el analisis y elaboracion de estudios, informes
legales, proyectos de documentes y analisis normativos.

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en la elaboracion de estudios ¢ investigaciones sobre
normas técnicas.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisiratives producides en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos. |
Fotocopiar, escanear, foliar y cempaginar la documentacion que se le encargue. |
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. |
Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién delpueste.

Habllldades o competencaas Habiidades: Adaptabilidad, andlists, atencion, control, plarificacion, cooperacion,
dinamismo, crganizacion y orden.
| Competencias, orientacion a resutados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
Retribucidn: §71,900.00 (Un mil ‘Tnovecientos con 00100 Soles). Incluyen los montas y afiliaciones
| de ley, asi como toda deduccién aplicable al frabajador,

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ASISTENTE ADMINISTRATIVO

' Formacron academica e | ___ Tecruca Basica {162 afios) y/o Universitario = ' _!

Especialidad B - Contabilidad, administracion y/o c_it_aié&ho nnnnnnn :__m:_
Grado e, | - Egresado
Situacibn Académica Mo especiica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIéN e
Derecho Administrativo y!o Gestion administrativa.
Derecho civil.

Cursos ylo ) programas de
especializacion

{Requiere documentacion sustentatorios)
Conocimienfos - Ofimatica.
;_{No requiere documentacién sustenfatarios] i

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.pe/



iy

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE CHURCUITC = JLIL

ey

EJ;‘,‘:, “Adio del Fortafecimiento de la Soberania Naclonal”

,  EXPERIENCIA_ - -
Experiencia General - 06meses experiencia general 5
| Experiencia Especifica en ef - 03 meses en area igual o de similar naturaleza.

Sector Publico -
Funciones del puesto :

- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su

competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segiin corresponda, los documentos que ingresen o que se generen

en el area, flevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y

confidencialidad. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI *Todos los anexos pueden ser

descargados del portal web institucional, a fravés del siguiente enlace: https./fiwww.munijuli. gob.pe/

- Recopilar y sislematizar la informacion necesaria para manlener actuzlizadc y organizado el acervo
documentario.

- Proporcionar informacitn eficiente y eportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
tos 6rganos competentes.

- Distribuir documentacion recibida y generada en &rea, al interior de Iz misma y de la entidad, segin se
requiera.

- Realizar el seguimiento a fas actividades operativas en el ambito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos.

- Mantener un archive fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en tas actividades de la entidad, en & ambito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los proceses del area.

- Ofras funciones que e asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, contral, planificacidn, cooperacidn,
dinamismo, organizacion y arden,
Lo . Competencias: orientacidn a resultados, vocacion de servicio y trabajo en eguipo
- Retribucién: 571,300.00 {Jn Mil Trescientos con 00/100 Soles) lncluyen

los montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduccion aplicable al trabajador

SUBGERENCIA DEPROGRAMACION E INVERSIONES ASISTENTE ADMINISTRATIVQ o

. Formacitn acadlca ‘ St Tecmca Bésica (1 o 2 afos) yfo Uns_versnano

Especialidad - Contabilidad, administracion y/o Carreras Afines
| Grado - Egresado
| Situacion Académica " Noespecifica ]
'; o= il 'CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION e
li'?ursos ylo programas de - Sistemas Administrativos. -i
especializacién
¢ {Requiers documentagion sustenistorios) |

| Conocimientos - Ofimatica.
ﬁ@@ﬁ@fﬁmmﬁfaM@MLm‘ -

.. EXPERIENCA i
i Experiencia General ‘ - 06 meses experiencia general ;
Experiencia Especifica en el - 03 meses en area igual o de similar naturaleza.

Sector Piblico

' | Funciones del puesto !

- Elaborar documentos de competencia de! &rea y/o unidad. !

- Elaborar documentes de acuerdo a las ingtrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su

I competencia.

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, seguin corresponda, fos documentos que ingresen o que se generen
en el area, flevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su infegridad y
confidencialidad. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO ~ JUL! *Tedos los anexos pueden ser
descargados del portal web institucional, a fravés del siguiente enlace: hitps:/fwww.munijuli.gob.pe/

- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para maniener actualizado y organizado e} acervo
documentario.

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacién v el estado de trémite de expedientes de
tos drganos competentes.

- Distribuir documentacion recibida y generada en area, al interior de {a misma y de la entidad, segin se

: requiera,

*Todos los anexos pueden ser descargados del portai web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/iwww.munijuli.qob.pel



i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUWITO — JULI
‘i “Aio del Fortalecimiento de ta Soberania Nacional”

- Realizer el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia,

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de

funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos,

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Cotaborar, de corresponder, en fas actividades de fa entidad, en el 4mbito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
.- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. 2 g,
| Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, anlisis, atencion, control, planificacion, caoperacion,
! dinamisme, organizacion y orden.
[ - Competencias; orientacion a resultados, vocacion de servicio y frabajo en equipo |
Fetribucién: |

5/1,300.00 (Un M Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen i
tos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador W5

j)  SECRETARIA GENERAL — SECREATARIO GENERAL.

Formacion académica

Universitario
| Especialidad - Derecho
i Grado ch - Titulado, Colegiada y Habilitado. E
| Situacion Académica No especifica
; CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION ..
G Cursos ylo programas de - Capacitacion Ley de Procedimiento Administrativo yio gestion publica ‘|
especializacion - Capacitacién en Gestion Municipal yio Ley Orgdnica de
{Requiere documentacion sustentatorios) Municipalidades |
| Conocimientos - Conocimiento en gestion municipal.
(o LNo requiers documentacion susientetorics)
 Conocimientos deofimatica - Basco
T R O ST __EXPERIENCIA i
LEXE#‘-F‘_QDE‘E General = eemn 028705 de experienciageneral.
i Experiencia * Especifica en el - 01 afio en &rea igual o de similar naturaleza.

 SectorPablico et
Funciones del puesto

- Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite documentario, archivo,
imagen institucional y los actos de caracter pratocolar del Alcalde de la Municipalidad Provingial Chucuito.

- Apoyar ala Alcaldia en las Sesiones de Concejo, mediante la organizacion ¥ gestion de la documentacion,
requerida para tal fin, asi como las coordinaciones previas y posteriores necesarias a la difusion de los
acuerdos que se adoptan.

- Preparar la agenda y las citaciones de regidores para las sesiones de concejo ordinariag ¥ extraordinarias
segan las indicaciones del despacho de Alcaldia.

Citar a los regideres y/o funcionarios para las sesiones ordinarias y extraordinarias que disponga la
Alcaldia,

- Asistir y registrar ei desarrollo de las sesiones de concejo ordinarias y extraordinarias.

- Dar fe de los actos del concejc y normas emitidas por Alcaldia; asi como suscribir las actas de sesiones
de concejo conjuntamente con el Alcalde.

Informar oportunamente a los drganos de la municipalidad sobre los acuerdos y decisiones que tomen &l
concejo en relacion con sus responsabilidades y funciones.

Crganizar y atender las sesiones solemnes, ceremonias y actos oficiales que se realice en la municipalidad,
coordinando a ias que asiste el Alcalde y/o su representante.

- Llevarlos correspondientes libros de registros debidamente legalizados por Notario Pablico o Juez de Paz,
de las resoluciones, decretos de Alcaldia; y demas disposiciones municipales.

- Dispaner la publicacién en e! diario oficial EI Peruane de las ordenanzas, resoluciones de Alcaidia y ctros
que el Alcalde y/o el concejo requieran.

- Prestar apoyo administrativo 2l Concejo y al Alcalde, en las labores de gestion municipal, efectuando el
despacho y otros de la Alta Direccién. |

- Analizar y tramitar documentacion ingresada a la Alcaldia, encargandose del control y seguimiento |
respectivo y preparando periddicamente los informes de situacion.

- Redactar los proyectos de Edictos, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones dictadas por el Concejo |
Municipal y/o Alcaldia, con estricta sujecion a las decisiones adoptadas de acuerdo a Ley. {

- Resolver en primera instancia de la procedencia o impracedencia de tramites documentarios solicitados
por los administrados a propuesta de! Oficinista I de tramite documentario,

- Darfe de |2 autenticidad de los actes administratives de la municipalidad: y otorgar copia certificada de los |

_ documentos emitidos. |

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/fwww muniiuii.qob.pe/



L MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCLUTO — JULI
ﬁfi “AFio del Fortalecimienta de la Soberania Nacional”

- Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo indicaciones
! generales,

| - Llevarel archivo clasificado de la documentacion de Alcaidia.

! - Conocer las sancicnes administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que
!' pueda cometer.

! - Conocer, todas Jas disposiciones legales inherentes a fa gestion municipal, como: Ley Organica de

Municipafidades, ley de procedimientos administrativos, ley de la camera administrativa, Ordenanzas,
Decretos y todos los documentos de gestién.
- Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.
! - Realizar otras funciones que fe sean asignadas por el Alcalde; 1as que le corresponda de acuerdo ai nivel |
y naturaleza del cargo. o . .
Habilidades o competenclas Mabilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control, planificacion, cooperacisn,
j dinamismo, crganizacion y arden.
iy ) Competencias: orfentacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo
| Retribucion: $72,481.00 {Dos Mil Cuatrocientos sesenta y uno con 00/100 Soles). Incluyen
' los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

k) SEC RETARIA GENERAL ANALISTA ADMINISTRATIVO )

f Formaclén academlca Umversntano

|_Especialidad _— - - Derecho . ]

_Grado - _Bachiller ._
y Situacion Académica B ~_No especifica ]

T CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION (2 To

Cursos  vio programas de - Capacitacion Pu blica

especializacion - Geslibn Administrativa

{Requisre doclmentacion sustentatorios) -
| Conocimientos - Ofimatica.
H@Q[Wﬂ?.@@?ﬁ@"ﬂ?@ﬂf%) = .

- . . EXPERIENCIA o
Expenencm General _ - 0fafo de experiencia general.
Experiencia Especmca en el - 0B meses en ¢l 4rea igual o de similar naturaleza, i

l Sector Piblico .
¢ Funciones del puesto ?
' - Eiaborar decumentos de competencia del &rea y/o unidad. j
- Elaborar documentos de acuerdo 2 las instrucciones y requerimientos recibidos, en el smbitc de su

i competencia.
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen ¢ que se generen
en el area, Hevando un registro ordenado en medio fisico e informéticos y preservando su infegridad y
i confidencialidad.
- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acerve
documentario.
i - Apoyar en la programacion, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite documentario
! y ofros,
- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
los drganos competentes.
- Distribuir documentacién recibida y generada en &rea, al interior de la misma y de la entidad, segiin se
reguiera,

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia. |
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de inferés. i
- Formufar los requerimientos de material de oficina y su distribucion, levando el contro) respective.

| " - Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el i

estade de los mismos,

- Fotocopiar, escanear, folilar y compaginar ta documentacion que sg le encargue. MUNICIPALIDAD
PROVINGIAL DE CHUCUITG - JULI *Todos los anexos pueden ser descargados del portal web
institucional, a través del siguiente enlace: hitps:/Awww. munijuli.gob.pe/

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.

- Colaborar, de corresponder, en fas actividades de la entidad, en el Ambito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

- Otras funciones que fe asigne el jsfe inmediato en relacién a la mision del puesto.

1
P i -
rHabilldadesocompaenclas Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, cooperacion, |
_dinamismo, organizacién y orden, |

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitos:fhwww. munijuiigob.pel
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
“Aao del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equips

Retribucién: ' S$/1.700.00 (Un Mil Setecientos con 06/100 Scles). Incluyen

] GERENCIA DE ADMINISTRACION - SUBGERENTE DE CONTABILIDAD.

Formacu‘m acadgljnlcg - Universitario.

fos mantos y afilaciones de iey, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador ;

| Especialidad - Contador pablico Colegiado |
' Grado - Titulado, Colegiado y Habilitado. |
| Situacién Académica No especifica N

R L S CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos yio programas de - Ley de Contrataciones

especializacion - Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF
 (Requiers documenfacion sustentatorios) - Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA ]

Conocimientos - Conocimiento en contabilidad gubermamental.

{No requiere documenlacion sustentatorias) - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado.
[Conoc:mlentos de oflmatlca - Basico o e
I var . Rl EXPERIENCIA i
i E:ggenencua General o - 03 afios de experiencia general. o ]

Experiencia Especlflca en el - 02afioen area igual o de similar naturaleza. |
_Sector Publico |

Funciones del puesto

Planificar, dirigi y coordinar el disefio, elaboracion y aplicacion de Ios procesos, subprocesos y
procedimientos técnicos establecidos para el tratamiento homogéneo del registro, procesamiento y
presentacion de los documentos de informacion contable (Batance General, Estado de Gestion, Estado de
Cambios en el Patrimonio Neto, Estade de Flujos de Efective y Ofras informaciones contables
complementarias}, dentro de los plazos de ley.

Proporcionar la informacion contable oportuna, para la toma de decisiones financieras, economicas,
patrimoniales y de cumplimiento de metas e indicadores de gestién financiera de la Municipalidad.

Supervisar |a elaboracion de la informacion contable de cuentas tributarias y na tributarias par cobrar, afin |

de facilitar el control y la fiscalizacion de ingresos propios y otros de la Municipalidad.

Dirigir, supervisar y coordinar sobre la anatacion de datos de todas las transacciones ejecutadas, en las |
cuentas correspondientes del plan contable, utiizando medios manuales, mecanicos, magnéticos, |

electrénicos o cualquier ofro medio autorizado de la MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE CHUCUITO -
JULI

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a traves del siguiente enlace;
hitps:/iwww.munijuli.gob.pe/

Supervisar la correcta aplicacion del registro contable que se efectia utiizando el Sistema Integrado de
Administracién Financiera "SIAF-GL".

Emitir informacion y/o opinion técnica contable, sobre los resultades de la gestién pibiica municipal, en

materia presupuestaria, financiera, econdmica, patrimonial y de cumplimiento de metas.

Controlar las faltas graves por omision o retrasos en la presentacion de las informaciones contables
requeridas, como documentos insumos que remiten las unidades organicas pertinentes para su
procesamiento.

Implementar /o aplicar as recomendaciones sobre la ejecucion del gasto presupuestal sin el
financiamiento correspondiente, las rendiciones de cuentas inconsistentes o sin el sustento requerido,
ausencia de documentacion o no conservacion de la documentacion que sustente las transacciones
ejecutadas, entre otras medidas correctivas.

Ejercer el control previo y concurrente de la ejecucién presupuestaria, ajustandose a los Calendarios de

Compromisos de Pagos y en base a los presupuestos analiticos.

Coordinar y remitir al Organo de Control Institucional, los libros contables y auxtliares del movimiento anual |

de ingresos y gastos, para su verificacién y control posterior.

Remitir los Estados Financieros y Presupuestarios a la Direccidn Nacional de Contabilidad Pablica, conlos |

analisis correspondientes al término del ejercicio presupuestal, para su verificacion y control posterior.

Dirigir la conciliacion del marco legal de la ejecucion del presupuesto concordante son el sistema de 'i

informacién contable.

Proveer informacidn para el planeamiente y la toma de decisiones de Alta Direccidn.

Coordinar la ejecucion del control de inventario fisico y suministros de almacen.

Analizar los costos de los servicios municipales a efecto de determinar las tarifas cotrespondientes que
cubran minimamente los costos de operacion.

|
|
!

Proponer el manual de procedimientos contables de la Municipalidad, sin transgredir ni desnaturalizar fas |

normas y procedimientos vigentes.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a traves del siguiente

enlace: https:/iwww.munijuli.qob.pe/



= MLUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CITUCUITO — JULI
@ “dRo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

- Efectuar el registro y procesamiento de todas las transacciones de la Municipalidad a que correspondan, l
elaborando los estados financieros y complementarios, con sujecion al sistema contable de su competencia | !
‘ funcional.

- Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
- Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia
| - __ Realizar ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Habilidades o compete!'ICIas Habiligades: Adaptablildad analisis, atencion, control, planificacion, cooperacion,
. dinamismo, organizacion y orden.
_ Competenuas orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
| Retribucién: St 2461.00 (Dos Mil Cuatrocientos sesenta y ¥ uno con 00100 Soles). Incluyen ios |
| montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduccion apiicable al trabajador.

m} GERENCIA DE ADMINISTRACION UBGERENTE DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.

Formar:lbn academlca - Umversnano 5 : =

| Especialidad - Conlador, Licenciado en Administracién u ofras carreras afines. |
 Grado ooz TMuladg, Colegiado y Habilitado.
| Situacién Académica ___Noespedfica e .
! CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION e
| Cursos ylo programas de - Cerfificacién OSCE.
especializacion - Capacitacion en Ley de Contrataciones del Estado.
| (Requiere documentacion sustentatorios) - Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.
. - Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA. |
| Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado.
_{No requiere documentacion sustentatoros}
I,QS?!‘.QP,ir_'JiE'.'!!“ deofimatica - Basico S VR S A
EXPERIENCIA s = N
! Experlencm General - Q2afiosdee experlenaa general . ]
Experiencia Especlflca en el - 01 afio en drea igual o de similar naturaleza. |'
| Sector Piiblico

e e A AR Al o kb o b B i b A

{ Funciones del puesto
- Dirigir y supervisar la implementacién y ejecucién de ios procesos de contrataciones y adquisicicnes de la

l entidad contenidos en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

! - Gestionar el presupuesto destinado a las adquisiciones y abastecimiento de bienes y servicios de
conformidad con la legislacién vigente.

- Administrar y registrar el patrimonio, mobifiaric e inmobiliaric manteniendo actualizado el inventario
patrimonial de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI *Todos los anexos pueden ser
descargados del portal web institucional, a través del siguiente enface; https:/Awww.munijuli.gob.pe/

- (estionar las actividades y fareas relacionadas al mantenimiento preventivo y aimacenamiento de bienes |
y servicios y a los servicios generales, de ser el caso.

- Promover y dirigir propuestas innovadoras y de moderizacion de Ja gestién publica en el ambito de su
competencia.

- Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de abastecimiento, almacén y

i control patrimenial, en concordancia cen la nermatividad legal vigente.

| - Conducir ¢l desarrolio del procese técnico de programacién, adquisicién, almacenamiento y distibucion

oportuna de bienes y servicios adquiridos y/o contratades.
- Efectuar todas las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo al Plan Anual de Adquisiciones, |
Presupueste Municipal y las normas legales vigentes,
- Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades de Bienes y Servicios de la Municipalidad de acuerdo a los |
requerimientos de las diferentes dependencias.
- Suministrar en forma racional, sistematica y oportuna los hienes y servicios que requieran las oficinas de
la Municipalidad. _
- Registrar y mantener actualizado v ordenado los ingresos, salidas y saldos de existencia de las tarjetas de |
control visible de almacén y tarjetas de control de existencia valoradas de almacén. i
- Cumplir con las disposiciones legales que norman el proceso de adquisiciones, a través de sus

, modalidades de. licitacion publica y concurso plblico, adjudicacién directa, adjudicacion de menor cuantia |

f y ofras propias de su competencia. 5

- Suscribir y supervisar &l cumplimiento de los contratos.

- Efectuar la toma de inventarios fisicos de actives y existencias de la Municipalidad. :

- Gestionar en coordinacion con la Gerencia de Asesoria Juridica la titulacion de los bienes inmuebles y su
inscripcidn en los registros plblicos.

. - Programar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacidn, depreciacion revaluacion, bajas y

' excedentes de inventarios de los actives fijos depreciables y no depreciables.

‘ - Propener normas y directivas para el mejor funcionamiento de la Unidad.

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.pe!
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Habllldadesocompetenmas " Habilidades: Adaptabifidad, analisis, atencién, conkrof, planiﬁcacién,j

Retribucidn: 8/ 2,461.00 {Dos Mil Cuatrocientos sesenta y uno con 007100 Soles). Incluyen

Coordinar, supervisar y dirigir las acciones dentro la Subgerencia. -

Convocear y participar como secretario en las reuniones del Comité de adjudicaciones.
Exigir el cumplimiento del MOF a todo el personal de la municipalidad, bajo responsabilidad
Rendir cuentas por los recurses a su cargo y los resultados de su gestion.

Emitir apinion técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo al nivel ,
¥ naturaleza del cargo. |

i
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. |
Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio y trabajc en |
equipo

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

n) GERENCIA DE ADMINISTRACION - SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS.

Formacién académica 2 -__Universitario.

Especialidad - Licenciade en Administracion, Contador, Abegado y ofras carreras

afines que incluyan estudios relacionades con |a especialidad.

| Grado

Grado i e e - Titulado, Colegiado y Habifitado.
E Situacién Académica No especifica .
LEG & CONOQCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos ylo programas de - Capacitacion especializada en Derecho laborai.
especializacién - Capacitacion en Gestién Piiblica y/o Municipal
(Requisre documentacion sustentaiorias} - Capacitacion en Recursos Humano
' Conocimientos - Conecimiento en Sistemas administrativos del estado
5 _(No requiere documeniacion sustentatorios) Yy
| Conocimientos de ofimatica - Basico |
. g A EXPERIENCIA s |
a8 I Expenencla General - 02 afios de experiencia general. o
' | Experiencia Especlflca en el - {1 aiio en drea igual o de similar naturaleza.
-_ Sector Pablico.

Funciones del puesto

~ Programar y tramitar la aprobacion del Rol Anual de Vacaciones del personal.

Realizar los procedimientos de reclutamiento, seleccion, calificacion, evaluacidn, contrl, promocion y
rotacién del personal de acuerdo lo dispuesto por la Alta Direccion en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

Coordinar, promover y ejecutar programas de capacitacion de personal en forma selectiva, mejorando el
nivel de formacion y prestacién de servicios dentro de la municipalidad.

Qrganizar y actualizar la informacion de los fegajos y escalafén del personal.

Ejecutar la politica de remuneraciones e incentivos de acuerde a los lineamientos aprobados por la
autoridad.

Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la emisién de la planila de remuneraciones y ]
liquidacién de les beneficios sociales en los términos que sefiala la Ley. }
Velar por la correcta aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes sobre derechos y |
beneficios del personal.
Normar, coordinar, controlar y supervisar el cumplimiento del Reglamento de Control de Asistencia y |
Permanencia de los trabajadores municipales.

Participar come miembro de la comision de procesos administrativos de la municipalidad. :
Disefiar y elaborar proyectos de directivas y normas técnicas que mejoren y optiricen el proceso técnico |
de personal.

Desarrollar los procesos técnicos de pensiones conforme a Ley.

Evaluar y ejecutar las normas y procedimientos establecidos para el sistema de personal de la
municipalidad.

Preparar informes técnicos sobre as actividades a su cargo.

Mantener estrecha comunicacion con las entidades recaudadoras, como AFPs, SNP, ESSALUD, entre
ofras, para coordinaciones varias sobre ef personal municipal. '
Coordinar con Tesoreria el pago de obligaciones sociales a las entidades correspondientes.

Estudiar y proponer el mejoramiente de las nommas y procedimientos refativos al control de asistencia y
permanencia del personal. !
Visar el informe diario de faltas y tardanzas del personal de la municipalidad. -

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: https:fiwww.muntjuli.gob.pef
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- Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y las disposiciones legales vigentes que !

i regulan las actividades del Personal.

- Proponer al Gerente de Administracion las directivas que sean necesarias para su aprobacién en el
cumplimiento de sus funciones.

- Requerir oportunamente ia presentacién de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas y documentos
personales de los funcionarios de la Municipalidad * Todos los anexos pueden ser descargados del portal
web institucional, a través del siguiente enlace: https:/Aww.munijuli.goh.pef

- Participar en la elaboracion del CAP, PAP, ROF y MOF de la Municipalidad, en coordinacién con la !
Subgerencia de Presupuesto y Racionalizacion.

- Conocer todas las disposiciones fegales inherentes a la gestion municipal, como: Ley Organica de |
Municipaiidades, ley de procedimientos administrativos, ley de la carrera administrativa, Crdenanzas,

l Decretos y todos los documentos de gestion. ,

' - Exigir el cumplimiento del MOF a todo ef personal de la municipalidad, bajo responsabilidad |

- Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion. i

- Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia. l

- Realizar ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo al nivel y naturaleza

del cargo. S

'Habifidades o competenmas Habiiidades. Adaptabilidad, analisis, atencion, contral, plamﬁcacnon
cooperacion, dinamisma, organizacién vy orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y frabajo en |

_i equipo f
Retribucidn; 5/2,461.00 {Dos Mil Cuatrocientos sesenta y una con 007100 Soles). Incluyen
ios montes y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador. |

0) GERENCIA DE ADMINISTRACION ASISTENTE ADHINISTRATIVO

Formacmn académrca S Tecmca Baswa (1 62 anos_a) ylo Unwersnano
i Especialidad - Contabilidad, administracion. economia y/o Carreras Afines.
i Grado " Egresado et PR bl
[ Situacién Académica_______Noespecifica .

[y NG T B T __CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION e
| Cursos y!o programas de -
especializacion

{Requiere documentacion sustentatorias) _ -

| Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado.

| {No requiere documentacion sustentatorios)

| B EXPERIENCIA

| Experiencia General - 06 meses experiencia general

|

i Funciones del puesto

- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerde a las instrucciones vy requerimientos recibidos, en el &mbifo de su
competencia.
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtin corresponda, los documentos que ingresen o que se generen
en el &rea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y

_ f
2‘9’ ol
3/ s, Y | confidencialidad.
%' Segirn, | o) Recopilar y sistematizar fa informacion necesaria para mantener actualizado y organizade et acervo |
2\ e documentario,
\"\‘\'%-’6';‘:9 ; 5 - Proporcionar informacion eficlente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientas de |
=t i fos 6rganos compelentes. |
- Distribuir documentacion recibida y generada en érea, al interior de fa misma y de la entidad, segin ge |
reqmera |

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el 4mbito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CHUCUITO - JULI *Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del
siguiente enlace: htips:fwww.munijuli.gob.pe/

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos.

i - Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos,

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion gue se te encargue.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

| - Colaborar, de corresponder, en las actividades de a entidad, en el ambito de su competencia.

-___Mantener actualizada y organizada |a informacion relativa a ios procesos del area. §

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:fiwww.munijuli.gob.pef
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- Ofras fu funmones que _fe asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto !
! Habilidades o competencuas Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, cooperacion,
dinamisma, organizacién y orden.

o Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo

| Retribucién; 51 1,300.00 {Un Mil Trescientos con 004100 Soles). Incluyen

' os mantas y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccion aplicable al rabajador

GERENCIA DE ADMINISTRACION ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PAD —

Formambn académma l - Unwersﬁano.

| Espemalldad _w“h - ::: Abogado . - _ o J
i Grado - Colegiaturay habilitacion vigente. :
| Situacion Académica _Noespecifica I
T R S s, B CONOCIMiENTOSY CAPACITACION |
Cursos vylo programas “de - Gestion Poblica, Gestion de Recursos Humanos, Derecho |
especializacién Administrativo o afines. '
{Requiere documentacion sustentatorios) - Curso Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley |
| - _ del Servicio Civil 1
| Conocimientos - Funcionamiento de los sistemas administrativos del Sector Piblico
(Mo requiere documentacion susfentatgrios}) S i
= __EXPERIENCIA e e o o ]
| Experiencia Gen General et = - 02 afios de experiencia general. i
Experiencia Espemﬂca en el - 01 afio en érea igual o de similar naturaleza. [
t SectorPlblico - L
Funcnones det puesto

- Elaborar documentos de competencia del area yfo unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo 2 las instruccicnes y requerimientos recibidos, en el &mbito de su
competencia. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULIL Todos los anexos pueden ser
descargados del portal web institucional, a fravés del siguiente enlace: https:/Awww. munijuli.gob.pe/

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, seglin corresponda, los documentos que ingresen o que se generen
en el area, fevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y
confidencialidad.

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizade y organizado el acervo
documentario.

- Proporcionar informacion eficiante y oporiuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
los 6rganos competentes.

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el mbito de su competencia.

- Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el

! estado de los mismos.

. - Reclbir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad,

i guardando las reservas del caso.

- Tramitar {as denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de kreinta (30) dias
habiles.
- Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la
entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta en el articuio 96.4 del Reglamento.
- Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
| realizadas.

- Suscribir os requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades.

- Emitir el informe correspondiente gue contiene los resultades de la precalificacion, sustentando [a
procedencia ¢ apertura del inicio del procedimiento e identificande la posible sancidn a aplicarse vy al

| Organo Instructor competente

- Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria,
efaborar el prayecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD v, de ser el caso, proponer la medida
cautelar que resulte aplicable.

- Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

- Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.

- Declarar "no ha lugar a trémite” una denuncia o un reparte en caso que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a fa apertura dei
PAD.

- Ditigir /o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones. i

- Brindar asistencia legal y elaborar informes técnicos en respuesta a documentos presentados por consultas
internas y/o externas que se formulen en materia laboral y/o administrativa.

- Mantener un archive fisico y digital de los actos adminisirativos producidos en el cumgplimiente de
funciones, generando archivos, sistemas ylo basesdedatos.

*Todos los anexcs pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:www.munijuli.gob.pe/
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- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar {a documentacién que se le encargue.
Guardar confidencialidad y reserva sobre tos asuntos tratados en su entorno. !
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de |a entidad, en et ambito de su competencia. |
- Mantener actualizada y organizada ia informacion relativa a los procesos del drea, l
|
e

- Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato sobre las
actividades realizadas, asi como fas incidencias ocurridas.
- __Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en refacién a la misién del puesto.
" Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, contrel, planificacidn,
' cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. :
Competencias: orientacidn a resultados, vocacién de servicio y trabajo en |
S4UIPO ]
Retribucidn: S/ 2,400.00 {Dos mil cuatrocientos con 00/100 Soles} lncluyen Tos montos. ¥y
_afiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador. |

L

q) SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

UnwerSItarlo

' Formacnén académrca

Fsp%&faludad - Contabildad
| Grado - _ Titulado y colegiado

]_§|tuacson Académica No especifica s

= T Al ~_CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

‘ Curses vyio programas de - Sistema Integrado en Administracién Financiera SIAF
aspegializacién - Gestion Publica y/o administrativa.

I {Raquiers documentanion sustentatorios) - Dfimatica

! Conocimientos - Ofiméatica

(Mo requisre gocumentacisn suslentatoros) !
S EXPERIENCIA . e o
Experienma Gene[aL‘ o aftos de experiencia general, ]
Experiencia Especifica en el - 01 afio en areaigual o de similar naturaleza.

i3 Sector Piblico = _
%% Funciones del puesto |
- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a fas instrucciones y requerimientos recibidos, en e ambito de su
competencia,
- Recopilar y sistematizar a informacion necesaria para mantener actuatizado v organizado el acervo
documentario.
- Realizar el control previe de documentos sustentatorios de gastos a nivel de drdenes de servicios, centros
poblados y encargos intemos.

; - Realizar ¢l registro de devengado en SIAF RP de 6rdenes de sepvicio, centros poblados y encargos
itternas, previa revision de registre administrativo en el SIAF a nivel de partida especifica, actividad /o
proyecta y fuente de financiamiento.

- Informar las omisiones y/o refrasos en la presentacion de las informaciones contables requeridas a las
unidades organicas pertinentes para su procesarmiento contable /o integracién contable.

{ - Registrar y declara PVS COA y retenciones de rentas de 4ta categoria en forma mensual y dentro de los

f plazos establecidos.

- Proporcionar informacion sobre el estado de framite de expedientes de gastes derivados a la Subgerencia

I de Contabitidad. |

- Realizar el seguimiento a 1as aclividatdes operativas en ef ambito de su competencia. ;
- Registrar informacion en archivos, sistemas yfo bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el |
estado de ios mismos. i
- Ejecutar los procesos técnicas del sistema de contabilidad, de acuerde a la normativa vigente,
- Recopilar, procesar y anafizar los datos contables e informacién relativa al saldo de las cuentas a su cargo. |
- Ejecutar y mantener actualizado el registro de operaciones contables.
- Elaborar los anexos financieros e informacion complementaria contable.
- Apoyar en [a elaboracion de los estados financiercs, presupuestarios y complementarios en forma
trimestral, semestrat y anual,
i - Apoyar en |z realizacion de los arqueos y conciliaciones.
' - Realizar ef control internc def cumplimiento de tos procesos técnicos contables
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archives, sisternas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue. i
1 - Guardar confidencialidad y reserva schre los asuntos tratados en su entorno. |
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en ¢l dmbito de su competencia. |

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; https:/hwww.munijuli.qob.pe/
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- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del area. i
- Informar mensualmente 2 la Subgerencia de Recursos Humanos con et V°BC del Jefe inmediato sobre las |
aclividades reatizadas, asi como las incidencias ccurridas.

.= Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion alamision delpuesto.

; Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencidn, control, planificacian,

| cooperacion, dinamismo, organizacion y orden,

}' Competencias: orientacién a resultades, vocacion de servicic y trabaje en

| equipe.

. Retribucion: S/ 2,200.00 { Dos Mit Docientos con 00/10C Soles). Incluyen los montos y

afitiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

‘) SUBGERENCIA DE TESORERIA - ANALISTA EN TESORERIA

| Formacion académica

Univer !

[ Especialidad - Contabilidad, administracion y/o carreras afines. |
| Grado - Bachiller
| Situacién Académica No especifica
o ath L I CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION =
| Cursos ylo programas de - Administracién pablica y/o Gestidn Publica

especializacién - Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF
|_[Requdere documentacion sustentatorios) [
{ Conocimientos - Fondos Piblicos
| {Noroquera documentantn sustentatonos) .z Registro tabular delibrobancos,
| EXPERIENCIA
_Experiencia General -__01 afio de experiencia general. _

Experiencia Especifica en el - 08 meses en ¢l area igual o de similar naturaleza.

Sector Piblico

i Funciones del puesto

- Elaborar documentos de competencia del area yio unidad.

- Elaborar documentos de acuerde a las insfrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito de su
i competencia.
- Realizar el registro de giro de cheques y transferencias electronicas en el SIAF RP de Ordenes de Compra,

ordenes de Servicios, Resoluciones y pianillas.

- Elaborar Comprobantes de pago en el SIAF - RP,
- Elaborar ies cuadros de cuentas de caja y bancos,

- Efectuar el registro de caja tabular.
| - Efectuar ef registro de takdn de chegques.

- Efectuar el registro de giro en el SIAF RP, de AFP, EsSalud, ONP, y ofros.

- Efectuar los pagos de Obligaciones sociales en el registrc SIAF RP.

- Reafizar labores de pagador de los comprobantes de pago asumido por la Municipalidad en el pago de
w planillas, servicios ne personales, servicios basicos y ofros.

Realizar el seguimiento a fas actividades operativas en el ambito de su competencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a decumentos de interés.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumpfimienio de
| funciones, generando archivos, sistemas yfo bases de datos.
i - Folocopiar, escanear, foliar y compaginar fa documentacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad v reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.
__ - Otras funcicnes que te asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto. i
! Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, anélisis, atencién, control, planificacién, cooperacion, |
dinamismo, organizacion y orden, ;'
Competencias: orientacion a resuftados, vocacion de servicio y frabajo en equipo |

. Retribucion: $/1,700.00 {Un Wil Setecientos con 00/100 Soles). Incluyen !
los montos y affliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador ;

S) ' SUBGERENCIA DE TESORERIA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

' Formacion académica _ Técnica Basica (1 6 2 afios) ylo Universitario

!_ Especialidad - Contabilidad, administracion y/o Carreras Afines.
: Grado - Egresado W M Oy o et U7
| Situacion Académica No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; hitps:/iwww.munijuli.qob.pe/



r!i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCLITO = JULL

1;::_} “Adio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
Cursos yle programas de - (estién administrativa y/o Gestién Publica
especializacién - Office
{Requiere docurmentacion sustentatoios) .
Conocimientos - Conocimiento en 3 Slstemas administrativos del estado.

_{No requiers docurnenfocion sustentalonos} | oo S

B  EXPERENCIA_ _ -

Expenencm General _ - 06 meses experiencia general e |
Experiencia Especmca en e - 03 meses en area igual ¢ de simitar naturaleza.

Sector Pablico
Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
- Elaborar decumentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito de su
I competencia. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULL Todos los anexos pueden ser
descargados del portal web institucional, a través de! siguiente enlace: https:/www.munijuli.gob.pef
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, seglin corresponda, los dacumentos que ingresen o gue se generen
en el &rea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y
confidenciatidad.
- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado & acervo
documentario.
- Tramitar las auforizacicnes de los comprobantes de pago ante las dependencias corespondientes de la
| municipalidad.
- Realizar [abores de pagador en ventanilia de fa Subgerencia de Tesorerfa.
- Apoyo en el pago de operaciones de tributos y detracciones.
! - Apoyo en el registro de la fase girado de 6rdenes de servicio en SIAF RP.
| - Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacidn y el estado de tramite de expedientes de
los érgangs competentes.
- Distribuir documentacion recibida y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, segtn se
requiera.
- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.
- Hacer seguimienio a las respuestas a documentos de interés.
Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucién, levando el control respectivo.
: - Registrar informacton en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de los mismos.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimientc de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
Folocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorng,
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del rea.
QOtras funciones que le asigne & jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.

Habllldades o competenclas Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, cooperacion,
dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: erientacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

;_ii'effibﬁ'c?éﬁ:_ o S/ 1,300.00 (Un Mif Trescientos con 00/100 Soles). lncluyen
' los mentos v afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable &l trabajador

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES (I) _

l Form__acuén ag:a_;de_@@g__ﬂ_ SEETL ___;__prp_v_qrgftg_r}o

Especialidad - (Gontabilidad, admlnlstraclén uofras carreras afines

Grato il - Titulado e e Y
[Si!'-@?iéﬂ Académica  Noespecifica R
i " CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Curses vylo programas de - Gestién publica.

especializacién - SIAF

{Requiere documentacidn ststentatorios) - Conrataciones de! estado

Conocimientos - Ofimética :
(_(No requiere documentacion sustentatonos) e — o
F‘ ) EXPERIENCIA |
. ExperienciaGeneral - (02 afios de experiencia general. » j

Experiencia Especifica en el - 01 afio en 4rea igual ¢ ¢e similar naturaleza,

Sector Pablico

| Funciones del puesto

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/



P o Y MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
‘i “dio def Fortalecimiento de la Soberania Nacional

- Elaborar documentos de competencia del 4rea y/o unidad.

- Eiaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.

- Colgar procesos.

- Elaborar bases.

- Revisar términos de referencia (TDR).

- Elaborar ordenes de servicio.

- Elaborar érdenes de compra, seglin disponga, asi como la correspondiente notificacion a los proveedores.

- Ser miembros del comité de seleccién en caso que se requiera. !

- Recopilar y sistematizar la informacin necesaria para la ejecucion de las actividades de contrataciones, ;

- Colaborar, de corresponder, en [as actividades de contrataciones, en el ambito de su competencia.

- Almacenar la documentacién de contrataciones, de actierdo a o sefialado en la normativa correspondiente,

- Ejecutar las actividades refacionadas a ios procesos de contrataciones, de acuerdo a (a normativa vigenie.

- Recopilar y procesar la informacion retativa a los pracesos de contrataciones. |

- Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia, i }

| - Verificar si el posior ylo contratista esta inscrito (RNP) y no estar impedido para contratar con &f estado.

; - Alender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones

/ - Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de

l & - funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

¢ - Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacitin que se le encargue.

/ l - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia, f
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del area. 5
. - Otras funciones que fe asigne el jefe inmediato en relacion a lamision delpuesto.
i Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabifidad, analisis, atencién, control, planificacion,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
! Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo en
e OHPO |
| Retribucion: S/ 1,900.00 (Un mil novecientos can 00/100 Soles). incluyen los montos y
_.. afitaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador. '

i

STICA Y PATRIMONIO - ANALISTA EN CONTRATACIONES (1)

LR T Pt % ."" S A : . Vo A Rl i
' Formaclén académica - Universitario. _ TOUINE. ?
|_Especialidad - Contabilidad, administracion u otras carreras afines 1
' Grado - Tiutado ylo Bachiter, |
| Situacion Académica ) ~ No especifica |
CONQCIMIENTOS Y CAPACITACION : =]
Cursos ylo programas de - Gestion plblica. )
especializacion - SIAF |
|_(Requiere documentacién sustentatorios) - Contrataciones del estado _ !
. Conocimientos - Ofimatica i
+_(No requicre documeniacion susiartatorics) v N Y H
e EXPERIENCIA 1
ExperienciaGeneral - 02 afios de experiencia general, |
Experiencia Especifica en el - 01 afio en &reaigual o de similar naturaleza.
Sector Piblico - i -
Funciones del puesto

- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito de su
! competencia,
- Colgar procesos.
- Elaborar bases.
- Revisar términcs de referencia (TDR).
- Elaborar ordenes de servicio,
- Elaborar drdenes de compra, segtin disponga, asi como ta correspondiente notificacion a los proveedores.
- Sermiembros del comité de seleccion en caso que se requiera
- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para fa ejecucion de las actividades de contrataciones.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de contrataciones, en el ambito de su competencia,
- Almacenar la documentacion de contrataciones, de acuerdo a fo sefialado en fa normativa correspondiente.
- Ejecutar las actividades refacionadas a los procesos de contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente.
- Recopilar y procesar la informacion relativa a los procesos de contrataciones.
! - Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia. =5

|

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/fanww. munijuli.gob.pe/



r; . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
ﬂ “diio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

- Verificar si el postor yfo contratista esta inscrito (RNP) y no estar impedido para contratar con el estado.

- Alender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiente de

- funciones, generando archives, sistemas yfo bases de datos.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que s¢ le encargue.

- Guardar confidencialidad y resesva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de fa entidad, en el ambito de su competencia.

- Mantener actuafizada y organizada la informacion retativa a los procesos det area. |

Otras funciones que le asigne ¢! jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. e 5

7 Habllldades 0 competenclas Habilidades: Adaptabmdad anal:ms atencion, control, planificacién, |
’ cooperacion, dinamismo, crganizacion y orden,
! Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio y trabajo en |
i equipo_ |
' Retribucién: S71,800.00 (Un mil novecientos con 00/100 So!es) Inchiyen los montos y
= afiiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al irabajador.

v) SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES (II i

Forchugpma_cggp_mrcgﬁ MR, o Unwersntar:o "
Especialidad - Contabilidad yfo Administracion
" e e COTOMCRCIOVOSCE
I : Grado - Titulado, Wi
/ | Situacion Académica Noespecifica R
;i a TSy AT Jay S CONOCIMIENTOSY CAPACITACION A [
Cursos yfo programas de - Contratacién pu publlca
especializacién - SEACE. |
_{Requiere docurnentacion sustentaltorios) e ]
' Conocimientos - Ofimatica '
t_{No requiers docurmentacion susientaforiost Jagh b
| e _EXPERENCIA R ]
Exgglegcia__eenerai SNt T __- 02 afios de experienciageneral. |
Experiencia ESpeclflca en el Y afio en &rea igual o de similar naturaleza, —!
_Sector Plblico

"Funciones dal puesto

- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su s

competencia, '

- Colgar procesos.

- Elaborar bases.

- Revisar términos de referencia (TDR).

- Elaborar crdenes de servicio.

- Elaborar drdenes de compra, segiin disponga, asi como la correspondiente notificacion a los proveedares.

- Realizar registro wo reporte de procesos de seleccion.

- Sermiembros del comité de seleccion en caso que se requiera.

- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la ejecucion de las actividades de contrataciones.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de contrataciones, en el &mbito de su competencia.

- Almacenar la documentacion de contrataciones, de acuerdo alo sefialado en la normativa correspondiente.

- Elecutar las actividades relacionadas a los procesos de contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente,

- Recopilar y procesar la informacién refativa a ios procesos de contrataciones.

- Elaborar informes técnicos en el dmbito de st competencia.

- Verificar si ef postor y/o contratista esta inscrito (RNP) y no estar impedido para contratar con el estado.

- Atender consultas y solicitudes relativas a fos procesos de contratacicnes
i - Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en ef cumplimiento de

- funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
f - Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue. |

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. i

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

- Mantener aclualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

- __ Ofras funciones que Je asigne el jefe inmediato en retacion a la mision del puesto. B _
Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, !
f ' cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: orientacion a resultades, vocacion de servicio y trabajo en |
equipo

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitpefharanw. munijuli.gch.sef



r'.-' " MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHLUCUITO — JULT
] '% “ddo deil Fortalecimienie de la Soberania Nacional”

Retribucion: ~§/2,200.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 Soles). inciuyen los montos y |
afifiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al frabajador. =

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO ANALISTA ADMINISTRATIVO ALMACEN

Formar:lon academtca S Unwersrtar 0. :

|_I§s_pe§:i_allda_d e - Contabilidad, administracion u ofras (@_rre;ras_aﬁie_g — _j
; Grado L ate Bachllief LN M |
| Situacién Académica _~ Noespecifica_ I
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION '
Cursos ylo programas de - Gestién piblica.
especializacién - Contrataciones del estado
(Requiere dacumentacion susfentatorios) - Control de inventarios y valuacién de los inventarios y/o similar
R __haturaleza.
Conocimientos - Ofimatica
i (No requiere docymentacin sustentsionos) 55 e L
[ EXPERIENCIA T E
. Experiencia General - 01 ailo de experiencia general. _ I
Experiencia Especifica en el - 06 meses en area igual o de similar naturaleza,

Sector Plblico ) B
Funciones del puesto ’
- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en et ambito de su
| competencia.

- Recopilar y sistematizar |2 informacién necesaria para tas actividades de almacen y distribucion.
- Cotaborar, de corresponder, en las actividades de almacen y distribucion en ef Ambito de su competencia.
Llevar los registros correspondientes a las operaciones de almacén y distribucion.
Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
: - implementacion de las reglas vigentes en materia de almacén y distribucién.
Coordinar con ofros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con ofras entidades
para el ejercicio de sus funciones.
- Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
- Confrofar internamente el cumplimiento de los procesos de almacén y distribucion.
- Folocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion gue se le encargue.
! - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
i - Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- __ Otras funcicnes que le asigne e jefe inmediato en relacion a fa misién del puesto.
l Habifidades o competencias Habilidades: Adaptabllldad andlisis, atencion, control, planificacién,
%

cooperacidn, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servigio y trabajo en

Retribucién: 5/1,700.00 (Un mil Setecientos con 00/100 Soles) Incluyen los montos ¥
! afiiaciones de fey, asi como toda deduccién aplicable al frabajador.

SUBGERENCIA DELOGISTICA Y PAT RIMONIO ANALISTAADMINISTRATIVO

'__F_o_rnqu_(_m académtca R Tecmca Basica (16 2 aﬁes) yfo Universitario
l Especialidad e Qoﬂtgpil_l{_iad administracion y/o Carreras Afines,
Grado . - Egesado . o
i Situacion Académica_ _._____N_O_ESDQC@QE‘___._ R T T
N ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION O i o Sy
| Cursos ylo programas de - Gestion administrativa yfo Gestidn Publica
| especializacion - Office
| (Reguiore documentacion sustontatorios) RIS
Conaocimientos - Conccimiento en Sistemas administrativos del estado.
fia regenere Hocumentacion Sustenttares ) e 28 —-Ci
o EXPERIENCIA
_ExperienciaGeneral . - | afio_experiencia general i

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwvww.munijuli.gob.pe/



o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITC = JULI
1‘!!_5 "4 fe del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

J

Experiencia Especifica en el - 08 meses en area igual o de similar naturaleza.
Sector Pablico
Funciones del puesto

- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.

- FElaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambite de su
competencia, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITC - JULL. Todos los anexos pueden ser
descargados del portal web institucional, a través del siguiente enlace. hitps:/fwww.munijuli.gob.pef

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o que se generen
en ¢l area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informéaticos y preservando su integridad y |
confidenciatidad. |

- Recopiiar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario.

- Tramitar las autorizaciones de los comprobantes de pago ante las dependencias correspondientss de la
municipalidad.

- Levantar drdenes de compra y Servicio.

- Marejo de SIAF.

- Realizar labores de pagador en ventanilla de la Subgerencia de Tesoreria.

- Apoyo en el pago de operaciones de tributos y defracciones,

- Apoyo en el registro de la fase girado de drdenes de servicio en SIAF RP.

- Proporcionar informacitn eficiente y oporiuna sobre la ubicacion y ef estado de tramite de expedientes de
ios érganos competentes.

- Distribuir documentacidn recibida y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, segin se

requiera.
I - Realizar el sequimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interes.
§ - Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucin, Hevando el control respectivo.
- Registrar informacion en archivos, sistemas ylo bases de datos, pudiendo absofver consultas sobre &l
estado de los mismos.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en ¢l cumplimiento de
i funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a fos procesos del area.
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

[ Habilidades o competenmas Habilldades: Adaptabifidad, analisis, alengion, control, planificacion, cooperacion,

f dinamismo, organizacion y orden.

| _ Competencias; orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo |
. Retribucién: 51 1,700.00 {Un Wil setecientos con 00/100 Soles). Incluyen *
-’ ___los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccitn eplicable al trabajador |

y) SUBGERENC!ADE RECURSOS HUMANOS ESPECILISTA EN RECURSOS HUMANOS

Formac:on académlca o, s Unwersﬂano

[Especiaidad . AdministadoryloCamerasafires
| Grado R iIBaOp e i B 1) e A
| Situacion Académica No especifica L
T T CONOCIMIENTOS Y CAPACITAGION
| Cursos ylo programas de - Gestion Pablica y!o Administracién publica
i especializacién - Contabilidad Pablica yfo similar naturaleza 'I
i {Requiere documentacion sustentatorios) - Sistema de Gestion de Recursos Humanos y Ley de Servicio Civil. |
- - __Gestidn Publica Moderna y/o similar naturaleza 1
i Conocimientos - Ofimética.
i {No requiere documentaoion susfentalorios) oo e L ES T
= o EXPERENCA_ ]
Expenencla General ! AL 02 anosdeexpenenmaq&neral g Loie e Ui o e e
{"Experiencia Especmca en el - 706 meses en area igual o de similar naturaleza.

| _Sector Piblico
Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del area yfo unidad. __
- Elaborar documentos de acuerdo a fas instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su .
competencia.
- Ejecutar las Actividades de gesfion de Recursos Humanos, de acuerdo alanormavigente.

[ -

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitns:/hanww.munijuli.goh.pe/



r; . MLUINICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITS = JHILI
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I |

Elzborar anélisis y estudios en materia de gestion de Recursos Humangos.
- Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la elaboracion de informes tecnicos
relativos & los procesos de Recursos humanos en el ambito de su competencia. .
- Generar estadisticas e informes a partir de la informacion de Recursos Econémicos en el ambito de su
competencia.
- Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas
vigentes en materia de gestidon de Recursos Humanos.
- Coordinar con otros organos o unidades organicas de la enfidad y de corresponder, con otras entidades
para el gjercicio de sus funciones.
- Elaborar informes técnicos en &l ambito de su competencia.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de funciones, generando
archivos, sistemas y/o base de datos. i
- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva. |
- Elaboracitn de planillas de pago.
- Colaborar de corresponder en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia. ;
- - Mantener organizada y actualizada la informacion refativa a los procesos del area ;

// ,/-—a\:\ - Otras funciones que le asigne ¢l jefe inmediato en refacion a la mision del puesto e Thce i AR :
T - {Habllldades 0 competenclas Habilidades: Adaptablhdad andlisis, atencion, control, planificacion, i
. { cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. ;

- Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio y trabajo en |

’3 . equipo I EE—

| Retribucidn: $/ 1,900.00 (Un mit novecientos con 007100 Soles) fnciuyen los montos y |

afliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador. |

2) SU BGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Formacron academnca L B Unwersﬂano

[:mEggeglalvlqa_;g__w__ . ____; - Contablhdad administracion y carreras afines. S ]
. Grado Al NS e - Titlado_yfo Bachiller o) L
Sltuaclon Académlca Noespecifica _ B o
feea s CON_OCIMIENTOSY CAPACITACION a7
! Cursos  ylo programas de - Administracion de Recursos Humanos.
i especializacién - Gestion Publica por Resultados
(Requiere documentacion sustentatorios) - Planillz stectrénica T registro PDT PLAME '
Voo - Asistenteenplanils |
[ Conocimientos - Ofimatica. !
No requiere documentacion sustentatonns) = !
ﬁ - _ EXPERIENCIA '
| Experiencia General - D1 afio de experiencia general, 0| e o
Experiencia Especlf ica en el - (06 meses en recursos humanos o similares a naturaleza,
Sector Plblico
e Funciones del puesto

- Etaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en e ambito de su
competencia.
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o que se generen
en ¢l 4rea, flevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y |
confidencialidad.

- Recopilar y sistematizar ia informacion necesaria para mantener actuatizado y organizado el acervo

{ documentario.

- Apoyar en Ja programacion, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de framite documentario
y otros.

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
los érganos competentes.

- Distribuir documentacian recibida y generada en area, al interior de [a misma y de la entidad, segin se
requiera.

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucién, llevando el control respectivo.

- Registrar informacion en archivos, sistemas yfo bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre ef
estado de fos mismos |

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitns:Mveww. muniiuli.aoh.ne/
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- Coordinar y supervisar, de correspender, la ejecucion de las actividades de gestion de recurses humanos,
en el ambito de su competencia,
- Ejecutar y validar las actividades de gestién de recursos humanos, de acuerdo a la normativa vigente, |
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de |
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion gue se le encargue.
- Guardar confidencislidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion retativa a los procesos def area.
- Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato sobre las
actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
- Recopilacion y flenado de PDT PLAME segUn cronograma, dectaracion T registro y AFP net.
- Otras funciones que e asigne el jefe inmediato en relacion a la mision def puesto. P11 o Ny
Habilidades o competencias Habilidades: Adapiabmdad andlisis, atencion, control, planificacion, |
cooperacién, dinamisimo, erganizacion y orden,
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en
e squipo
| Retribucion: S/ 1,700.00 {(Un mil setecientos con 00/100 Sol les). Inciuyen fos montos y
: afiiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable af trabajador.

i
i

aa) SUBGERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS ASlSTENTE ADMINISTRATIVO

Formaclon académrca L N Tecmca Basrca {_ 62 anos) ylo Unwers:tano LT i SR L
L_Esaec-al-dad . _.-_... Contabilidad, adminisiracion ylo Carceras Afives. |
‘ Grado AT - _ Egresado .l !
: ! Situacién Académica ~____ Noespecifica - A
/ - ___ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION N TR
Cursos ya'o programas de - Gestion administrativa yilo Gestion Publica f
especializacion - Office |
(Roquiers documentanion susfeplaforios) N |
Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrafivos del estado.
i_[rgo requiere documentacitn sustentatorios) AL
A ——— - | 1| ] - S
Exper|enc|a Gener_ai___u o - 06 meses experiencia generai _______
i Experiencia Especifica en el - 03 meses en area igual o de similar naturaleza.

{_Sector Publico
Funciones del puesto

' - Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO -~ JULL Todos los anexos pueden ser
descargados del portal web institucional, a través del siguiente enlace: hitps:/fwww.munijuli.gob.pe/

- Recibir, clasificer, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o que se generen
en €l area, levando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y
confidenciafidad.

- Recopilar y sistematizar la informacidn necesaria para mantener actuaiizado y organizado el acervo
documentaric.

- Tramitar las autorizaciones de los comprobantes de pago ante las dependencias correspondientes de la
municipalidad,

- Realizar [abores de pagador en ventanilia de la Subgerencia de Tesoreria.

- Apoyo en el pago de operaciones de tributos y detracciones.

- Apoyo en el registro de la fase girado de drdenes de servicio en SIAF RP.

- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacién y el estado de tramite de expedientes de

| los Grganos competentes.

- Distribuir documentacitn recibida y generada en area, al interior de la misma y de fa entidad, segin se
requiera.

- Realizar ef seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de inferés.

- Fomular los requerimientos de material de oficina y su distribucion, llevando ef control respectivo.

- Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre &l
estado de los mismos.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

- ___Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que s le encargue.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; hitps:/iwww.munijuli.qob.pe/
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- Guardar confidencialidad y reserva sobre i0s asuntos ratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

- . Otras funciones que le asigne ! jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. e
Habilidades 0 competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, cooperacién,j
dinamismo, organizacion y orden.

- Competencias; orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
Retribucion: S/1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). incluyen |
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion apficable f rabajador

bb} SUBGERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL - ESPECIALISTA EN DEFENSA CIVIL,_

Formacién académica Universitario f

| Especiafidad - - Ing. Civil, Topografia y/o carreras afines.
| Grado ___»_Titulado yfo Bachiller 3 e
| Situacion Académica __No especifica B
LA I, CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION Bos = LG
3 Frsos ylo programas de - Planificacion y Gestion de Riesgos
especializacion - Seguridad en alto riesgo.
| (Requiere documentacin sustentgiorios) - Prevencion de Riesgos.
| Conocimientos - SINAGERD i
| (Mo requiere documentacion sustentatoros) - Plataforma de Gestion de Riesgos de Desastres. '
R == W ———————
"ExperienciaGeneral - O2aflosexperienciageneral . . i
Experiencia Especifica en el - 01 afio en area igual o de similar naturaleza.
Sector Plblico B

. Funciones del puesto

- Elaborar documentos de competencia del &rea y/o unidad.

- Proporcionar informacién eficiente y opartuna sobre la ubicacion y el estado de trémite de expadientes de
los Grganos competentes. i

- Realizar el sequimiento de las actividades operativas en ! &mbito de su compstencia. i

- Supenvisar las actividades que ejecuten los evaluadores y operadores del centro de operaciones de
emergencia local frente a la ocurrencia de una emergencia o desastres, para verificar el cumplimiento del
procedimiento operativo.
Identificar los peligros, analizar las vulnerabilidades y estimas los riesgos para la proteccion de la vida y el
patrimonio.

- Cumplir las acciones y medidas de prevencion y atencién efectiva de emergencia por desastres, conforme
aios planes de contingencia.

] ' - Elaborar del plan de trabajo anual y planes de contingencia para diferentes fenomenos para el afio 2022,
@!@@, _ _ Evaluarlos dafios y determinar las necesidades producidas por desastres en el ambito de su campetencia.
S ) io | - Llevar el libro de actas y archivo documentaric de Defensa Civil, asi como la plataforma de gestion de

[ oenenbaoe YEL | riesgos de desastres.
e ASE e o - Mantener informado al presidente de la plataforma de gestion de riesgos de desasires.
\%@\_u/--c‘)‘f‘; - Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
e UL funciones, generando archivos, sistemas Yo base de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Cofaborar de corresponder en las actividades de la entidad en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Otas funciones que le asigne el jefe inmediato e relacion a la mision del puesto.
Habilidades o competencias ' Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, contrel, planificacion, cooperacion,
dinamismo, organizacion y orden.
_ o ‘Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
Retribuclon: $/1,900.00 {Un mil novecientos con 00/100 Soles). Incluyen Jos montos y afiiaciones -
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,

cc) SUBGERENCIA DE PROTE

CCION CIUDADA Y D

OPERADOR EN SEGURIDAD
. Formacion adémi_ca___»_ ol “ _ Edu a Regular

_ __Educacien Basi
[Especialidad - Noespedfica |
| Grado _ - Noespecifica o
| Situacion Académica MNoespecfca . .
k. CONOCIMIENTOSYCAPACITACION |

*Tados los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: htips:iwww.munijuli.ach.oef
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Cursos ylo programas de - No especifica |

especializacién - De preferencia con Servicio Mifitar i

{Requiere doctimeniacion susientatonios) e o '
i Conocimientos - Ofimatica

|_(Na requiere documentacion sustentatorios)
. EXPERENCIA
ExperienciaGeneral - 06 meses experiencia general __
Funcicnes del pussto
- Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas comoe disuasivas para garantizar la seguridad de las
persanas.
- Realizar patrullaje vehicular y a pie, segun ! rol y zona programada.
- Vigilar e informar sobre situaciones o comportamientos irregulares e ilegales en las zonas patrulladas, con
la finalidad de evitar actos en contra de la seguridad ciudadana y el ornato pablico.
- Apoyar a laciudadania en casos de comision de delitos, faltas, actos de violencia, accidentes yfo desastres |
naturales, mediante acciones preventivas, disuasivas y de salvaguarda de la integridad fisica.
- Solicitar apoyo de la Fiscalia, Policia Nacional, Bomberos, sistema de atencién movil de urgencias y ofras |
instituciones segn se requiera, para la atencién de situaciones irreguiares.
- Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Pablico, Gobemacion, Serenazgo |
de gobiernos locales e instituciones que lo requieran, asi como en otros requerimientos de la Gerencia, |
para garantizar Ja seguridad ciudadana.
- Orientar e informar a la ciudadania segun lo solicite, en temas de su competencia. |
- Elaborar reportes diarios de incidencias en las zonas de patrultaje y condiciones de los equipos, vehiculos |
¥ animales que le son asignados, para dar cuenta a su supervisor inmediato. |
- Prestar apoyo en las acciones de lucha permanente contra la delincuencia. |
- Brindar apoyo en la lucha contra los delites que atentan contra la meral y las buenas costumbres. |
- Colaborar con la Policia Nacional en los operativos conjuntos. !
- Informar permanentemente a la Subgerencia de Proteccion Ciudadana y Defensa Civil de todas las |
ocurrencias y actividades realizadas. i
E
!

- Brindar el servicio de-apoyo, colaboracidn y orientacion al vecino,
- Controi de actividades delictivas, en coordinacion y calaboracion con la Policia Nacional del Peru.
- Realizar actividades segtn la programacion del Flan de Sequridad Ciudadana y cumplimiento de rol de
| Servicios. i
- Cumplimiento de las actividades en virtud a la Ley N® 279333, %
- Apoyar en la determinacidn de los mecanismos de proteccion correspondientes. i
- Informar periddicamente sobre fas actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. i
- Guardar confidencialidad v reserva sobre los asuntos tratades en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades ¢e la entidad, en el &mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada !a informacion relativa a los procesos del area.
- Ofras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. I,
" Habifidades o competencms Habilidades: Adaptabitidad, anatisis, atencion, control, plamfcacron cooperacrén, 1
dinamismo, organizacion y orden,
Py qoll Competencias: erientacion a resultados, vocacién de servicio y lrabajo en equipo
| Retribucién: S11,250.00 (Un Mil Doscientos cincuenta con 00/100 $ Soles} Incluyen los montos y
| afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable al trabajador.

dd) SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL - ESPECIALISTA EN PROGRAMAS

SOCIALES PVL
Formacuén acadermca ! Universitario N
Espemahdad - Ingenieria alimentaria, indusirias alimentarias, Soticlogia,

asistencia social yfo carreras afines

tGrado - Titulado -

r Situacién Académica No especifica

| _CONOCIMIENTQS Y CAPACITACION
Cursos ylo programas de - Capamtamﬁn en sistemas administrativos, ley de contrataciones del |
especializacién estado

i_(Requiere documentacion susientalorios) e = =

| Conocimientos - Ofimatica

...{Mo requicre documentacion SuStnlOROS) e e

EXPERIENCIA

Experiencia General - 02 afigs experiencia general

i-Experlenma Especlflca en el - 1 afo en area igual o de similar naturaleza.
SectorPablico .
| Funciones del puesto

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/'www.munijuli_gob pe/
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. Realizar coordinaciones de [a oficina del Vaso de Leche, 3egun establezca la Subgerenc]a de Programas 1
Sociales y Bienestar Social. 5
Realizar coordinacienes de la oficina del programa de complementacion afimentaria administrativa y control |
de insumos del PVL.

Realizar suparvisiones atencion, orientacion, a los beneficiarios de PVL, segun establezca ta Subgerencia
de Programas Sociales y Bienestar Social.

Supervisar y coordinar el reparto de insumos a las coordinadoras del PVL, segin establezca la |
Subgerencia de Programas Soctales y Bienestar Social, para nueves registros para empadronamiento.
Coordinar reuniones con la directiva de la organizacion del Vaso de Leche, segin establezca la
Subgerencia de Programas Sociales y Bienestar Social.

Realizar registro de empadronamiento segln semestre PVL, segin establezca la Subgerencia de
Programas Sociales y Bienestar Social.

Supervisar registros raciones PVL, segln establezca la Subgerencia de Programas Sociales y Bienestar
Social.

Procesar hstado de empadronamiento segin semestre PVL, seglin establezca la Subgerencia de
Programas Sociales y Bienestar Social.

Elaborar la proyeccion de raciones para el reparto mensual PVL, segin establezca la Subgerencia de
Programas Sociales y Bienestar Social.

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.

Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

Informar mensttalmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con ef V°B® del Jefe inmediato sobre ias
actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacion a fa mision del puesto.

dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo

| Retribucion: 5/1,900.00 (Un mil novecientos con 001100 Soles). incluyen fos montos y afifiaciones

de ley, asi como toda deduccidn aplicable af trabajador.

ee) SUBGERENCIA DE PROGRMAS SOCILAES Y BIENESTAR SOQCIAL - ESPECIALISTA EN PROGRAMAS
SOCIALES PCA

. Forma__cnén académ;c

Universitario

| Especialidad - Ingenieria alimentaria, industrias alimentarias, Sociologia, |

asistencia social y/o carreras afines |

|Grado o2 Titulado yfo Bachiller Sl |

i_uacuSn Academlca - No especifica S |

0,8 ____ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION i LR
Cursos ylo programas de - Capacnamon en sistemas admlnlstratlvos
especializacion - Sistema de control interno para entidades publicas.

.{Requiere documentacion susientatorios) ”

| Conocimientos - Ofimatica

i (Mo requiere documsntacion susientalodos) —

L __EXPERIENCIA e
_Experiencia General .~ 02 afios experiencia general . -

! Experiencia Especifica en el - 01 afio en area iqual o de similar naturaleza.
_SectorPoblico _ _ ]
" Funciones del puesto i

- Realizar coordinaciones de la oficina de los Comedores Populares, segin establezca la Subgerencia de
Programas Sociales y Bienestar Social.

Realizar coordinaciones de la oficina del programa de complementacién alimentaria administrativa y control
de insumos del PCA,

Realizar supervisiones atencion, orientacidn, a los beneficiarios de PCA, segun establezca la Subgerencia
de Programas Sociales y Bienestar Social.

Supervisar y coordinar el reparto de insumos a las coordinadoras del PCA, segin establezca la
Subgerencia de Programas Scciales y Bienestar Social, para nuevos registros para empadronamiento.
Coordinar reuniones con la directiva de |z organizacion de Comedores Populares, segin establezca la
Subgerencia de Programas Sociales y Bienestar Social.

Realizar registro de empadronamiento segin semestre PCA, segin establezca la Subgerancia de
Programas Sociales y Bienestar Soial,

Supervisar registros PCA, segln establezca la Subgerencia de Programas Sociales y Bienestar Social.
Procesar listado de empadronamienio segiin semestre PCA, segiin establezca la Subgerencia de i

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: https:iwww.munijuli.gob.pe/
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Elaborar la proyeccién de raciones para el reparto mensual PCA, segUn establezca la Subgerencia de |
Programas Sociales y Bienestar Social.

infermar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

Guardar confidenciatidad v reserva sobre los asuntos tratados en su entormo. '
Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia. i
Mantener actualizada y organizada la informacion refativa a los procesos del area, ;
informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos can et V°B® del Jefe inmediato sobre las !
actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. 1
Qtras funciones que le asigne el jefe inmediato en retacién a la mision del puesfo. £

Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, plémfcér:lon cooperacion,

dinamismo, erganizacion y orden.
_Competencias: orientacion a resultades, vocacion de servicio y rabajo en equipo

" Retribucién: $/4,900.00 {Un mi novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiiaciones

de ley, asi como toda deduccion aplicable al frabajador.

ff) SBGEREN_(HA DMEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS - GESTOR EN RESIDUOS SOLIDOS.

i Experiencia Espemﬂca en el
| Sector Pablico B

: Formacion §cadémlca Universitario =]
Especialidad - Ingenieria  ambiental, sanitaric  ambiental,  agronomia,
~ agroambiental, biologia o carreras afines al puesto
[ Grado - Titdlado i Pt
f Situacién Académica No espemf ca
ol CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION A
" Cursos ylo  programas de - Gestién ambiental.
| especializacion - Gestion en residuos solidos, organicos urbanos.
_ | {Requiere documentacidn sustentatorios) - Manejo de aguas residuales domiciliarias.
- Impactoambiental ' i
Conocimientos - Avanzada social ¥ sensibilizacion ambiental. 1
| (No requiers documentacion susteriatortas) SIS
i EXPERIENCIA o
. Experiencia General 02 afios experiencia general nd”

01 afio en dreaigual o de similar naturaleza.

" Funciones del puesto

e —

Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
Elaborar documentos de acuerdo a fas instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segiin corresponda, los documentos gue ingresen o que se generen
en & area, llevando un registro ordenado en madio fisico e informaticos y preservando su integridad ¥
confidencialidad.

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario.

Propercionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
ios organos competentes.

Distribuir docurmnentacion recibida y generada en area, al inferior de la misma y de la enfidad, segin se
requiers.

Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el &mbito de su competencia.

Hacer sequimiento a las respuestas a documentos de inferés.

Elaborar ¢l pian integral de gestion de residuas sofides.

Proponer politicas, programas, actividades que promuevan el cuidado del medio amblente.

Investigar, evatuar fuentes generadoras de contaminacion ambiental.

Cumplir, hacer cumptir el manejo adecuado de RRSS.

Efectuar fiscalizacion ambiental en aspectos de emision de humos, ruidos, olores, y aplicar las sanciones
y multas segun la legislacidn ambiental vigente u ordenanza municipal.

Implementar con el plan de recuperacion de areas degradada por residuos soiidos

Aplicar los estandares de calidad ambiental - LMP - cuyos excesos causen dafios a la salud de ias
personas y al medio ambiente o la fiora y fauna silvestre.

Regisirar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de fos mismos.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas yfo bases de datos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
Guardar confidenciafidad y reserva scbre os asuntos tratados en suentorno.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: https:ifwww.muniiuli.qob.pe/
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R

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambite de su oompeteﬁma
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del 4rea.
-__ Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto. el

Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencien, control, planificacion, cooperacion,
dinamismo, organizacion y orden,
Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio y frabajo en equipo

. Retribucion; S/ 1,300.00 {Un mil novecientos con 00/100 Soles} [ncluyen los montos y afiliaciones

i "‘“"""t

[ SR Iy S AAR-A i e

| Formacion académica

. 2o e _]’pcmco Superior gs 04 aﬁos)
I Especialidad - Enfermeria -
{Grado - Titulo Profesional Superior r
| Situacion Académica No especifica |
e CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION =l
Gursos ylo programas de - Seguridad y Salud ocupacional yfo Primeros auxilios
‘;Z : especializacion
I _{Raguiere documentacion sustentatorios)
i Conocimientos - Basicos en enfermeria
1. {No requeere documentacion susfentatorios) &
o e e o .. EXPERIENCIA e
E:ggenencua General - 08 meses de ‘experiencia general ey

Funciones del pue puesto
- Velar por el cumplimiento del Plan de Vigilancia, prevencién y control frente a la propagacion de
SARSCOV2 (COVID-19) en el trabajo.
- Mantener las medidas de Bioseguridad del personal de la entidad en el ingreso y salida del Centro de
Labores.
- Realizar trigje y orientacién a los{as) servidores{as),
Preparar material  insumos biométricos de uso de enfermeria.
Realizar lavado, preparacion, control y monitoreo del proceso de desinfeccion de local y del persenal,
Realizar otras tareas que le asigne la entidad.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorne.
Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- __Qtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto
Habilidades o competencuas Habitidades: Adaptabilidad, analisis, atencién, contral, planificacion, cooperacion,

dinamismo, organizacion y orden,
Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio y trabejo en equipo

| Retribucion: S/ 1,40000 (Un mil Cuatrocienios con 007100 Soles). Inciuyen Ios montos y. .
| afiliaciones de ley, asi como toda deduccin aplicable al irabajador. |

hh} SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIDS - OPERADOR EN CUSTODIO

RC VWC i Formaclén academlca i = Educamén Baslca Regular e
| | Especialidad - __No especificado. ]
Grado = Noespecifi cado .

| Situacién Academlca No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION AR el e

Curses vylo programas de - No espemf ca

especializacion
e guiere coaumentacion sustenatorios)__

. EXPERIENCIA i
DPGFIENCI& General - (3meses experiencia general L _
| Funciones del puesto :
- Realizar fas acciones de seguridad, manterumiento y limpiezas, tanto preventivas como disuasivas para |
mantener el orden de ia entidad, de sus autoridades v bienes.
- Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de persanas y bienes a la entidad.
- Cumplir el rol de servicios. seguin las labores encomendadas, bajo responsabilidad.

i - Ejecutar irabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los servicios
interncs en la entidad. I
- Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. |
- Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para ! i
J

realizar sus labores.
- __Guardar confidencialidad y reserva sobre fos asuntos tratados en su entarmo.

B
[SES

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.pe/
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A

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia,
- Mantener actualizada y organizada la informacion refativa a los procesos del area.
.- Ofras funciones que le asigne el | jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habilidades o competenmas Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, conirol, planmcacuon cooperamon
dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacién a resuitados, vocacion de servicio y trabajo en equipo

! Retribucion: ' SI 1, 250 00 {Un M Doscientos c:ncuema con 00!1 00 Soles} 1ncluyen los montos y

SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTEY SERVICIO OPERADOR DE MANTENIMIENTNOPUBLICO

) EducaCIon Basma Regular

Formac )

[ Especialidad _ - No especificado.
| Grado o = Noespecifi cadoﬁ
{ Situacion Académica No especifica
i Rl b0 RS CONOCIMIENTOS Y CAPA_(_.‘_ITACIQN
l Cursos yfo programas de «  Noespecifica
especializacion
{Reguiere documentacion sustentaforios)
! ] EXPERIENCIA i p !l
| Experiencia General - 03 meses experiencia general

! Funciones del puesto
- Promover y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, mercados,
escuelas y lugares poblicos locales,
- Trabajo bajo responsabilidad y crear un ambiente limpio sin contaminacion,
- Promover mayor eficiencia en la recoleccion de residuos sélidos y generar una percepeién de conductas
i favorables al cuidade del ambiente.
- Cumplir el rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabitidad.
- Efectuar las actividades yfo jornadas de limpieza en puntos criticos a nivet de la ciudad.
- Cumplir con €l uso obligatorio y responsable de los implementos de seguridad perscnal — EPP. |
- Realizar kas labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad.
- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo baje su responsabilidad. |
- Hacer uso racicnat de los efementos empleados en las labores de limpieza.
- Informar penadicamente sobre las actividades realizadas, asi como 1as incidencias ocuridas.
- Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para
realizar sus fabores
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorne.
- Colaborar, de corresponder, en fas actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, cocperacian,
dinamismo, organizacion y orden.
. Gompetencias: orientacién aresultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
| Retribucién: 2 8/1,250.00 {Un Mil Doscientos cincuenta con 001100 Soles} Incluyen los MoMos y i
! afifiaciones de lay, asi como toda deduccitn aphcable al trabajador.

SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS OPERADOR DE JARDIENRIA

i Formaclén academrca ) b ___ ' Educacmn Basma Reg_ular

| Especialidad - Noespecificado, _

i Grado R oo i ioraspeeiicado N SR ST -

| Situacién Académica oo Noespecifica _ R
e A T CONOClMtENTOS Y CAPACITACION o oe - B L)
| Cursos ylo programas de - No especifica

gspecializacién
_ (Requiere documentacion sustenfatonos)

i o e A AT EXPERIENCIA el RV
i Expenem:la General . 03 meses exgenenma general o o
Funcicnes del puesto E
| - Promover y controlar &l aseo, higiene y safubridad en los establecimientos comerciales, mercados, |
escuelas y lugares pliblicos locales.
- Trabajo bajo responsabiiidad y crear un ambiente limpio sin contaminacion
! - Promover mayor eficiencia en la recoleccion de residuos solidos y generar una percepcidn de conductas
i favorables al cuidado del ambiente. ]

e e e e SR

*Todos los anexos pueden ser descargados del partal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fwww.munijuli.gob.pe/
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- Cumpilr el rof de servicios, segln las labores encomendadas, bajo responsabilidad.

- Efectuar las actividades y/o joradas de limpieza en puntos criticos a nivel de la ciudad. ;

- Cumplir con el uso obligatorio y responsable de los implementos de seguridad personal - EPP. !

- Realizar las labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad. !

- Custodiar y hacer uso adecuade de! equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

- Hacer uso racional de fos elementos empleados en las labores de limpieza.

- Informar periddicamente sobre fas actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

- Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para
realizar sus labores

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de a entidad, en el dmbito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la mformacion relativa a los procesos del area,

-__ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a ta mision del puesto

Habilidades o competenmas Habilidades: Adaptabllldad analisis, alencion, control, planificacion, cooperacién,
dinamismo, organizacién y orden.
3 .. Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo

{ Retribucion: - §/1,250.00 {Un M Doscientos cincuenta con 001100 Sales). incluyen fos montos y
§
' afiliaciones de ley, ast como toda deduccion aplicable al trabajador.

kk) AREA TECNICA MUNICIPAL ESPECIALISTA EN AREA TECNICA MUNICIPAL

Formaclon academlca A Unwersztano ;

iEspemahdad e - Ingemenas y!omencrassocralesrelacmnadasarpuesto __I
Sridg i L A Rl R RN .
[ Situacion Académica  Noespeciica _
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos ylo programas de - Gestién sostenibie de AguaySaneamlento

especializacion
{Requicre documentacion sustertalorios)
i Conocimientos - Ofimatica
_{Na requiere documentacion sustenigloros)

Lo . EXPERIENCIA )
Expenencta General _____ - 02 afios experiencia general SN
Experiencia Espemfica en el - 01 afic en area igual o de similar naturaleza. 1

{_Sector Pdblico
“Funciones del puesto
! - Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a ias instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
1 competencia. \
- Recibir, clasificar, registrar y distriburr, segin corresponda, los documentos que ingresen o que se generen |
en el &rea, llevando un regisiro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y
confidencialidad.
- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actuafizado y organizado el acervo
decumentario,
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre fa ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
los drganos competentes.
- Distribuir documentacion recibida y generada en area, al interior de la misma y de la enfidad, segtin 8
Nl 2~ requiera.
- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.
- Formular los reguerimientes de material de oficina y su distribucion, levando el control respectivo.
- Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consufias sobre el |
estado de los mismos.
- Mantener actualizada y organizada la informacién refativa a los procesos.
I - Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos,
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar fa documentacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre ios asuntos tratados en su entomo. .
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de |a entidad, en el 4mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada le informacion relativa a los procesos del area.
- . Gtras funciones que le asigne el jefe inmediato en refacion a fa mision del puesto

Habmdadesocompetenmas Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, plamf icacion, cooperacion, |
dinamismo, organizacion y orden, |
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabjo en equipo |

*Todos los anexos pueden ser descargados dei portal web institucional, a través del siguiente
enlace: httos:/hwww munifiull.gob.sef
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L=

" 5/1,900.00 {Un rmil novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y affiaciones |
de ley, asi como foda deduccion aplicable af trabajador, _

"Retribucion;

Il} AREATECNICA MUNI
ey e - _ ‘r'.-‘:_,l_-' .
 Formacion académica_

_ Tecnica Basica (1 6 2 afios) ylo Universitario

| Especialidad -__ Contabilidad, administracion ylo Carreras Afines,

{Grado o Egresade ol . St e b

| Situacién Académica T Noespeoifica T

? B I CONOCIMENTOSYCAPACITACION |

; Cursos ylo programas de - (Gestibn administrativa y/lo Gestian Publica |

i especializacion - QOffice

|_{Requiere documenfacion susfentatorios) ~ S |

| Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado.

(. {No requiere docurentacion sustentafonas) . |
4 S EXPERIENCIA |
i ' ExperienciaGenerat - 0B meses experiencia general

Experiencia Especifica en el - 03 meses en drea igual 0 de similar naturaleza.
| Sector Publico B
| Funciones del puesto

- Efaborar documentos de competencia del area y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerde a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia. MUNICIPALIDAD PRCVINCIAL DE CHUCUITO -~ JULL Todos los anexos pueden ser
descargados del portal web institucional, a través del siguiente eniace: https:/fwww. munijuli. gob.pe/
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segln corresponda, los documentas que ingresen ¢ gue se generen
en el area, llevande un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservande su integridad y
confidencialidad.

| - Recopitar y sistematizar fa informacion necesaria para mantener actualizado y crganizado el acervo
{ documentario.
: - Tramitar las autorizaciones de los comprobantes de pago ante las dependancias correspondientes de fa
'i municipalidad.

- Realizar labores de pagador en ventamulia de la Subgerencia de Tesoreria.

- Apoyo en el pago de operaciones de tributos y detracciones.

- Apoyo en el registro de la fase girada de drdenes de servicio en SIAF RP.

- Propercionar informagién eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
los organos competentes.

- Distribuir documentacion recibida y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, seglin se
requiera.

| - Realizar el sequimiento a las actividades operativas en e ambite de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

! - Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucion, levando el control respectivo.
v - Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
VRN 7
23 ® \ i estado de los mismos : _
é:: a - Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos.
= - Mantener un archivo fisico y digital de ks actos administrativos producidos en el cumplimiento de

'z
\% NJyepe
I~

N
GERLNCIA OE
EgRSaR—

funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de dalcs.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la decumentacion que se le encargue,

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.

- {olaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a ios procesos del area.

- Oras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision def puesto.

i
Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control, planificacién, cooperacion,
dinamismo, organizacion y orden.
- Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
! Retribucion: S5/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable 3l trabajador

mm)GERENCIA DE TRANSPORTES Y

ZGURIDAD VIAL - GERENTE DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL.

- e Eal e e A s e
| Formacion académica
rEspecialidad
i Grado ol Titulado, Colegiade y Habilitado. TR TR WA

['Situacion Académica No especifica.

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; httos:/iwww.munijuli.gob.pe/
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Cursos ylo programas de - Cursos en Direccidn y Control de Procesos Administrativos. |
espacializacion - Gestidn Pdblica.

| (Roquire documeniacion sustentatoios) - Cursos de Contrataciones con &l Estado. |
. Conocimientos - Conocimiento en consalidados estadisticos y estudio de mercado |
(No requiere documentacion sustenfatonios)  respecto a Iransito terrestre y Normativa del Transporte Publico

[ S EXPERIENCIA .
Expenancla General - 09 afios experiencia general
I Experiencia Especlflca en el - 02 afio en drea igual o de similar naluraleza.

 Sector Plblico
_Funciones del puestn
I - Elaborar el Plan vial de la provincia y regular |a circulacion vehicular a través de las diferentes vias urbanas.
- Formular, adecuar y camplementar los reglamentos para las diferentes modalidades del servicio piblico
de transporte de pasajeros, asi como el reglamento general de transito de vehiculos menores.
# ! MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULL Todos ios anexos pueden ser descargados del

/

nortal web institucional, a fraves del siguiente entace: https:/www. munijuli.gob.pef
: - Tramitar los expedientes para el otorgamiento de tas concesiones, renovacién de concesiones, nuevas
_ rutas, ampliacién de rutas, modificacion y bifurcacién de rutas, autorizacion de paraderos, incremento o
renovacién de unidades vehiculares, etc., relacionados con el servicio plblico de transporte de pasajeros
en todas sus modalidades, emitiendo los dictamenes yfo informes correspondientes.

- Efectuar estudios para ta regulacion de! transporte colectivo, la circutacion y el fransito, asi como estudios
sobre la demanda y oferta del servicio de transporie de pasajeros en todas sus modalidades, proponiendo
las afternativas mas convenientes que permitan satisfacer las reales necesidades de los usuarios.

- Confrolar y verificar el curnplimiento de los reglamentos del servicio piblico de transporte de pasajeros y |
demas disposiciones vigentes, imponiendo las sanciones corespondientes, en salvaguarda de los
usuarios, la eficiencia del servicio y el adecuado control municipal.

- Organizar el registro de concesiones, asi como el padrdn de vehiculos y conductores.

- Efectuar el mantenimiento de fos sistemas de sefializacion de vias y regular el transito urbano de peatones

i y vehiculos.
- Organizar, participar y ejecutar charlas, cursos y/o campafas de educacion y seguridad vial para
} transportistas, conductores, usuarios y/o peatones en general. -

- Inspeccionar e informar sobre el estado de las vias, velando por su adecuado y dptimo uso. :

- Aprobar ylo deferminar zonas rigidas, zonas reservadas, zonas de seguridad y zonas de estacionamiento
vehicular.

- Recepcionar, registrar y procesar las papeletas de infracciones de #ransito impuestas en canvenio con la
Palicia Nacional del Peri y asumir {as facultades que al respecto fe confiere la Ley. i

- Programar, dirigir y supervisar las inspecciones técnicas a vehiculos del servicio pUblico de transporte de -
pasajeros, urbano e interurbano, en todas sus modalidades, y del fransporte de carga autorizados por la |

2 ;ﬁ;};&‘._ Municipalidad. )
ﬁ/""\‘%{\. - Autorizar la libertad de los vehiculos internadas en el depdsito municipal de vehicules, previo pago de los i
g’f?' G\ derechos y multas establecidas. -
(& oEReNOWDE EN 1 . Emitir opini6n téchica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

W5 m%; 2 5 - Reslizar otras funciones que le sean asignadas por Gerente Municipal; las que le corresponda de acuerdo

- al nivel y naturaleza del cargo. |
Hab|||dades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control, plamﬂcacmn cooperacion,
dinamismo, organizacion y orden.
_ Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
¢ Retribucion; S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100 Soles), Incluyen los montos y
| afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable at trabajador.

J

nn) GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAS OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL -~

Formaclén académlca Educamﬁn Secundarla E
| Especialidad "~ " - Noespecifica _ e
; Grado i - Noespecifica K =
[ Situacion Académica No especifica o -
Ny T CONOCIMIENTOSY CAPACITACION
Cursos ylo programas de - De preferenma con Licencia de vehicule menor moterizade
especializacion
I {Requiere docurmentacidn susfenfatorios) ) = e
Conocimientos - Reglamento de transito

(Mo requiere documgntacion sustentatorios} _
'EXPERIENCIA i

Ex_Penencla General - 06 meses experiencia general » 4

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
entace: hitps:/iwww.munijuli.gob.pef
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Expenencua Espec:flca en el - 03 meses en areaigual ¢ de similar naturaleza. 3
Sector Piblico |

Funciones del pueste
- Fiscalizar, supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente vinculada & servicio de |
transporte publico, confarme lo dispuesto en el Regiamento Nacional de Transito. |
- Ejecutar accionas de control en la via plblica.
- Orientar a los operadores del servicio de transporte ptblico de personas y carga sobre el cumplimiento de
las medidas necesarias para la correcta ejecucion de las actividades de control.
- Participar en operatives de control de campo, conjuntamente con la Policia Nacional del Perd, cuando asf
se disponga.
- Controlar los paraderos iniciales y/o finales de las unidades de las empresas de transporte interurbano y
los de tos vehiculos menores debidamente autorizados.
- Onentar al pOblico usuaric con relacion al servicio det transporte y la orientacion adecuada con informagion
solicitada,
- Parlicipar en los operativos de supervision, fiscalizacion, controles fijos y méviles,
- Parlicipar en las acciones de verificacion, inspeccion, constatacién y ofros.
| - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de ka entidad, en ef ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada fa informacion relativa a los procesos def 4rea,
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a fa mision detpuesto =t
' Habilidades o competencias Habilidades; Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, cooperacion, |
dinamismo, organizacion y orden. i
_ Gompetencias: orientacion a resultados, vocacion de serviclo y trabajo en equipo

Retribucion: ~ $/1,250.00 (Un Mil Doscientos cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen los mantos y
affiaciones de ley, asi como toda deduccién apiicable al wabgjador, |

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL _ ESPECIALISTA PECUARIO.

Formacién academlca &t Unwermtano
s Especualldad = Medico Veterinario _Zootecnlsta —
pGrado o - Titulo yio Bachiler : |
| Situacién Académica No espegifica ]
ﬁ“ nak B e CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION . ) o
i Cursos y!o programas de - Asistencia téenica en sanidad animal. .
espemallzar:lén |
_fRequiere documentacibn sustentatorios) ——
| Conocimientos - Ofimatica
. {No requiere dugumentacion susterfalorios) =
- EXPERIENCIA ) -
_ExperienciaGeneral =~~~ _;_ 02 afios experiencia _general LAy o e e
Experiencia Especlflca en al - 01 afio en 4rea igual ¢ de similar naturaleza.

_Sector Publico B D A "
| Funciones del puesto |
- Desarroflar las capacidades humanas para un mejoramiento empresarial productivo. ]
- Estudiar, slaborar y proponer el Plan Estratégica y alfernativas de desarrollo pecuario {
i - Monitorear y evaluar la gestion de actividades pecuarias, en coordinacion con los produciores pecuarios y
en concordancia de las necesidades de la zona.
- Promaver y concertar con el sector privado fa elaboracién de los planes y proyectos de desarrollo pecuario.
- Brindar servicios de asistencia técnica en sanidad animal, a productores y comunidadss campesinas, en
concordancia con las normas sobre la materta.
- Formutar planes de inseminacion arfificial de fa ganaderia y de animales menores.
- Formular y asesorar en prayectos de inversion en desarrollo pecuario.
- Ejecutar campafias de control de sanidad animal.
- Impuisar la formacién de asociaciones y grupos de productores orientados al desarrollo pecuario.
- Fomnular proyectos de inversion piblica en la fase de pre-inversion para la cooperacion intemacional.
- Apoyar la organizacion y promocion de ferias de productos alimenticios pecuarios; asi como apoyar la
creacion de mecanismos de comercializacion directa por los productores rurales.
- Guardar confidenciafidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colahorar, de corresponder, en las actividades de Ia entidad, en el mbito de su competencia, .
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procescs del area. i
- Llevar a cabo a inspeccién sanitaria a los productos derivados de bobinos, porcinos, ovinos, capnnos |
I aves, y peces y aquellos productos que se expenden en el mercado de abastos Jufi.
-__ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto, ;

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/iwww.munijuli.gob.pef



{,& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUWITO — [ULI
!‘L_,“ “dno del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Habilidades o competencias ~ Habiidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion. control, planificacien, cooperacion,
dinamismo, organizacion y orden,
5____““ Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicie y trabajo en equipo

[ Retribucién: S5/1,900.00 (Un mif novecientos con 00100 Soles). Incluyen los mantos y afliaciones j
_.9eley, asi como toda deducaion apiicable al rabajador. |

PROMOCION PRODUCTIVA.

. Universitario S i
Administrador de Empresas, Ingeniero economista u ofras carreras |

A ____afines. - |
{\Gradorl, LA T i - _ Titufado, Cofegiado y Habifitado. =k i
| Situacion Académica " Woespeciica
: __ CONQCIMIENTOS Y CAPACITACION %
e Cursos ylo programas de - Capacitacion relacionada a micro y pequefia empresa,
especializacién - Capacitacion relacionada con politicas, programas, proyectos v
— (Requiere documentacion sustentalorios) actividades del desarrollo productivo
' ! Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado
; (o requibre documentacion sustentatortas) | L Ris
S EXPERIENCIA
(ExperienciaGeneral - O2afosexperienciageneral i
Experiencia Especifica en el - 01 afio en area igual o de similar naturaleza.
' _Sector Plblico

| Funciones del puesto i

- Establecer pautas concretas con la finalidad de promover el desarrolio econdmico local aprovechando ;
ventajas comparativas y competitivas.

- Realizar coordinaciones e impulsar con las entidades publicas y privadas la actividad econémica de la
localidad con la finalidad de crear productividad y competitividad,

- Conducir y elaborar ef diagnéstico econémico-productivo a nivel del Distrito y Provincia de Chucuito.

- Formular y ejecutar ef Plan de Desarrallo productivo a nivel de ta Provingia de Chucuito.

- Disefiar y fomentar polificas, programas, proyectos y actividades de! desarroilo productivo.

- Estimular la creacién de cooperativas de produccion agraria y acuicola, de asociaciones de artesanas y de
prestadores de servicios turisticos.

i - Favorecer el desarrolio de la capacidad empresarial de los hombres y mujeres a través del desarralio de

5 un enfogque para la promocion de los negocios.

- Realizar la promocion de mercados, organizacion y participacion en ferias regionales y ruedas de negocios.,
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI *Todos los anexos pueden ser descargados del
portal web institucional, a través def siguiente

\/03#9_*?_%8 N | enface: https:/fwww.mumnijuti. gob. pe/
y (}Q:’}’% \?’Q_ - Promover la generacion de empleo y &f desarrollo de la micro y pequefia empresa. ) ‘
| Z 4 \2 - 0rgan-lzar_y ejecutar programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios agropecuarios a nivet
| 2 % fo) | de la provincia, en coordinacion con las municipalidades distitales y las entidades pubiicas y privadas de
A g ST nivel regional y nacional,
V@’ - Formular y elaborar proyectos de directiva dentro del ambito de su competencia.

- Dirigir la investigacion de oportunidades de negocio factibles para la provincia y darlas a conocer a la
poblacion para fomentar la creacion de negocios por parte de los emprendedores locales.
- Coordinar y programer ferias de exposicion, con |a finafidad de estimular fa proguccion e industria local.
- Elaborar un listado actualizado de empresas que operan en Ia jurisdiccion.
- Coordinar con entidades piblicas y/o ptivadas, programas de capacitacion y asesoramiento personalizado
para los empresarios locales.
- Ultilizar el correo electrénico insfitucional come herramienta de coordinacion y gestion
- Rendir cuentas por los recursos a su cargo v los resuftados de su gestion,
- Emitir opinidn tecnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.
- Realizar otras funciones que le sean asighadas por su supsrior ferarquico, de acuerdo al nivel y naturaleza |
L. Qelcargo '
Habilidades o competencias

Habilidades: Adaptabiidad, analisis, atencién, control, planficacion, cooperadin. |
dinamismo, organizacién y orden,
Competencias; orientacion a resuilados, vocacion de servicio y frabajo en equipo |

Retribucién: S/ §12,487 00 {Dos Mit Cuatrocientos sesenta y uno con 00100 Soles). Incluyen fos ;
monfos y afifiaciones de fey, asi como toda deduccion aplicable al trabajador |

qq) SUBGERENCIA DE TURISMO - SUBGERENTE DE TURISMO.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitos:/lwww munijuli.qgob.pe/
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Formacuon académlca

e ... Universitario S s e
| Especialidad _ Y- LcencigdoenTuismo
Grado - Titulado, Colegiado y Habilitado. o

Sltuacmn Académica ‘No especrr ca - N)__&_\__"M____ﬂ____uj_
s gl s e i __CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION i
| Cursos ylo programas de - Capacitacion en Gestion pubhca ,
especializacion - Capacitacion especializada en Turismo !
{Requiere documentaciin sustentatorfos) - Capacitacion en Diversidad Cultural y Lingdiistica. '
L Capacitacion en coaching, empowerment.
| Conocimientos - Conacimiento en Sistemas administrativos del estado. !
(No requisre docymentacion sustentatorios) - i
e EXPERIENCIA I
ExperienciaGeneral =~ . 03 afios experiencia genenal L SSSR AR L S0 __d_____m____u?
Experiencia Especifica en el - 02 a0 en 4rea igual ¢ de similar naturaleza,

Sector Pablico
Funcicnes del puesto
- Programar, dirigh, ejecutar, supervisar y evaluar actividades técnico-administrativas del drea.
- Elaborar normas y directivas para el desarrolic de los programas de su competencia.
- Promover las potencialidades turisticas de la provincia de Chucuito.
- Representer al organismo en comisiones multisectoriales, mesa de trabajo y/o eventos para promacién
turistica.
- Fomentar la mejora en la calidad de la prestacion de servicios iuristicos.

; - Apoyar el fortalecimiento y desarrolio empresarial del sector turistico.

- Participar en la formulacién de propuestas de politicas de fomento al desarralio turistico.

- Establecer alcances con el sector privado y otros sectores a fin de formutar ¢ implementar proyectos
crientados a fomentar el desarrollo de sector turismoe.

- Organizar campafias y cursos de capacitacion en turismo, a ios empresarios del sector.

- Utilizar ¢! correo electronico institucional como herramienta de coordinacicn y gestion.

- Proponer y ejecutar las politicas en materia de desarralle de la actividad turistica provincial.

- Proponer y ejecutar las estrategias y el programa de desarroilo turistico de la provincial.

- Proponer directivas relacionadas con fa actividad turistica, asi como criterios técnicos que aseguren el
cumplimiento de objetivos y metas que se derivan de los fineamientos de la politica nacional de turismo.

- Evaluar las solicitudes de calificacion de los prestadores de servicios turisticos de la provincia, de acuerdo
con las normas legaies correspondientes, emitiendo ef informe respectivo.

- Proponer y ejecutar programas y proyectos para que promuevan el desarrollo turistico y el
aprovechamiento de las potencialidades provinciales.

- Desarrollar programas y proyectos que promuevan el desarrollo turistico de la provingia, en coordinacion
con las municipatidades distritales,

- Llevar, mantener actualizados y difundir los directorios de prestadores de servicios turisticos, calendarics
de eventos y el inventaric de recursos turisticos, en el ambito provincial y regional, de acuerdo a la
metodologia establecida por el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

- ldentificar y evaluar posibifidades de inversion y zonas de interés turistico en fa provincia, asi como
promover ia participacion de los inversionistas interesados en proyectos turisticos,

- Proponer la declaracion de zonas de desarrollo furistico prioritario de alcance provingial y regional,
emitiendo los informes de justificacion respectivos de acuerdo a los criterios y procedimientos aprobados
por el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

- Desairollar programas y proyectos que promuevan faclidades y medidas de seguridad a los turistas, asi
como ejecutar campafias provinciales de profeccion al turista y difusion de conciencia turistica, en
coordinacion con otros arganismos pablicos y privados.

- Desarrollar acciones del Sistema Estadistico en materia de turismo.

- Supervisar ! cumplimiento de las normas de medio ambiente y preservacion de recursos naturates de la
region, relacionadas con la aclividad turistica.

- Evaluar fas solicitudes de declaracion de eventos de interés turistico local, provinial y regional.
Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad relacionada con la actividad turistica y el cumplimiento
de ios estandares de calidad exigidos a los prestadores de servicios turisticos de la provincia expidiendo
fas actas e informes respectivos; propeniendo de ser el case la sancién correspondiente.

- Proponer contratos, convenios o acuerdos de cooperacion institucional con entidades plblicas o privadas.

- Desarrollar programas y proyectos giie promuevan la formacion y capacitacion del personal que participa
en la actividad turistica.

- Desarrollar programas para el fomento de la organizacion y formalizacion de las actividades turisticas de
la region.

- Organizar y conducir las actividades de promocién turistica de !a regién en coordinacién con las
organizaciones de la actividad turistica y los gobiernos locales.

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fwww.munijuii.gob.pef
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- Proponer el desarrolio de circuitos turisticos que puedan convertirse en gjes del desarrolo prownaal

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI *Todos los anexos pueden ser descargados del
i portal web institucionai, a través del siguiente enlace; httpsifvaww.munijuli.gob.ps/

- Promover y coordinar la participacion en eventos y misiones turisticas de caracter provincial, regional,

| macro regional, nacicnal & internacional.

- Expedir el certificado de calificacion de prestador de servicio de transporte turistico terrestre interprovingial
de ambito nacional ¢ intemacional, siguiendo los procedimientos administrativos en la normatividad
vigente.

- Supervisar y aplicar las sanciones que correspondan en la prestacion de servicios de transporte turistico
terrestre interprovincial de ambito nacional e intemacional,

- Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

- Emitir opinian técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

- Realizar otras funciones que e sean asignadas por su superior jerérguico, de acuerdo al nivel y naturaleza

| delcargo R i M
| Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control, planificacion, cooperacion,
dinamismo, organizacion y orden.
| o Competencias: orientacion a resuitados, vocacién de servicio y trabajo en equipo
Retribucién: S1. 3/ 2,461.00 (Dos Mil Cuatrocientos sesenta y uno con 001100 Soles). Incluyen fos
montos y afilaciones de ley, asi como toda deduceion aplicable al trabajador

BGERENTE DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

Formmén académica b Uq_lyersﬁano 2
rEspeCIalldad = Ingeniero Civil yfo Arquitecto
| Grado e - Titulado, Colegiado y Habiltado.
l__§_|_tﬁqac|on Académica o Noespecifica e
SN NS e _ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION ~ "~~~ —~ """ |
Cursos vylo programas de - Capacitacion en ejecucion de cbras publlcas
especializacién - Capacitacidn en supervisién de obras,
! {Requiere documentacion susteniatorios) - _ Capacitacion en Ley de Contrataciones delestado,.
! Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado !
(o requisre documentacidn sustentatorios) i !
S EXPERIENCIA ]
_ExperienciaGeneral =~~~ - 02afosdeexperienclagenersl 0
Experiencia Espaclflca en el - 01 afo en area igual o de similar naturaleza,

 Sector Pablico
Funciones del puasto
- Programar, coordinar, supervisar y asesorar la ejecucién de obras piblicas y proyectos de desarrollo local.
- Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos nacionales, Ordenanzas Municipales y los demés
dispositivos que regulen fa ejecucion de obras publicas y privadas, proponiendo la aplicacion de sanciones
de las infracciones cometidas.
- Dirigir la ejecucidn de obras pilbticas, conferme el cronograma de pricridad en ef presupuesto participative
para ¢! afio fiscal correspondiente y supervisar aquellos que se realicen por convenio y/o contrato.
-  Elaborar e impartir normas y directivas para la programacién, ejecucion y preliquidacion de obras
municipales.
- Superviser la elaboracién de los estudios técnicos y 1a gjecucion de las obras de infraestructura, velando
| perque fos mismos se ajusten a las normas técnicas y legates establecidas pera elio.
- Coordinar con fos residentes, asistentes fécnicos yio administratives y personat de obras,
- Coordinar la contribucion de los beneficiarios por derechos de obras piblicas.
l - Proponer a la gerencia de Infragstructura los calendarios de compromisos y coordinar con la Subgerencia
de Logistica y patrimonio, fa atencidn oportuna de los requerimientos.
- Verificar los planos durante la ejecucion de la obra y célcutos estructurales y especificaciones técnicas de
proyectos de abras.
- Analizar y revisar los informes mensuales de cbra y finales emitidos por los residentes de obras.
- Efectuar propuestas técnicas en maleria de su competencia,
- Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento del taller de mecanica.
- Coordinar con los residentes de obras sobre el requerimiento y atencion de maquinarias y equipos.
- Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente de Infraestructura y; fas que fe comesponda de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
- Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion,
- Emidir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia,
- Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo al nivel y naturaleza }
del cargo :

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/frww.munijuli.gob.pe/
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Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, confrol, planificacion, cooperacian, |
dinamismo, organizacion y orden.
| - Competenmas arientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo |
E_Retribucién: S7.2,481.00 {Dos Mil Cuatrocientos sesenta y uno con 00A00 Soles}. Incluyenlos
montos y aftizciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

LS BSOS

5} GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY OBRAS ESPECIALISTA DE OBRAS o

Unwersnano

Formacton academfca o B
I Espemalldad e Ingemero CIVI| il ylo Arquitecto — m_“______m___l
t Grado T - Titvlado — 4
" Situacion Académlca No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION el =]
Excel nivel avanzado '
Valorizacion de obras publicas

Cursos ylo programas de
especializacion

{Requiere docurnentacitn sustentatorios) - 'Bespenc|§ de ob_ras. = hmem  pece—— _________E
E S i Conocimientos - Ofimatica ;
Ve | {No roquere dosunentacon sustonatonos A O S RO % MW ]
S S wn EXPERIENCIA -
| Experiencia General - 02 aftos de experiencia general A
f Experiencia Especifica en el - 01 afio en area igual o de similar naturaleza.

1 Sector Piblico
; Funciones del puesto
i - Recoger y sistematizar la informacion necesaria para la formulacion, implementacion y evaluacion de
informes mensuales, finales, adicionales y deductivos.
I - Proponer ideas o versiones prefiminares de herramientas, lineamientos, normativas, en materias de
infraestructura, de corresponder.
- Colaborar en las acciones de seguimiento y evaluacion de las politicas en malerias de infraestructura,
- Ejecutar las actividades de formulacion e implementacion de las poliicas publicas en materia de
i infraestructura, de acuerdo a la normativa vigente.
' - Hacer seguimiento fisico y financiero de obras en ejecucion {(administracion directa y contrata} de la
entidad.
Eiaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologias en materia de infraestructura.
- Coordinar con otros drganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con ofras entidades
para el ejercicio de sus funciones.
- Planificar y supervisar el levantamiento de informacion necesaria para ta formulacion, implementacion y
evaluacion de las obras en ejecucion.
Evaluacion y elaboracion de informes técnicos para la aprobacion de Expedientes Técnicos, IOARR, fichas
técnicas y ofros.
' - Evaluacion de valorizaciones mensuales yio finales presentados por los responsables técnicos.
- Evaluacion y revisién de valorizaciones de contratos de obra.
- Evaluacién, revision y verificacion documentaria de fos actuados presentados por los contratistas.
- Seguimiento de fos documentos emitidos {nofificaciones) por fa Gerencia de Infraestructura y Obras y se
i informe el cumplimiento.
, - Revisin de los informes mensuales presentados por los residentes y supervisores de obra a fin de que
! estos guarden refacion,
| - Elaborar documentos de competencia dei drea y/o unidad.
! - Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
I competencia.
- Proporcienar informacion eficiente y oportuna sabre la ubicacion y e} estado de tramite de expedientes de
los organos competentes.
- Registrar informacion en archivos, sistemas yfo bases de datos, pudiendo absolver consuitas sobre el }
estado de los mismos. J
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de |
funciones, generando archivos, sistemas y/0 bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener aclualizada y organizada la nformacion relativa a los procescs del drea.
- Qtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién det puesto.
- Informar periodicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
- ... Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos trafados en su entorno.

e

3

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/iwww.munijuli.qob.pe/
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Colaborar, de comespender, en las actividades de la entidad, en e ambite de st compstencia, ':
Mantener actualizada y crganizada la informacion relafiva a los procesos dej area.
- . Diras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion alamision delpuesto. |
Habﬂu:lades o competencms Habilidades: Adaplabnujad ana||3|s alenmén “control, planificacion, cooperacion,
dinamismo, organizacion y orden.
3 : ~_ Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
| Retribucién: §7:1,900,00 (Un Mil novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones | |
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador i

GERENCIA DEINFRAESTRUCTURA Y OBRAS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Formaclén academlca

i Universitario e |
Lgp_lalldad _ - Administrador, Contador, Economista y/o Carreras a fines.
| Grado I RS i TN
|_S|tuac|on Académica o No especifica
i ___CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION e
| Cursos ylo  programas de - Ley de Contrataciones del estado
especializacién - {Gestion Publica
l {Requiere documentacion sustentatorios) - Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF
l
" Conocimientos - Ofimatica
Mo requiers documeniacion susfenfatorios) ~ e=l.ix
f_( e EXPERIENCIA
Expenencla General -~ 02 atos de experiencia general g =l =i
| Experiencia Especifica en el - 01aficen area igual o de similar naturaleza.
Sector Publico

\"Funciones del puesto
i - Recoger y sistematizar la informacion necesaria para la formulacion, implementacién y evaluacion de 5
informes mensuales, finales, adicionales y deductivos.
- Proponer ideas o versiones preliminares de herramientas, fineamientos, nommativas, en materias de
' infraestructura, de corresponder. g
- Colaborar en las acciones de seguimiento y evaluacion de fas politicas en materias de infraestructura. ’
- Ejecutar las actividades de formulacion e implementacion de las politicas piblicas en materia de !
infraestructura, de acuerdo a la normativa vigente,
- Hacer seguimiento fisico y financiero de obras en gecucién {administracién directa y contrata) de la
| entidad.
- Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologias en materia de infraestructura.,
- Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de comesponder, con ofras entidades
para ¢l ejercicio de sus funciones.
- Planificar y supervisar ¢l levantamiento de informacién necesaria para ta formulacion, implemantacion y
gvaluacion de las obras en ejecucion.
- Evaluacion y elaboracion de informes técnicos para la aprobacion de Expedientes Técnicos, IOARR, fichas
tecnicas y otros.
- Evaluacion de valorizaciones mensuales y/o finales presentades por los responsables técnicos.
- Evaluacion y revision de valorizaciones de confratos de obra.
- Evaluacion, revision y verificacion documentaria de los actuades presentados por los contratistas.
- Seguimiento de los documentos emitidos {nofificaciones) por la Gerencia de Infraestructura y Obras y se
[ informe el cumplimiento.
- Revision de los informes mensuales presentados por los residentes y supervisores de obra a fin de que
| estos guarden relacion.
- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
- Elaborar documenios de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en & &mbito de su
| compelencia.
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre [a ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
| los érganos competentes.
- Registrar informacitn en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el I
estado de los mismos
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar [a documentacion que se le encargue.
- Guardar confidgencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorne.
| - Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en ef ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

e e S, |

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/f'www.munijuli.qob.pe/



MLUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
“Adio del Fortalecimienio de la Soberania Nacional”

- Otras funciones que le asigne ¢l jefe inmediato en relacion 2 la mision del pﬁésto. {=TaeT -

- Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocunidas. i
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo,

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el 4mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion refativa a los procesos dei area. |
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediata en relacion a la mision del puesto. i

Habllldades 0 competenmas Hab|I|dades Adaplablhdad analnms atenmén control, plan:ﬂcacuon ccoperamon
dinamismeo, organizacion y orden.
__Competencias: orientacion a resultados, ¥0Cacion de servicio y trabajo en equipo

" Retribucién: ' 8/:1,900. DD Un Mit noueaentos con 004100 Sores} ncluyen los momosy af hamones

Formacrén academlca

Unwersntano

| Especialidad - IngenieriaCivil ylo Carreras Afines, _ ]
Grado Do ens S arenit SiBachilkesii] T
[ Situacion Académica No especifica |
vy e CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION |
’ Cursos y!o programas de - Gestion administrativa yilo Gestion Publica
especializacion - Office

{Requiere documentacion sustentatorios) e
: Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado.
{Mo requiere documentacion sustentatorios)

EXPERIENCIA - |
__Experiencia General - 01afo experiencia general
Experiencia Especn" ca en el - 06 meses en area igual o de similar naturaleza.
_Sector Publico _ e o _—
Funciones def pr puesto !

- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULL. Todos los anexos pueden ser
descargades del portal web institucional, a fravés del siguiente enlace: htips:ffwww. munijuli.gob. pef

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos gque ingresen o que se generen
en el area, Hevande un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y
confidencialidad.

- Recaopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario.

- Tramitar las autorizaciones de los comprobantes de pago ante las dependencias correspondientes de la
municipalidad.

- Realizar labores de pagador en ventanilla de ta Subgerencia de Tesoreria.

- Apoyo en el pago de operaciones de tributos y detracciones.

- Apoyo en el registro de la fase girado de ordenes de servicio en SIAF RP.

- Proporcionar informacidn eficiente y oportuna scbre |a ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
los arganos compatentes.

- Distribuir documentacian recibida y generada en érea, al interior de la misma y de la entidad, segin se
requiera.

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

- Formular os requerimientos de material de oficina y su distribucion, Hevando el control respectivo.

- Registrar informacion en archivos, sistemas yio bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre ¢l
estado de los mismos.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos.

- Maniener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de comesponder, en las actividades de ta entidad, en el dmbito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del 4rea.

- Otras funciones que le asigne ¢l jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. R |

Habllldades o competencias Habilidades: Adaptablhdad anal|5|s atencion, oonrrol plamf cacndn cooperacion, |
dinamismo, organizacion y orden. 3
_ Competencias: orientacién a resultados, vocacién de serviclo y trabajo en equipo

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://'www.muniiuifi.gob.pef



"i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIUICUITO ~ JULT
“Ario del Fortalecimiento de la Soberania Nacional™

[Refrbucién: /1,700 {Un i selecientos o 00A00 Soles). Inctuyen
los montos y afitiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

vv) SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO ESPECIALISTA DE OBRAS

.____E91.mar—_'°ﬂz<;@démlca__ e Vniversitario :

| Especialidad " " """ ingeniero Civil ylo Carreras afines _ _

Grado - TivadoyoBachiler

| Situacion Académica  No especifica_ e Lo

e S _ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIGN

| Cursos yfo programas de - Excel nivel avanzado

especializacion - Ms projet y/o similar naturaieza

(Requiere cocumonteon sustentatoros) - S10costosypresupuestos NP

Conocimientos - Ofimatica !

._{No requisre documeritacion sustentatorios) = |
__EXPERIENCIA |

Expenencla General .~ 02 afios de experiencia general g i

Experiencia Especifica en el - 01 afio en 4reaigual o de similar naturaleza.

LSector D, S S

. Funciones del puesto .
- Recoger y sistematizar fa informacion necesaria para la formuiacién, implementacion y evaluacion de
i informes mensuales, finales, adicionales y deductivas.
Proponer ideas o versiones preliminares de herramientas, lineamientos, normativas. en materias de
infraestructura, de corresponder.
- Colaborar en las acciones de seguimiento y evaluacion de las politicas en materias de infrasstructura.
- FEjecutar las actividades de formulacién e implementacion de las politicas plblicas en materia de
infraestructura, de acuerdo a la normativa vigente.
| - Hacer seguimiento fisico y financiero de obras en ejecucion {administracion directa y contrata) de Ja
entidad.
- Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologias en materia de infraestructura.
t - Coordinar con otros ¢rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con ofras entidades
para el ejercicio de sus funciones.
- Planificar y supervisar e! levantamiento de informacion necesaria para la formulacion, implementacion y
evaluacion de las obras en ejecucion,
j - Evaluagion y elaboracidn de informes técnicos para fa aprobacion de Expedientes Técnicos, HOARR, fichas
l técnicas y ofros.
- Evaluacion de valorizaciones mensuales yfo finales presentados por los responsables técnicos.
l - Evaluacion y revisitn de valorizaciones de contratos de obra.
- Evaluacion, revision y verificacién documentaria de fos actuados presentados por los contratistas.
- Seguimiento de los documentos emitidos (nofificaciones) por la Gerencia de Infragstructura y Obras y se
informe el cumplimiento.
- Revision de los irformes mensuales presentados por los residentes y supervisores de obra a fin de que
estos guarden refacion.
- Elaborar documentos de competencia de! area yfo unidad.

|
\ I - Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
gl "J— ' i competencia.
'\% VoB® - Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de
NZN____A | los drganos competentes.
\ilJ:_l:j{/ - Registrar informacién en archivos, sistemas yfo bases de datos, pudiendo absclver consultas sobre el

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se Je encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre fos asuntos tratados en su entorno.
: - Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el mbito de su competencia.
- Maniener actualizada y organizada fa informacién relativa a los procesos del area.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a fa misién de! puesto.
- Informar periodicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos iratados en su entorno.
- Colahorar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Otras funciones que ie asigne el jefe inmediato en relacion a la mision def puesto.

e —_——

Habllldadesocompetenmas Habilidades: Adaptab|l|dad andlisis, alencmn control, plamrcacmn cooperacn.‘m
| - - dinamismo, organizacion y orden.

J estado ds los mismos.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitns:/Mww. munijvii.gok.pol



“Afiv del Fortalecimicnto de la Soberanie Nacional”

rﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — Junl
ors
i

_ Competencias: arientacion a resultados, vacacién de servicio y trabsjo en equipo |
Retribucién: S1: 1,900.00 {Un Mil novecientos con 00/100 Soles}, Inctuyen los montos y afitiaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable a trabajador

ww) SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
PR P R G S P % o TEET it & s T ) T D _-__

AL

i Formacién académica

For S _Universifario = e
[Especialidad - Economia, Administracion y/o carreras a fines 1
(Grado - Thiado _ =i |
[ Situacién Académica  Noespedica __ ]
YR CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION 3 Il
Cursos ylo programas de - Sistema integrado de administracién Financiera (SIAF)
[ especializacién
L (Requiere documentacitn sustentatorios) =
: Conocimientos - Ofimaica i
i_{Norequiare documentacién susfentatonios) e |
— . EXPERIENCIA_ . |
| Experiencia General = - D2 afios de experiencia general ?
Experiencia Especifica en el - 06 meses en area igual o de similar naturaleza.
Sector Pablico o B
7w - Funciones del puesto o
| // - Elaborar documentos de competencia del drea /o unidad,
i 7&— - Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
compelencia.

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos Que ingresen o gue se generen
en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticas Y preservando su integridad y
canfidencialidad.
! - Recopitar y sistematizar fa informacion necesaria para mantener actualizado y organizado et acervo
| documentario.
| Apoyar en {a programacitn, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividadas de tramite documentario
‘ y otros.
f - Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre 1a ubicacion y ef estado de tramite de expedientes de
| los Organas competentes,
- Distribuir documentacién recibida y generada en #rea, al interior de la misma y de la entidad, segun se
requiera.
- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en &l mbito de su competencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de intergs.
- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucion, Hlevando el control respectivo.
- Registrar informacion en archivos, sistemas ylo bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de los mismos.
| - Elaboracién de informes financieros de las diferentes actividades en la oficina de mantenimiento.
- Elaboracion de curvas S de las diferentes activdades de la oficina,
- Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de gestion de recursos humanos,
en el dmbito de su competencia.
: - Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
f funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar fa documentacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomno.
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a {os procesos def area.
| - Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el Y°B° del Jefe inmediato sobre las
actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
.- Olras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion ata mision delpuesto.
Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacion, cooperacion,
dinamismo, crganizacion y orden.
E—— Campetencias: orientacian a resuitados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
| Retribucién: S/ 1,900.00 {Ln Mil Novecientos con 00/100 Sofes). Incluyen los montos y afifiaciones
__deJey, asi como toda deduccion aplicable al rabajador |

xx} INSTITUTO VIAL PROVINCIAL - COORDINADOR DE IVP.

sl RGP P I A% B

__Formacion académica

Universitario. 7 e
| Especialidad " - Ingeniero Civil y/o Topdgrafo, colegiado y habilitado, |
_ Grado - Titulado, Colegiado y Habilitado

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:fivww.munijuli.gob.pef



!". X, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DU CHUCLITO — JULL
a “dito def Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

| Situacién Académica _ Noespecifica = ]
_ P CONOCIMPENTOS_Y %CI_TACION ____________

| Cursos ylo programas de - Manejo de Software programas de ingenieria: AUTOCAD, 10, |

| especializacién AIDC, Civil 3D, ArcGIS y Excel

[Requiere documentacion sustemtatorios) —

| Conocimientos - Viabilidad y proyectos de desamalto 6 Planificacion del desarrolio |

| tNo requiers documentacion sustentetorios) . viai 0 Adminisiracion de proyectos viales 0

! .. EXPERENGA T
__p_erlencla General o 05 anos deexperenciageneral
| Experiencia Especifica en el - 02 afio en area igual o de similar naturaleza.

| Sector Publico - . |
Funciones del puesto
- Cumpiir y hacer cumplir los acuerdes y/o resoluciones gue emita la alcaldia.
- Conducir famarcha administrativa, economica y financiera del IVP, de acuerdo con fas pautas que e sefiale
- Informar al Comité Directivo, respecto a la marcha administrativa, econémica financiera del IVP.
i - Autorizar estudios e investigaciones que permitan evaluar y proponer medidas de correccién yio
perfeccionamiento def sistema vial de fa provincia.

- Programar los procedimientos de seleccion para la contratacion de estudios, obras, supervisiones,
adquisicion de bienes y servicios, segtin sea el caso.

- Desarrollar los procesos operativos del IVP.

- Proponer ta asignacién de los recursos del IVP para la ejecucion de las obras destinadas a la construccion,
rehabititacién y mantenimiento de los caminos rurales de la zona.

- Proponer la politica vial municipa! bajo su jurisdiccion.

- Evaluar los proyectos de obras que le encarguen las municipalidades distritales y la provincial, para su
aprobacidn,

- Evaluar los recursos de financiacidn con fos que cuenta el IVP para el desarrolio de su presupuesto de
inversion; asl como, impartir directivas para la colocacién de los recursos del IVP v las operaciones
financieras.

- Someter a consideracion del Comité Directiva, para su aprobacion, ef Plan Vial Provincial Patticipativo y el
Presupuesto Anual de inversion y operacion, por fuentes de financiamiento.

- Convocar las licitaciones plblicas, concurso pibiico o procedimientos de adjudicacion directa, para la
contratacion de obras, estudios, supervisiones y adquisicion de bienes y servicios, segun sea ef caso.

- Contratar y realizar el pago de la ejecucion de cbras, estudios y supervisiones y adquisicion de bienes y

] servicios,
. - Proponer al Comité Directivo, para su aprobacion, ia organizacion intema def VP o su modificacion, de ser
| el caso.
| - Representar al VP ante las entidades piblicas y privadas, administrativas, judiciales y de cualquier indole, !
‘ en ese sentido podra en nombre del [VP. I
- Coordinar la preparacion y dar conformidad bajo su responsabilidad los expedientes de los presupuesios
adicicnales elaborados por el Consultor que tengan que tramitarse, velando que el expediente este |
correctamente presentado cumpliendo estrictamente los plazos establecidos sobre el particular
- Coordinar sobre los proyectos de Resoluciones, Contralos, Adendas, Clausulas adicionales necesarias
para |z ejecucion de estudios, en concordancia con las nommas y disposiciones aplicables.
- Revisar los Informes Técnicos de Mantenimiento.
- Reslizar inspeccion periédica de los tramos de conformidad a la Programacion Anual.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entormno
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de Ja entidad, en el 4mbito de su competencia,
- Ofras funciones que le asigne et jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. ) L,
"Habilidades o com petencias Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, alencion, control, planificacion, cooperacion,
dinamismo, organizacién y orden.
Compstencias: arientacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

| Retribucién: '$1. 2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiiacionss. |

de ley, asi como toda deduocion aplicabie af trabajador |

¥y) INSTITUTO VIAL PROVINCIAL ESPECIALISTA EN VlAS Y CARRETERAS

F onnacrén acadnrp_lca i

acHon ¢ AN _Universitario i

| Especlalldad - Ing__mena Topografcaya_g_‘mensura y!o carreras a fin nes s
| Grado . - Tituio o
| Situacién Académica " Noespecfica ]
| ... CONOCIMIENTOSY CAPACITACION
[ Cursos  ylo programas de - AUTOCAD

especializacién - AUTOCAD CIVIL 3D

{Requiere dﬂcumen!acam sustenta.fonos) - ARCGIS |

..... I = e il

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.pe/



MLINICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO = JULI
“Afio del Fortalecimienio de la Soberania Nacional”

| - 810 costos ¥ presupuestos

o - _Manejo de estacion total y nivel de ingenieros en obras viales
| Conocimientos - Ofimatica
(Mo requrere documentacion sustentalorios)

. — EXPERIENCIA ]

Expenencia GsneraL_ - 02afios de experiencia general O (WAL N
Expenencla Especifica en el -~ 01 afio en area igual o de similar naturaleza.

g Funciones del puesto !

Actualizar peribdicamente la relacién, en orden de prioridad, de los caminos vecinales rurales que precisan {
de a rehabifitacidn periddica y mantenimiento rutinario, la cual abarca a todos los Distritos que se |
! encueniran dentro del ambite de operaciones del VP
- Participar en ofras actividades vincutadas con el desamrollo integral de los caminos vecinales rurales de 1a |
t Provincia. -
- Apoyo en el llenado de fichas para el desarrolio del IVP
l - Toma de fotografias y vistas aéreas
- Informes técnicos requeridos
i - Realizar estudios topogréficos requeridos, hacer cumplir ias normativas técnicas vigentes para (a
? elaboracion de fichas técnicas !
f’ - ﬁfp;yo en trabajos de campo para valorizaciones y hiquidaciones de obras ejecutadas por supervision de |
7’ I - Apoyo en seguimiente y control de Ja gjecucién de las obras
! - Vetar por fa integridad de los bienes y recursos institucionales asignados
- Ofras funciones que fe asigne el jefe inmediato superior,
- Colaborar, de corresponder, en !as actividadss de la entidad, en el dmbito de su competencia.

Habllldadesocompeten(:las Habilidades: Adaptabllrdad andlisis, atencién, conirol, planificacién, cooperamén
dinamismo, organizacion y orden.

e Compelencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipe

! Refribucion: S 1,900.00 (Dos mil Novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y !

' afifiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicatle al trabajador. |

zz} TERMINAL TERRESTRE - ADMINISTRADOR

SRR

Formacién académica
| ESpeclalldad o B - Admmlstrador T yio carr carreras afines. o
‘ Grado oL = ) Tltulado
[ Sltuacrén Academlca o No espemfca __ = = __§
e = _CONOCIMFENTOSYCAPACITACiON |
Cursos ylo programas de - Gestién publica o similar naturaleza ‘,
especializacion - Sistema integrado de administracion financiera (SIAF)
| (Roquere doumentacion sustenteloros) - _Leydecontratacionesdelestado
Conommrentos - Ofimatica
. {No requiers documentacion sustentatorost e A e
o e _EXPERENCA T
/q','p'(g'a »e Expertqng_g_ggn_eral - 02 afios de experlenma general = N
/\vg/ N Experiencia Especifica en el - 06 afio en areaigual o de simitar naturaleza
%J/Gﬁﬁb DE %\ SeCtor PUbhco = e e = == s o
S| ASESQRL 3 Funcwnes del puesto

- Programar el uso del Area de Embarque-Desembarque y del Area de Retén, segin los Formatos de
Frecuencias remitido por ef transportista.

- Promover y gestianar et cumplimiente de la presente Ordenanza y de las normas que regufan ef servicio
de transporte piblico.

- Supervisar y apoyar para mejorar la atencion de los usuarios.

- Verificar ef adecuado uso de las areas que comprende el Terminal Terrestre.

- Formular el “Programa Preventiva de Mantenimiento”.

- Solicitar el auxilio de la fuerza piblica.

- Supervisar y establecer las funciones al personal municipal y otorgar la Credencial de Identificacion al
personal del TRANSPORTISTA que laborara en el Terminal Terrestre.

- Supervisar que los inquilinos cumplan con sus obligaciones contractuales.

- Asumir la calidad de custodio o depositario de los bienes incautados.
Programar las acciones de control, vigilancia y supervisar el funcionamiento del Sistema de Video-
vigilancia. Garantizar & resguardo del file de videc por 15 dias.

- Formular y coordinar |a ejecucion del “Programa de Higiene y Saneamiento”

- Coordinar periddicamente con los transportistas a fin de mejorar la prestacion de los servicios.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://mww.munijuli.gob.pef
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i,a ' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
i tfh “diio del Fortalecimienio de ln Soberania Nacional "

- Controlar el cobro de las tasas correspondientes por los servicios que prestz el terminal terrestre.

- Otorgar la acreditacion al personal del transportista que Jaboran en €l terminal terrestre,

- Establecer el horario de funcionamiento dal u

- Formutar y verificar el cumplimiento del protocolo de operaciones.

- Identificar alos infractores y formular el "ACTA DE CONTROL”, como parte del procedimiento sancionador,

- Autorizar y controfar el servicio de publicidad y &l avisaje,

- Supervisar el mantenimiento de |a sefializacion, el respeto de las normas de transito y de Defensa Civil. !

- Otras que le delegue |z Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial, establezea la ordenanza municipal |
de transporte, el presents reglamento ¢ la autoridad municipal. ,

[ Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencién, control, pianificacién, cooperacion,

dinamismo, organizacian y orden.
_ Competencias: orlentacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo

Retnhuctén 5/:2,000.00 (Dos mil con 00100 Soles). Incluyen los monios y afiliaciones de fey, asi
como toda deduccion aplicable af trabajador.

. Formacion académlca Educacmn basma regutar 1657 Sl N SN e
LEsPectahdad - No especificado. i
[Grado R - No especificado e T WY -

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
 Cursos  ylo programas de - No aplica i
i especializacion %
fﬁﬁqﬂ‘ﬂrﬁ documentacion susteniafongs)
EXPERIENCIA )
_Experiencia General = 03 meses experiencia general S T

|
Funciones del puesto :
- Control y cobranza de tasa de embarque /o por boleto de rampa de entrada y salida de vehiculos segln | l
corresponda. l
- Informar al coordinador las ccurmencias que se presentaran repertandolas en su debida oportunidad. |

] - Realizar la rendicién al coordinador dei total de 'a recaudacion obtenida.
- Informar a sus superiores sobre las ocurrencias suscitadas durante su tumo.
l Reportar a los usuarios las acciones relacionadas con el ¢obro de tasa de embarque. i
| Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. |
! - Colaborar, de corresponder en las actividades de la entidad, en e ambito de su competencia. -
! - Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato sobre Jas |
actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. [
l - QOfras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del elpuesto. I
"Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, oo COODEFacion, ‘
dinamisme, organizacion y orden. :
Competencnas orientacion a resultados, vocacion de servicio ytrabgioenequipe

i‘ﬁétribuciéh?h o $/1,250.00 (Un mil doscientos Cincuenta con 0010 Soies). Incluyen los montos
afiliaciones de iey, asi como toda deduccian aplicable al trabajador, l

bbh)TERMINAL TERRESTRE - OPERADOR EN RECAUDACION _

| Formacusn academica ___ et Educauon Basnca Regular

[Especiaidad - Egresado o | .
¢ Grado - No especifica - e )
Situacion Académica =~~~ No especifica == = -
T CONOCMMIENTOS Y CAPACITACION Al
Cursos ylo programas de - No especifica

especializacién
. {Requiiere documentacion sustentalorios) o
! Conocimientos - Recaudacion de boletaje y tasa de embarque.
{Ne requiere documentacitn susfentatorios)

. EXPERIENCIA ) i
- _ 06 meses de experiencia general '.

Expenencla Genera!
Funciones del puesto
- "Administrar e! cobro del boletaje de acuerdo a las Tarifas Aprobadas.
Informar al Coordinador las ocurrencias que se presentaran reportandolas en su debida oportunidad.
Entregar al cobrador entrante la base de fondo de sencillo e implementos a su cargo ,
- Entregar al Coordinar el total de |a recaudacion obtenida. '
- Infarmar a sus superiores sobre las ocurrencias suscitadas durante su turno.

"'___-__“‘""‘"-"""_‘[ T-I

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitos:/fwww.munijuli.gob.pe/
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- Reportar a los usuarios las acciones relacionadas con el cobre de! boletaje. {
- Cumplir e! rol de servicios, sequn las labores encomendadas, bajo responsabilidad. |
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, én el ambito de su competencia.
- Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el V°BP del Jefe inmediato sobre las

actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas,

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

| Habilidades o competencias Habilidades; Adaptabilidad, andlisis, atencion, control, planificacion, cooperacion,

i dinamismo, organizacion y orden,
Competencias: orientacion  resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

Retribucion: ' S/ 1,250.00 {Un Mii Doscientos cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable &l trabajador

ccc) TERMINAL TERRESTRE - OPERADOR EN CUSTODIO

| Formacion académica ___ Educacion Basica Regula
| Especialidad - . No Concluido .
| Grado _ - Noespecica
S Situacion Académica =~ No especifica
_____CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos ylo programas de - Noaplica

especializacidn

{Requiers docurmentacion sustentatorios)
Concocimientos - Guardiania
{__{No requiere documentacidn sustentatonos)

EXPERIENCIA,

Funciones del puesto
- Redlizar las acciones de seguridad, mantenimiento y limpieza, tanto preventiva como disuasiva para
i mantener €l orden de la entidad, de sus autoridades y bienes,
) i - Realizar ol registro y menitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.
T3 | - Cumplir &l rol de servicios, segdn las labores encomendadas, bajo responsabilidad.
- Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los servicios
internos en la entidad.
- Informar periodicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
- Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para
realizar sus labores,
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.,
- Colaborar, de coresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto
Hab[hdades o competencias Habilidades: ﬁdaptabtlldad analisis, atencidn, control, planificacion, cobperaéién,
dinamismo, organizacion y orden.
| Competencias: orienfacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
Retribucion; S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos cincuenta con 00/100 Sofes). ncluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al trabajador

PLAZC DE DURACION,

 PLAZO DE DURACION
CINICIO 07 de febrero de 2022 TERMINO

Hasta el 28 de febre{o de 2022 {prorrogc:ble segun

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Del 27 de enerc al 31 de
enero 2022

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.muniiut.gob.pe/
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Presentacion de Cumiculum Vilae documentado y Anexos

La recepcion del CV documentado v de los anexos se

realizard solo mediante recepclon en Mesa de Partes y

Tramite Documentario de la Municipaiidad Provincial Comite de

Chucuito Jull, en e horario de 08:00 a.m. hasta 16:00 p.m. Seieccion 01 de febrero de 2022

La presentacion del CY documentado y los anexos, serd
de acuerde a lo sefialado en el instructivo para la
presentocion de documentos en io Elapa Curricular de las
Boses del Proceso

Evaluacion de los Curmcuium vitoe documentados gggggg: 02 de febrero de 2022
Publicacion de candidates aptos para enfrevista persona (832;2 gﬁigf 02 de febrero de 2022
o Jotin w, | Entrevista = S
/ ~=  La entrevista se Bevoré a cabo en el Saidn Consistorial,

7/’ segin se indique en ig Publicacién de candidoios oplos Al

; para entrevisia personal. Seleccion 03 y 04 de febrero de 2022
Los optos deberdn portar su camet, con sus dos dosls de
vacunacion y con sus implementos de bloseguridad
{doble mascarilla y/o protector facial}
Publicacién de resultado final Rl 04 de febrero de 2022

; LS Subgerencia Dentro de los 3 dias hdbiles
Suscripcidn y Registro del contfrato de Recurscs de la publicacion del
Humanos resultado final.

' 3) DELAS ETAPA DE EVALUACION

Evaluaciones Peso Subcategorias Especificaciones

1. Se verifica el cumplimiento de los reduisiios
minimos exigidos para el puesto.
2. puntgje minimo aprobatorio es 14 punios v el

a. Experencia.
b. Formacion

Evavacién oS g o 0
cufricular y Anexos | 40.00% T 1quios 3. B puntgie total se obtiene promediando los
RO : funtos asignades en cada campo que

) PO ¢. Cursos o estudios de

Pl compone el formaio de evaluacion curticular.
especializacion. P

23 ; 4. ttopa Eiminatoria.
| ! 1. El puntaje minimo aprobatorio es 14 y ¢l
maxime es 20.

\ S U enirevista personal  s0.00% O Enfrevistapersonal

4 2. El puntgje total se obtiene promediando los
T puntos asignados en cada campo que
= compone el formato de entrevista,
Peso tolal 100%

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

RUBROS A EVALUAR

| Puniaje ‘ | Min | Mdx
| 1. Expetiencia laboral general (Obligatoric) _ - B ]
Cumple con el minimo requerido 3 3 ' a
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido 3.5 '
Tiene 06 meses adicionales al minimo reguerido - 4
2. Experiencia ESPECIfiCG en la funcién y/o materia {(Obligatoric)
—— |
Cumple con el mnimorequerido, 2 2 2
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido 2.5
. Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido [ 3 | ,
3. Experiencia especifica asociada al Sector Piblico o experiencia 2 3
complementaria B - | - l

*Todos los anexos pueden ser descargados del partal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fiwww.munijuli.aob.pef
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G
Cumple con el minimo requerido. B 2|
Tiene 03 meses adicionales al minime reguerido 2.5
Tiene 06 meses adicionales ai minimo requerido 3 |

4, Formacion académica (Obligatorio)

Lumple con el grade minimo requerido en el perfil del puasto .35 |as]| s
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 4
Cuenta con 2 grados superiores gl minimo requerido 5

8. Cursos y/o programas de especializacion (Obligatoric)
Programas de especializacién y/o cursos afines a las funciones

Cumple con el /los programas ¢ cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5 3.5, 5

Cuenta con | programa o curso adicional al minimo requerido.

Cuegnta con 2 programas adicionaies o cursos al minime requerido.

LLIE

T} DE LAS BONIFICACIONES
a] Encaso de serlicenciade de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento oficial que
lo acredite. {Bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista).
b} En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documeanto oficial emitido.
o por el CONADIS que lo acredite. {Bonificacion del 15% del Puntaje Final obtenido).
,,,.,.,\ -. De conformidad con la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°® 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
<\|. O\ modificacién del articulo 4° de ta Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-servir-pe, se precisa lo
| siguiente:

) -Para recibir la bonificacién por la condicidn de personal licenciado de las fuerzas armadas [10%

sobre el puntgje final obtenide iuege de las evaluaciones y enfrevista realizadas en el proceso de
seleccidn] el postulante debe presentar, copia simple del documente oficial emitido por g
autoridad competente gue acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas,
-Se otorgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento {15%) sobre e puntagje total,
siempre que abtenga el puntgje minimo aprobatorio en la itima etapa del proceso de seleccion
fentrevista personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacién su condicién de persona con
discapacidad, anexando el documento de sustento (came de discapacidad y/o Resolucion
emitida por el CONADIS).

U) DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESC
1. Declaratoric del Proceso como Desierfo

El Proceso puede ser declarade Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a)  Cuando no se prasenten postulantes al proceso de seleccion.
b} Cuando ninguneo de los postulantes cumple con los requisitos minimos,
¢}  Cuando habiendo cumplideo los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de $eleccidn,
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad
de la entidad:
a}  Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: httos:iww.rnuniiuil.gob.pef
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Instructivo para la presentacién de documentos
(Elapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante deberd considerar las precisiones descritas a continuacion:

Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de
Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADC Y LACRADQO, con la siguiente etiqueta:

SENORES:;
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
Atte. Comité evaluador

Proceso de conbratacion CAS N°Q001-2022/MPCHJ

DENOMINATION DEL PUESTO: oo oo e
DEPENDENCIA ORGANICAT ..ot eee e

DNIN e

FIRMA

Dentro del scbre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:

1. Ficha de Inscripcién del Postulante, correctamente llienada v firmada, e indicando el nimero de
folic de cada documento presentado. Descargar el documeanto denominado "FICHA RESUMEN
CAS". Registrar toda la informacidn solicitada correctomente en cada ftem, sefalando la pagina
donde se encuentre cada documento de sustento que forma parte del expediente v en orden
cronolégico. Al final de |a ficha debe constar en forma legible el nombre complete del postulante,
firma, fecha y huella dactiiar.

Copia DNI (por ambos lados)

Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicion:HABIDO

CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia
simple legible y debidaments ordenado.

5. Titulo profesiona!, Bachiller o técnico escaneado [por ambas caras), principalmente, de las cameras
requeridas parg el perfil del puesto convocado.

Certificados o constancias de trabajo en orden cronolbgico {desde el mds reciente al mds antiguo
Declaracidn Jurada [ANEXO N° 01)

Declaracién Jurada de Parentesco [ANEXO N° (2]

Declaracion Jurada de Nepotismo [ANEXO N°03)

Registrar toda la informacién soficitada correctamente en cada anexo [de coresponder marcar
con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,
firma, lugar, fecha y huella dactilar.

10. Curriculum vitae documentado, ordenado cronoidgicamente y demds documentos que acrediten

la informacién presentada.

11. Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fusrzas armadas, de ser el

Caso.
Toda la documentacidn correspondiente a los items anteriores debe estar debidamente foliada,
firmada (@ mane) y presentada en la fecha y horario establecido segun el cronograma de la

convocatoria, en MESA DE PARTES de la entidad, caso condrario serd considerado DESCALIFICADO

W

o0 o

En el marco de la politica antisoborne, EN CASC DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos v objetos que no sean parte de la documentacion solicitada v gue pretendan o fengan la
apariencia de influir en los resuttados de la evaluacion de manera liegal {objetos de valor, dinero, caras de
amencizas, etc.), serdn auvtomaticamente separados del proceso de seleccion al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que pueda fomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda alos postulantes revisar los sobres antes de su presentacion en mesa de partes, a
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacién. Aquella persona gue no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a lo presente convocatoria
publica CAS.

NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documentado al resumen de la hoja de vida del postulante
que acredite: datos personales, académicos, experiencia y ofros consignados, comoe son: constancias,
cerfificados, diplomas, boletas de notas, copia de DNI, RUC vigente, entre olros documentos emitfidos por
enfidad o institucién poblica o privada,

Los postulantes deberan de sustentar 1o informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el
postulante deberd presentar:

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fwww.munijuli.gob.pe/
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+ Para el caso de Titulo profesional ¢ técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o fécnico,
segUn corresponda.

» Para el caso de colegiatura vigenie, se acreditard con copia de la habilitacion fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior,

« Para el caso de Bachiller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller.

* [*) Bt grado y/o tifulo {bachiller, titule universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria {(SUNEDU).

« Para ei case de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el
Ceniro de Estudios.

» Parael caso de experiencia se acreditard con constancias y/o certificados.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo gue incluye
también las précticas profesionales, para 1o cual deberd adjuntar la constancia de egrese, como requisito
obligatorio adicional.

Asimismo, 1o experiencia laboral; se podrd acreditar con contratos de trabajo, boletas de pago,
resoluciones de designacién o encargatura, debidamente suscritos {acreditando inicio y cese del mismoj;
para los cosos donde no se requiera formacion técnica y/o profesional {solo primaria o secundaria), se
contabilizard cualguier experiencia laboral (experiencia general).

Se podra acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
contractuales de naturaleza civil {Locacién de servicios)

En ninguno de los casos se considerard las practicas pre profesionales v ofras modalidades formativas, a
excepcion de las practicas profesionales.

Paralos casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Unicamente el tiempo después de haber
egresade de la formacién correspondiente.

La experiencia especifica; es entendida como el tismpo durante ef cual el postulante ha desempenado
labores en puesto similar y/o en puestoes con funciones equivaientes q puesto requerido.

* Parael coso de capacitacion, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la fotalidad de los requerimientos
minimos sefialados en las Bases del Concurse e informados en Ig Ficha Resumen y/0 no presente las
Declaraciones juradas firmadas de acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa,
considerdndosele como eliminade.

La informacian consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE fiene cardcter de declaracion
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacidon consignada en diche documento Yy se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que leve a cabo la entidad

El postulante deberd ingresar por MEDA DE PARTES su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el cronogroma
del proceso al que postula; debiendo considerar que todas las hojas (ambas caras de contener

informacion), que forman parte del eXpediente, deben estar foliadas correlativamente,

rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no se tomara en cuenta Idpiz (Ficha
de inscripcion del postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds
anexos

En el marco de la politica antisobormo, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la
gpariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal {objetos de valor, dinero, cartas de
omenazas, ete.), seran automaticamente separados del proceso de seleccidn al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos, Se recomienda dlos postulantes revisar Ios sobres antes de su presentacion en mesa de partes, a
fin de verificar que en su interior se encuenire solo el expediente de postulacién. Aguella persona gue no
cumpla con todos los requisitos minimas sclicitados, abstenerse de postular o la presente convocatoria
publica CAS.

La enfidad NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TO'!'AL DE LA DOCUMENTACION,
CONCLUIDO EL CRONOGRAMA SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

De no aparecer su nombre en la listg de Resultados Preliminares, su expediente de postulocion no ha sido
considerado para su evaluacidn por alguna de Ias siguientes razones:

a. El postulante no ha adjuntade la informacién [Ficha Resumen CAS, anexos, CV y
documentos que acrediten el cumplimiento de perfil minimo), en la forma y condiciones
establecidas en el presente procesos, por le cual na serd evaluado,

Su expediente de postulacion ha sido presentado fuera de fecha y hora.

Se ha enconlrado documentos y objetos que no son parte del proceso.

De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacion del expediente.
Presentar 02 mas veces expedientes de postulacion en el mismo proceso.

®poo

El incumplimiento de lo indicado descallficard al postulante.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a traves del siguiente
enlace: https:/fwww.munijuli.aob.pe/



