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BASES DE LA CONVOCATORIA

o - - -

I. ANTECEDENTES:

Contratarlos serviclos de diferentes plazas para que brinde una buena atencidn al usuario, en el marco
de la septuagésima tercera disposicién complementaria final de la Ley N°® 31345, que autoriza de manera
excepcional a las entidades de la administracién pUblica a contratar servidores civiles bajo el régimen
del conirato administrative de servicios, por reemplazo o suplencla y dispone gque el plazo de dichos
contratos a sus prorogas dure como maximo hasta el 31 de diciembre del 2022,

Il. GENERALIDADES:

AREA REQUIRIENTE PLAZA / CARGO
a} Un/a Especiaillsta Legal
- § b) Un/a Secretaria de Alcaldia

= ¢) Un/a Jefe de la Cficina de Imagen Instiivcienal
ALCALDIA d) Un/a Locutor
¢) Un/a Asistente Adminisiralive
f) Un/a Operador en Soporte Técnico
g) Un/a Apoyo Adminisirciive
; GERENCIA MUNICIPAL h) Un/a Operador de Vehiculo
= i) Un/aEspeclallsta Legal
3 J) Un/a Asistente Adminisirativo
INSTITHOMALERCHIBE AL k} Un/a Especlalista en Infraestructura Vial
TERMINAL TERRESTRE 1) Dos Operadores en Embarque
GE'“"°L‘£$;&":,%&%§:°C'AL Y m) Un/a Andlista Adminisirativo
} SUB GERENCIA DE PROTECCION n) Un/a Coordinador Técnico de Serenazge
B CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL o) Cinco Operadores en Seguridad
il p) Un/a Asistente Adminisiralivo
SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTEY q) Dos Guardianes
SERVICIOS r) Un/a Guardldn - Sede Central
5) Tres Operadores de Mantenimiento Piblco
DEFENSA CIVIL ) Un/a Asisiente COEP
UNIDAD LOCAL DE v} Un/a Orlentador y/o Especlalista en SISFOH
EMPADRONAMIENTO v} Tres Empadronadores

CENTRO INTEGRAL DE ADULTO MAYOR w) Un/a Asistente Adminisirafivo
x) Un/a Asistente Administrative
el y) Un/a Especldlista Pecuarlo
= 304 z) Dos Policias Municipales |
Ont= GERENCIA DE DESARROLLO aa) Un/a Policia Munlclpal Il
ECONOMICO LOCAL bb) Un/a Pastor CPR - SORAPA

cc) Un/a Guardldn CPR - SORAPA
dd) Un/a Responsable de Sanidad Animal
ee) Cuatro Técnicos Agropecuarios

GERENCIA DE TRANSPORTES Y
SEGURIDAD VIAL

ff) Cinco Operacores en Seguridad Vial

9¢) Dos Especiallstas Técnicos en Ingenieria |
el hh) Un/a Especlalista Técnico en Ingenleria Il
) Un/a Coordinador de Equipo Mecdnico
i GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y I} Un/a Operador de Camioneta
CBRAS kk) Un/a Operador de Vokjuele
aER I} Un/a Operador de Magulnaria Pesada (Bobeat)
il mm) Un/a Analista Adminisirativo
'. nn) Un/a Especialista de Obras
- SUBGERENCIA DE OBRAS Y ©00) Un/a Especidlista de Obras
MANTENIMIENTO pp) Un/a Andllsta Técnico

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

enlace: hitps:/fwww.munijuli.qgob.pe/
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SUBGERENCIA DE OBRAS Y
MANTENIMIENTO = OFICINA DE
MANTENIMIENTO

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE OBRAS

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y/O
PROYECTOS DEFINITIVOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

qq) Un/a Especlalista Adminisirativo
m) Un/a Analista Técnico

ss) Un/a Especlalista Técnlco en Liquidaclén de
Obras

i) Un/a Especialista Financiero en Liquidacién
ce Obras

yy) Un/a Especlalista Técnico de Obra

vv) Un/a Especlalista Administrative de Obra

ww)Un/a Especlalista SIAF

xx) Un/a Especlalisia en Presupuesto

PRESUPUESTO yy) Un/a Especilalista en Seguimlento de
Inversiones

zz)} Un/a Especlalista en Formulacidn de Proyecios
de Pre-Inversién

aaa) Dos Especialistas en Ingenleria de
Proyectos - Costos y Presupuestos,

bbb} Un/a Jefe de Procedimlentos

OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

Adminisiraiivos Disciplinarios - PAD
GERENCIA DE ADMINISTRACION ccc) Un/a Sub Gerente de Recursos Humanos
ddd} Un/a Sub Gerenle de Tesoreria
eee} Un/a Especialista en Coniratacicnes
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y fif) Un/a Andlisia en Conirataclones
PATRIMONIO ggg) Un/a Asistente Adminisirative
hhh) Un/a Andlista en Tesoreria
SUB GERENCIA DE TESORERIA i) Un/a Asistente Administredivo
I} Cuairo Personal de Apoyo
SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS kkk) Un/a Andlista en Recursos Humanos
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL ) Un/a Especiallsia Legal

a. Ley N® 31345, ley de presupuesto del Sector Publico par el afo flscal 2022,

b. Ley N° 29849, ley que establece ic eliminaclén progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos Laboerales.

¢. Decreto legisiativo N° 1505 que establece medidas excepcionales en materia de
gestidén de recursos humanos en el sector publico ante la emergencla sanitarda
ocasionada por COVID-19.

d. Decreto legislativo N° 1057, decrsto leglslativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

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

f. Resoluclén de Presidencla HBecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°
0042017-SERVIR/GDSRH "Nomas para la gestidén del proceso de disefio de puestos y
formulacion del manual de perfiles de puestos — MPP"

g. Resolucién de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01
d la "guia metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas,
aplicables a regimenes distinfos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

h. Resolucién de presidencia ejecutiva N 000006-2021-SERVIR-PE, que apruaba por
delegacién lq “guia operativa para la gestién de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19-Version 3"

. De mds disposiciones que regulen el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de serviclos.

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

enlace: hitps://www.muniluli.qob.pe/
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Iil. PERFIL DEL PUESTO

a) ALCALDIA - ESPECIALISTA LEGAL

wnc@u;éﬂﬂ.aﬂ:_m

| Formaclén académlca - Unlversltaﬂo | A
| Especlaiidad - Abogado __I
_Grado . Titulado Colegu_ado y Habllitado. _

| Situacion Académica__ . - No especrrca .

.

" CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

e e amm—— 1A

Cursos ylo programas de Derecho Laboral, Civil y administrativo,
espacializaclén

. {faquiore doouimenteciin sustenistorios) . s = ]

- Conoclmiento de control Intemo de Auditorias.
- Conocimianto de normas legales.
Experiencla en consultorias o capacitaciones en
Adminlstracién Plblica o Derecho Administrativo.
s BN B _- Experiencia en Proysctos de Sistema ds Archivos
B _EXPERIENCIA
Experlencla General - 02 afios en instituciones Plblicas ylo Privadas, _
| Experlencla Especifica 01 afioen érea Igual 0 da slmllar naturaleza
Funclones del puesto
- Elaborar Informes técnicos legales, interpretar y emitir opinidn en temas de especialidad,
- Revisar expedlentes técnicos informéticas para opinion téenica legal.
- Asesorar en materias administrativas y de gestién plblica.
- Participar en |a formacién de polfficas y normas de carcter jurldico.
- Revision de instrumentos de gestion institucional.
- Presentar reportes gerenclales para toma de decisiones.
- Revisar, recomendar e Interpretar los reglamentos, directivas procedimientos y normativa intemna an el
émblto de su compstancia.
- Reuniones de coordinacion con funclonarios de diferentes Organos y Unidades Orgénicas.
- Ofras funciones que se le asigne. _ S - — R —h:
Habllldades: Adaptablidad, andlisis, atenclén, control, ~ plantiicacién, |
cooperacién, dinamismo, organfzaclon y orden, |
Competenclas: orentaclén a resultades, vocacién de servicio y frabajo en

Conocimlentos
(Mo requlere documentaciin sustentatorios)

O WY _equipo_
a‘__E_.:,B/ Retribuclén: 81 2,400,00 (Dos Mil Cuatroclentos con G0F100 S Solas) Inoluyan los montos Yi
)  fillaciones de ey, as! como toda deduccién aplicable al trabajador
b) ALCALDIA - SECRETARIA DE ALCALDIA.

b e Ep_ n " )
,_Formaclon académica_ - Universitario -
| Especlalldad - Dereche
 Grado .- Bachlller _
SItuacién Académlca ] ) - No esgaur ica _ I
_ A CONOCIMIENTOS Y CAPAchAcbe . ]
(:ursois ﬁ" g r.igogramas de - Capacitaciones en Derecho Laboral
m“wﬁ:ﬂ:‘ — Capacltaclones en Gestién Municlpal
| Conoclmlentos <" Conacimiento en archivos de documerto.
! {No raquisre documentacién sustentatorios) - Conocimiento en Sistemas administrativos del Estado.
____EXPERIENCIA
pgrlenc a General . = _08meses en Instituciones Plblicas y_lo anadas
?g::,';;:::pmnﬂ enel - 03 meses en &rea lgual o de simllar naturaleza. l
| Funclones del puesto

| - Efectuar seguimientos a las tareas vo planes de trabajo en diversas éreas de acuerdo a lo sollcitado
por el drea.
- Goordinar las reuniones y actlvidades dal alcalde.
| - Recopilar informacién de las 4reas y/o unidades para Presentar informes requeridos por el atcalde.
| - Elaborar " yio redactar documentos varios y manejo de informacién del despacho de alcaldia. )

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

enlace: hittps:/iwww.munljull.gob.pe/
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= “Aslsiir al safior alcalde con respecto a la agenda del despacho y sus respectivas citas propios del
puesto.
- Otras que ¢l despacho asigne.

"Habllidades: ~Adaptebiidad, ~ anélisis, atencidn, control, plantficacin,
cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.

Competenclas: orlentacién a resultados, vocaclén de servicio vy frabajo en
o IR0 e e —

i Retribuclén: §/1,700.00 (Un MIl Seteclientos con 00/100 Soles}. Inciuyen

' ' los montos y afllaciones de ley, 28l como loda deduccidn apiicable al rabajador

[ - ——as

: Habllidades o competenclas

¢} ALCALDIA - JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
mwm@w

Universitario_
clenclas dela Cornunlcaclén

 Formacion académica -
Especlalidad - -

| Grado i Tituladoyio Bachlllar
[ Situacién Académica - __No especifica
L CONOCIMIENTOS Y CAPACITAGION .
Cursos ylo programas de
especlallzacién - Relaciones plblicas
{Roquiere documentarcitn suateniaforios) R N ——— W R — N S 5
Conocimlentos - Conoci.rniento en plataformas de AdWords, adobe Photoshop,
{No mqufere doctmsrtacion sustsntaloos) adobe iustrador. _
| e = - _ Conocimlento en diseflogréfico =~ _ _‘
I _ ____ EXPERIENCIA .
! Experlencia General _ - 01 aﬂo en| Insﬂtuuones p_ubllcas ylo prlvadas
gmeggll:iszpeclﬂca enel - 06 Meses sn drea igual y/o similar naturaleza

L Y e — -

Funclones del puesto
- Elaborar, ejecutar, conrolar y evaluar el plan de Imagen Institucional y comunicacién externa de la
municipalidad,
- Brindar servicios de comunicacién e Informacion especiallzada.
I - Apoyar, supervisar y coordinar la aprobacién de las publicaclones impresas, o en medios electronicos
que generen las diferentes Unidades Organicas.

- Dar cobertura periodistica a las actividades de la institucién para su respaciiva difusién y/o archivo

segun comesponda.

- Organlzar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

- Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regldores y funclonarlos a ios actos

oficlales.

- Desamollar campafias de publicidad en los diferentes medics de comunicaciin que permitan difundir
! los serviclos y actividades de la municipalidad.

l - Editar y publicar todo tipo de informativos, memorias, folletos, notas de prensa favorable y otros
relativos a los &mbltos de su funcldn,

- Elaborar y aclualizar el archivo fonogréfico y fotografico de la municlpalidad en medios escritos,

magnéticos y otros.
l - Consolidar y publicar la memoria anual y mantener actuallzado el directorio protocolar.

- Planificar, programar y desarrollar las herramiertas del marketing para mejorar la gestién municipal,
! - Resllzar seguimlento y medicién da la efsctividad del contenido publicado.

- Raforzar la identidad de la institucién a través de plataformas digitales.

{ - Monitorear los anuncios de las plataformas digitales.

- Apoyar en la creaclén de material para las platefomas digitales. =~~~
Habllldades: Adaptabilidad, anaiisis,  atencion,  control, planificaclén, !
cooperaclén, dinamismo, organizacion y orden.

Competenclas: orientaclén a resultados, vocacién de servicio y trabajo en

Habllidades o competenclas

oqulpo_
Retribuclén: S/ 2,400.00 (Dos Mii Cuatroclentos con 00/100 Soles). Incluyan Jos montos y
£ afillaciones de ley, asl como toda deduccién apiicable al trabajador _

d) ALCALDIA - LOCUTOR,

FORWMAGION .
. Educacién Bsica Regutar completa y/o Estudios superiores.
Locutor

+ Formaclén académica N 5
I Especlalldad o ———

*Todos los anexos pusden ser descargados del portal web instituclonal, a través del siguiente

enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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 Grado . Educacién Bésica Regular completa y/o Esiudios superiotes.
r _Situaclén Académica - __ Noespecifica 1
! _CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION |
i Cursos y/o programas de . )
{ especlallzacién - Gestidn Piblica yio Administrativa
1 {Requfere documentacién sustentatarios) e e
| Conocimlentos - Dominic de Idioma nativa (Oral y Escrita)
, {No mquisr documentacién austentatoros) - Conocimiento en Word, Excel, PowerPoint.

L R EXPEI_!I_ENEI&_ .
Experiencla General - 01 afio en instituciones Pﬁbllcas ylo Privadas.
::ma;lg:ls:paclﬁca enel - 06 Meses érea igus! o de similar naturaleza,

“Funciones del puesto
! - Elaborar spots con mensajes de sensibllizacién, orlentacién, capacitacién e informacién a la poblacion
sobre acclones, acfitudes y comportamientos para el desamolo de la ciudadanfa y habitos
| democréticos.
! - Dar cobertura periodistica & las actividades de la Institucidn para su respectiva difuslén yfo archivo
segln comesponda.
- Mantener un archivo fisico y digltal de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de l
‘ funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
Guardar confldencialidad y reserva sobrs los asuntos tratados en su entomo.
Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.
Mantener actualizada y organlzada la informacidn relativa a los procescs del area.
Otras funciones que le asigne el jefe Inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabllldad “andiisis, ~ atencién, control, planlﬂuclbn I
cooperacion, dinamlsmo, organizaclin y orden,
Competenclas: orientacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo en I
ulpo -
51.11 500.00 {L (Un Mil Quinienios con 007100 Solss) Incluyen
los montos y afliaclones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador

Habilidatles o competencias

i Refribucldn:

o) ALCALDIA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

Universltarin

Formaclén académica_

Especialidad - Derecho, administracion, contabilldad y/o Caneras afines
pGrado i __ - _Bachillery/o Técnico Titulado —'i
! Situaclén Académica No especifica .
e CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION -

Cursos y/o programas de - Ofimética

aspeclallzacién - Capacitacién en Gestién Municipal
 Raquem documntac sustettonos - Conoimiento en Microsoft Offica _

g;?ﬂfgm’ N— Conocimlento en Sistemas administrativos del Estado.

T TEXPERENCIA -
j_xperlencla General - . _0'1 _ajjg_ de g)geﬂencla general.
E g:gg:e:gmlf: p“m“ enel - 08 meses en el drea lgual ¢ de similar naluraleza.

" Funciones del pussto

- Elaborar documentos de competencla del drea y/o unidad. |

- Elaborar documentos de acuerde a las Instrucciones y requerimisntos reclbidos, en el dmbito de su
competencia.

- Recibir, dasificar, reglstrar y distribuir, segtin coresponda, los documentos que Ingresen o que se
generen en el érea, llevando un registro ordenado en medlo fislco e Informéticos y preservando su
integridad y confidencialidad.

Recopllar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actuallzado y organizado ef acervo
documentario.

- Apoyer en la programacitn, dirgir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite

? documentario y otros.

- Proporcionar informacién eficlente y oportuna sobre la ubicacién y el estado de tramite de expedientss
de los drganos compstentes.

- Distribulr documentacién reclbida y generada en area, al interior de la misma y de |la entidad, seg(n se
requlera.

- _Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el &mbito de su compstencia._

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

enlace: https://www.munljull.qob.pe/
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, - Hacer saguimiento a las respuestas a documentos de interés. -
l - Fomular los requerimlentos de material de oficina y su distribucién, levando el control respectivo.

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

estado de los mismos.

- Fotocopiar, escanaar, foliar y compaginar la documentacién que se e encargue.

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

funciones, generando archivos, sistemas ylo bases de dalos,

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

- Colaborar, de corasponder, en las actividades de la entidad, an el dmbito de su competencia.

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

-___ Otras fundiones que Ie asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. R
Habllidades: Adaptab"ldad “andlisls, atencién, control, pianiicacién,
cooperaclon, dinamismo, organizacién y orden,

Compatencias: Orlentacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en I
equpo
i Slo’l 1,600.00 (Un Mi Seiscientos con 00/100 Soles). Incluyen los monfos y
_afiliaclones da ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador i

Habllldades o competenclas

* Retrlbucién:

f) ALCALDIA - OPERADOR EN SOPORTE TECNICO

i Formaclén académica . Unlrsltario -

| Especlalided o Ing Sistemas, Infonné’ﬂca ylo Gomgutaclén L
Grado B _-_ Bachlllar e
| Sttuaclén Académica No especifica
CONOCIM|ENTOS Y CAPACITACION .

r
| Cursos yio P?’"m” de - Electronica yfo Programacion.

“B p;fﬂiﬁ::ﬂ: i sttt - Capacitacion en Sistemas Informaticos (S1)
| g:';:jl’:m:' ey gg::iégﬂmc:uén y actuallzacién de paquetes de sofiware

. = _ Respaldos yrecuperacién de informacion _ . _ _

} ) EXPERIENCIA o

| Experlencla General - - ~___Eﬂ afipdeexperienclageneral,

5:2::::;;5:"“'"“ en ol - 08 mesas an el drea igual o de simllar naturaleza,
}‘ Funclones del puesto a

Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las Instrucciones y requermlentos recibidos, en el &mblto de su
competencla,

- Recibir, dasfficar, registrar y distribulr, sagliin corresponda, los decumentos que ingresen o que sé
generen en el 4rea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informéticos y preservando su
integridad y confidencialided.

f - Raalizar el soporte técnico y el mantenimlento preventivo y correctivo de los equipos informéticos en
la entidad.

- EJecutar log procesos de actualizaclén de datos y transferencia de Informaclén entre diferentes
sistemas locales o remotos.

| - Inventariar y controlar el software instalado, en los equipos de cémputo de la entidad.

- Reallzar la instalacion y validacion de la operatividad de los slstemas de informacién en coordinacién
con las ofras unidades orgénicas.
- Afender a los usuarios en acciones de soporte y en la instalacién de software base, apoyar en los
requerimientos de las dependencies del sector en asuntos de informética.
Recopilar y sistematizar la Informaclén necesaria de Tecnologlas de la informacién y comunicaciones.
Colaborar, de corresponder, on las acfividades relaivas a Tecnologlas de la informacidn y
comunicaciones, en el dmbito de su competencia.
- Examinar informacidn para elaberar Informes técnicos en el 4mbito de su competencla,
- Roallzar el seguimiento a las actividades operativas relativas a Tecnologlas de la Informaclén y
comunicacionss, de acuerdo a la normativa vigente.
- Mantener un archivo fisico v digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Guardar confidenclalidad y reserva sobre los asuntos fratades en su entono.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambllo de su compstencia.
- _Otras funciones qus le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.

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

aenlace:; unifuli.gob.pe/



=g

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI e
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Naclonal”

Habiildades: ~ Adapfabiiidad, analisls, atencién, control, planfiicacién,
cooperacion, dinamismo, organizaclon y orden.

Compstenclas: orientaclén a resultados, vocacién de servicio v trabajo en
supo X

| Retribucién: §/ 1,600.00 {Un MIl Seisclentos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

_ afiliaclones de ley, asi como toda deduccion aplicable al frabajador

' Formaclénacadémica - Unlggr_slntaﬂo
Jeclalldad o ___= Contabilidad, Adminlstraclbn glo Aﬁnes i
Grado . = Egrasado yio Ul Ultimo afio de aatudlos g
| Situacién Académica -~ Noaespediica,
I . . _CONOGIMIENTOS Y cAPACITACIGN )
E:;::Isa Hi: ;Eongramas de - Gestion Piblica yio Administrativa
| Roquiar cocumeniacion sustoionas) _ - Archngy tramite documentario. .
1 Conocimlentos
i (No requiem documentacidn suslentatoriog) - Ofimatica - o
. L E)(PERIENCIA
E_xperlencla General - 06 meses de Experiencia General,_ .
Expaﬂencla Especlfica enel
1_Sector Plblico - NoEspecifica

Funclones de puesto
- Seleccionar, evaluar, organizar y foliar expadientes técnicos.
- Selecclonar, evaluar, organizar y foliar documentaclon administrativa.
' - Elaboraclén de Inventarios
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo,
| - Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en &l &mblto de su competencia,
i - Otras funciones que le asigne el jefe Inmediato_en relacidn a la mision del puesto.
| Habilidades: Adaptabllldad ~analisis, atancién, control, planificacion,
coaperacion, dinamismo, organizacln y orden.
Competenclas: orientacion a resultados, vocacién da serviclo y trabajo en
R equpo el
Retribueién: $/ 1,200.00 (Un MIl Dosclentos con 004100 Soles). Incluyen los mantos y
: ' sfiiaciones de ley, a8 como toda deduccién apicable l rabejedor _

Habllidades o competencias

h} GERENCIA MUNICIPAL - OPERADOR DE VEHICULO

Formacién académica - Secundaria completa __
| Especialidad ____ - Brevets AllIC Vigente o
 Grado -~ .. - .Secundaria Completa
| Situacién Académica - No espscifica o _ '
b "'CONOGIMIENTOS Y CAPACITACION ]
Cursos y/o programas de - Capacltaclfm an Reglamento de transito ylo relacionados I
especlallzacién - Mecanica autometriz |
{Requiere documentaciti sustentatorios) - Primeros auxilios
E:;;c@mmut:;m sustentstorios) Ofimética . i
| L EXPERIENCIA o o
Experlencla General - 02 afios de experiencia general. _
S - Oldomdumpgulosesmia i
Funclones del puesto
- Conduccion y reparacion del vehiculo motorizado aslgnado.
- Efsctuar mantenimiento y reparaclones mecénicas complejas del vehiculo a su cargo.
- Mantener una bitéicora actualizada y efectuar reporte diario del estado de funclonamiento del vehlculo
asignado.
- Solicltar oportunamente la dotacién de combustible y lubricantes para la unidad de fransporte a su
¢argo.
Conducir con eficlencla y responsabilidad el vehlculo que le sea asignado por la entidad. J

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



“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Naclonal®”

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI 'ﬁ
1

Mantenser el vehlculo en estado de operacion, conservacién y presentacitn {incluyendo limpleza intema

y externa). i
~  Verificar permanentemente el funcionamicnto mecénlco — eléctrico y los accesorios del vehiculo '

asignado, tales como presién de llantas todo los niveles (agua del radiador, acsits, liquido de frenos),

falas {Ventilador, altemador y alre acondicionado), luces y botiquin de primeros auxilios,

Conocer y estar actualizado con las Gltimas disposiciones sobre la conduccién de vehiculos y el

reglamento del frénstto.

- Mantener en regla todos los documentos del vehiculo a su cargo en la comisién de servicio (farjeta de
propiedad, licenclas, permiso de lunas polarizadas y SOAT).

- Atender actualizada la vigencia de la licencia de conduclr, o cualquier otro documento que le permita |
ejercer sus funciones, debiendo dar cuenta a su superior de cualquier sancion de Inhabilitacidn u otro |
hecho vinculado,

- Reallzar Ia revisién de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacién de emergencia del vehicuio a su
cargo.

- Realizarlalimpieza y mantenimiento bésico dei vehiculo a su cargo para prevenir desperfectos y riegos
durante su conduccién,

| - Llevar ef control del mantenimiento del vehiculo a su cargo para evitar desperfectos, riesgos y
accidentes en su conduccién,

- Mantener actuglizado la biticora (registrar dlariamente en &l cuademo de informes fas ocumencias

’ producidas).

- Elaborar el requerimiento de combustible yo Insumos necesarios para el traslado de personas y

t materiales solicltados.

! - Tramliar yfo verificar la tenencia y vigencia de documentos necesarios para |2 clrculacién y conduccion
del vehlculo {SOAT, Revisi6n Técnica, Tarjeta de propiedad, Licencia de conducir, entre otras
requeridos).

I - Guardar confidenclalldad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo. '

| - Implementar medidas de seguridad para evitar accidentes, robos u otros hechos graves en perjuicio
del vehlculo y del personal que traslade.

- Notificar documentos a diferentes instituciones y administrados.

- _ Realizar ctras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. _ S
Habllidades: Adaptabilidad, analists, atencion,  control, planificaclén, 1
cooperacién, dinamismo, organizacin y orden.

Compatenclas: orientacién a resultados, vocacion de serviclo y trabajo en
. Bquipo
"8/ 1,400.00 (Un Mi Cualrocientos con 00/100 Soles). Incluyen log montos y
__ dfiliaclones de loy, asl como toda deduccion aplicable al rabajador

Habllidades o competenclas

Retrlbucién:

A e = i ————

) GERENCIA MUNICIPAL - ESPECIALISTA LEGAL

- S A TEORMAGIONA = 2. 0 T T 1
|_Formaclén académica__ .= _Abogado -
| Espaciaiidad = Derscho - 1
_Grado _ — - Tltulad__y Coleg_ado
' Sltuacién Académica - Noespecifica_ —
_ _ CONOCIMIENTOS Y CAPACITAGION
Cursos ‘.'I SIPSYIRINES de - Derecho Administrativo
_?;m'jm;fgm — -+ Gestién Piblca ylo Administratva
Conocimlentos i
| Normgion dosmenctr ooy " Oa0ca T .
T EXPERENCIA_ ——
| Exp_grlencia General -" 701 afio_de experiencia genaral —
m:egggls:pedﬂca on o} - (6 messs en el 4rea igual o de similar naturaleza.

Funciones del puesto

- Elaboracitn do Informes Legales para la emisidn de acto resolufivo.

- Evaluacién de expedientes de procedimientos de seleccitn en la etapa de perfeccionamiento de
contrato.

- De acuerdo al cddigo de ética, cumplir con el buen dessmpefio de labores plblicas basado en la
observaclon de valores, principlos y deberes que garantican la eficlencia y eficacla an el ejercicio de la
funcién pablica,

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomno.

- Colaborar, de comespander, en las actividades de la enfidad, en el dmbito de su competencia.

|____- . Otras funciones que le asigne ! Jefe Inmediato en relacién a la mision del puesto.

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

enlace: hitps:/iwww.munilull.qob.pe/
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“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Naclonal” 4
T “Habllidades: Adaptebilidad, andilsls, elencion, control,  planficacion,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden,
ILHabIIldadu o competencias Competancias: oflentacién a resultados, vocacion de serviclo y frabajo en |
. oquipo e
! Retribucién: £/ 2,200,00 (Dos Mil Dosclentos con 00/100 Scles). Incluyen los montos y
l ] aflliaciones de ley, asf coma foda deduccién aplicable &l trabajador

b —p—

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO,

| Formaciénacadémica - _ Universitario ylo Técnico

Especlaildad - Ingenlerlas, Contabilidad, adminisiracién ylo Camreras Afines.
'Grado _ .. - Thulado, BachlleruOtres __  _ _| '
_Situacion Académica ..~ NO®Specifica RS

... CONOCMIENTOS Y CAPACITACION .

Gurscs ylo programas de

especlallzacién - Gestidn administrativa y/|o Gestién Publica
| Resuer dooumentactn userators) _, -
rﬁzmw o _q;“ConocimIeEtg grLSaiitgnlis administrativos del estado.
e e e o, EXPERIENGIA = )
[Experlencia General . - 01 afio de expeniencia general |
F ::'::;e;ﬂ?ls:pmﬁ“ Ll - 06 meses en drea igual o de similar naturalaza. |

Funclones del pueste |
- Tramite documentario de la ejecucion de mantenimientos de los caminos vecinales segdn el GEMA.
- Elaborar documentos de competencia del 4rea y/o unidad.
- Elaborar documentos de acusrdo a las instrucciones y requerimlentos recibidos, en el &mbito de su
competencia.
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o que se
] generan en el 4rea, llevando un registro ordenade en medio figico & informéticos y preservando su
integridad y confidenciallded.
- Recopllar y sistematizar la informacién necesarla para mantener actualizado y organizado el acervo
‘ documentario,
- Mantsner actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos.
- Mantener un archivo flsico y digltal de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
; funciones, generando archivos, slstemas yfo 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 lag actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.
- Mantener actuallzada y organizada la Informacidn relativa a fos procesos del area.
| - Otrasfunciones que e asigne ol jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. . __
Habllldadgs: Adaptabildad, andlisls, atenclon, control, plenfficacién, |
cooperacidn, dinamisma, organizaclon y orden. |
COIPpetenclas: orlentacién a resultedos, vocaclén de servicio v trabajo en |
Jsqupe e =
S/ 1,300,00 {Un MIl Tresclentos con 00/100 Scles). Incluyen
_los montos y eflisclones de ey, asl como toda deduccién aplicable el trebajador

Habilidades o competencias

Retribuclén:

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL - ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA VIAL.

FORMACH

| Formacién académica - _Unlversitario =~~~ B
|_£§Eclalldad . ) - __Ingenleria Topogréfica y/o Civil
{ Grado NN - Tiuloylo Bachiller
| Sltuaclén Académica _ .= Noespecifica =~ |
[ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION " _ —
- AUTOCAD
Cursos y/o programas de - AUTOCAD CIVIL 3D
especlalizacién ) - ARCGIS
it - 510 costos y presupuesios
"Conocimlentos - " Manejo de Estacion Total
(o roguirs documsrtecin wstonitorion) - GPS Navegador y GPS Diferencial __

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



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI ‘
“Ano del Fortalecimiento de In Soberania Naclonal”

- . Ofimatca _ _
o EXPERIENCIA .
: Expgﬂancla General R - 02 arios de ex_penencla ganeral
i Mo peossies
Funclones del puesto
- Levantamiento topogréfico, seguimiento y monitoreo de la ejecucién de mantenimientos de los caminos
vecinales segin GEMA

- Actualizar periédicaments la relacién, en orden de prioridad, de los caminos vecinales rurales que
; precisan de la rehabilitacion periédica y mantenimiento rutinarlo, la cual abarca a todos los Distritos
que s& encuentran dentro del &mbito de operaciones del IVP
- Participar en otras actividades vinculadas con el desarrolle Integral de los caminos vecinales rurales
de la Provincla,
- Apoyo an el llenado de fichas para el desarrollo del IVP
- Toma de fotograflas y vistas aéreas
I - Informes técnicos requeridos
- Reslizar estudios fopograficos requeridos, hacer cumplir las nomativas técnicas vigentes para la
elaboracién de fichas técnicas
- Apoyo en trabajos de campo para valorizaciones y liquidaciones de obras ejecutadas por supervisién
de IVP
- Apoyo en seguimiento y control de la ejecucion de las obras
- Velar por la integridad de los bienes y recursos institucionales asignados
- Otres funclones que le asigne el Jefe inmediato superior,
| - Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entldad, en el &mbito de su competencla.
‘Habllidades: Adaptabllldad anéllsls atencién,  control, planrﬂcacldn
cooperacién, dinamismo, organizacion y orden,

' Hablildades o competencias Competencias: orentacién a resultados, vocacidn de satviclo y trabgjo en
- ——- i,
' Retribucién: §/: 2,000.00 (Dos Mii con 007100 Soles). Incluyen los montosyafllacionas de ey,

asl como toda deduccién aplicable al trabajador.

I) TERMINAL TERRESTRE - OPERADOR DE EMBARQUE

e e ‘Emﬁﬂw
' Formaclénacadémica =~ - Educacién bésica reguler
i Especlalidad - No especificado.
Grade =~ _ - No especificado

_CONOCIMIENTOS Y CAPACITACI6N
z Cursos yio pmgramas as de
especlalizacién - Recaudacién y Custodio

 {Requisrs documentscién suatentalorios) [ N
S EXPERIENCIA ~ o
| Experlencla General _ - 08 meses dewperiencla ‘general .
|_Experiencia Especifica = 03 meses en gl érea y/o similar naturaleza |

" Funclones del puesto
' - Control y cobranza de 1asa de embargue y/o por boleto de rampa de entrada y sallda de vehiculos |
segln corresponda.
- Informar &l Administrador las ocurrancias que se presentaran reporténdolas en su debida oportunidad.
- Reallzarla rendiclén al coordinador del total de la recaudacidn obtenlda,
- Informar a sus supericres sobre las ocurrencias suscitadas durante su tume.
- Reportar a los usuarios las acclones relacionadas con el cobro de tasa de embarque.
- Guardar confidencialidad y reserva sohre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder on las actividades de |a entidad, en el &mbito de su competencia.
- Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con &l V°B° del Jefe inmediato sobre
las actividades realizedas, asl como las Incidencias ocurridas.
- _Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habliidades: Adaptabllldad andisls, atencion,  control, pranrr mldn,
cooperaclén, dinamismo, organizaclén y orden,
Competenclas: orientaclén a resultados, vocacidn de servicio y trabajo en
equlpo
8/9,250.00 (U mil doscientos Cincuenta con 00/100 Soles), incluyen los mentos
B aﬂllaplones de ley, asl come toda deduccién aplicable al frabajador.

Habllidades o compstenclas

Retribucién:

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

enlace: hitps://www.munljull.gob.pe/



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI e
“Ahio det Fomlechuienm de la Soberania Nacional” .

m) GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS - ANALISTA ADMINISTRATIVO

l N o $2 TG i A=)
: Formacién académica e 6cnlco Supenor (3 64 aﬁos) yio Universitarie
i Especialidad "™ Contabilidad, administracién y carreras afines.
; Grado __ - Egesado __  __
| Shuacion Académlca L - . No especifica o
T "~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION _ ™ -
j Gursos yio programas do - Gestién Pablica yfo Administracién
* especiallzaclén
g documentacion sustentatorios) o
| g&cmﬂm:::mm O - Sistemas Admiristratvos del Estado,
I T EXPERIENCIA = —
Experlencia General ez 01 affo de experiencla general _ I
t_Egalj_e_pgla_ Especifica =~ - 06 meses en el drea ylo similar | naturalaza
Funciones del puesto
- Elaborar documentos de compaetencia del 4rea yfo unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instruccionss y requerimlentos recibidos, en el &mbito de su
‘ competencia.
- Rechlr, clasificar, registrar y distribuir, seglin comesponda, los documentos qus Ingrasen © que s
I generen en el Area, llevando un registro ordenado en medio flsico e informéticos y preservando su
integridad y confidenclalldad.
- Recopilar y sistematizar la informaclén necasaria para mantener actualizado y organizado sl acervo
documentario.

- Proporclonar Informaclén eficients y oportuna sobre la ublcacién y el estado de trémite de expedientss
de los Grganos competentss. -
- Distribuir documentacién recibida y generada en 4rea, al interior de la misma y de la entidad, segdn se
requiera.
- Realizar el segulmlento a las actividades operafivas en el &mblto de su competencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.
- Formular los requerimientos de matsrial de oficina y su distribucion, llevande el control respectivo.
- Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
egtado de los mismos.
Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos.
- Mantsner un archivo flsico y digital de los actos edministrativos producidos en el cumplimlento de
funciones, generando archlvos, sistemas yfo bases de datos.
Fotocopiar, escanaear, follar y compaginar la documentacién que se le encargue.
Guardar confidencialldad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
Colaborar, de corresponder, en las actividades da la entidad, en el &mbito de su competencia.
Mantener actualizada y organizada la Informacl6n relativa a los procesos del érea.
Informar mensualmente a la Subgerencla de Recurscs Humanos con el V°B® del Jefe Inmadiato sobre
las actividades realizadas, asl como las incldencias ocurridas.
__=___Otras funciones que le asigne e jefe Inmediato en relaclén a la mision del puesto.
Rabflidades: Adaptabllldad anélisls, atencién, control,  planificacion,
cooperacidn, dinamismo, organizacion y orden,
Compstenclas: orfantaclin a resultados, vocaclén de servicle y trabaje en
_ eguipo
8f {800 [14] (Un Mil Seiscienios con 00/100 Soles}. Incluyen los montos y
____ afiliaciones de ley, asf como toda deducclén aplicable al frabajador

E Habilidades o competencias

Retribuclén:

. ——

n) SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL - COORDINADOR TECNICO DE
SERENAZGO

. FORMAGION
Con grado técnico de la Escuela Técnlca del Ejerciio del Peru

| Formaclénacadémics § ds g Pollfa Nacionai del Pert _
" Especlaiidad - Instructor militar o simiar de la PNP
Grado - Noespecfica _

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

enlace: https://www.munljull.gob.pe/



r" ; MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI =
“Adfio del Forialecimiento de la Soberania Nacional® :

" . Cerlificado de estudios de a Escuaia Técnica del Ejercite del

Situacién Académica Per.

| ——— CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION _ -

! Cumols I‘Id o e N - Cursos de capactacién e Instnuctor Milar en derechos. i

l_ °,R’p°!° 'm:u',:eg:m ——— - Conocimientos en Gestion Municlpal.
Conacimlentos

i o dooumarsolinsstnitorosy " P1imeros Auiios L

I L N = i EXPERIENCIA 1
 Experiencia General Y 06 meses de experiencla general, =

| :xag;;'lre;lgllaaus:peclf'ca onel - (3mesesenel é@a igual o de similar naturaleza. {

; i Funciones del puesto
- Organizar, coordinar, distribucion de tumnos al Personal de Seguridad y Vigllandia.
! - Diriglr el Patrullaje Municipal, participar an el patrullaje intagrada con la PNP. !
! - Coondinar con ta Fiscalla y otras instituciones para los operativos conjuntos.
-~ Coordinar con la Gerencia de Transportes y Seguridad Vial para los operativos relacionados a
Transporte Terrastre,
- Ejecutar las actividades programadas con ef matrlz de actividades del PAPSC &n coordinacién con ef
Secretario Técnico de Seguridad Ciudadana,
- Informar permanentemente a la Subgerencia de Proteccion Ciudadana y Defensa Civil de todas las
Ocurrencias y actividades realizadas.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorne.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la enfldad, en el ambito de su competencla,
! - __Otras funclones que le asigne el jefe Inmediato en relacion a la misién def puesto. _ i
‘Habllidades: Adaptablltdad ‘analisls, atenci6n, control " planificacion,
cooperacién, dinamismo, organlzacién y orden,
Compatenclas: orlentacién a resultades, voceclén de servicio y trabajo en
__ 6qulpo__
§/ 1,500.00 (Un Ml Quinientos con 00/100 Soles}. Inciuyen los montos y
afillaciones de ley, as! como toda deduccion aplicable al trabajador

Habllidades o competenclas

Refribuclién:

o) SUBGERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL - OPERADOR EN SEGURIDAD

Formaclén académlca- . il dulnto afio de Educaclén Secundarla . D
E!&'E'L“?‘L e - - N° ag_lca -~ - —
Grado - Noaplica _
- Justificar con Certificado de Estudios de Educacion
Situscion Académica Seunarn Compita o J
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION L
Cursos ylo pregramas de '
especializacion - Cursos de capacltacién relacionados a vigllancla y seguridad.
(Reguiens documentacitn sustentatorios)
i Conoclm::;i:ol st} Defensa Personal (Opcion) _
VM':‘ T " EXPERIENCIA T —
- 3meses de haber trabajado mirimamente como operador en
f Experlencia General _ vigilaneia y sequridad, N _i
Experlencla Espaecifica an el .
Sactor Piblico._ - NoEspecica

—— P

Funclones del puesto
Cumplir con patrullgje municipal
| - Reallzar ¢l patrullaje integrado
- Realizar operativo conjunto
- Realizar las acciones de ssguridad, tanto praventivas como disuasivas para garantizar la seguridad de
las personas. l
- Realizar patrullaje vehicular y a pla, segn &l rol y zona programada.
- Vigilar e informar sobre situaciones o comportamientos iregulares o llegales en las zonas patrulladas,
] con la finalldad de evitar actos en contra de [a seguridad cludadana y el omato plblico.
Apoyar a la ciudadania en casos de comlsién de delitos, faltas, actos de violencla, accidentes yio
} desastres naturales, mediante acclones preventivas, disuasivas v de salvaguarda de !a integridad
flsica.

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

enlace: hitps://Mww.munijull.gob.pe/
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
“ARo del Fortalecimiento de la Sokerania Nacional®
- Solicttar apoyo de la Fiscalla, Policia Nacional, Bomberos, sistema de atencion mévil de urgencias y
ofras instituciones seglin se roqulera, para la atencion de situaciones Iregulares.
[ - Colaborar en operativos conjuntos con la Policla Nacional, Ministerio Plblico, Goberacién, Serenazgo
de gobiemos locales e instituciones que lo requieran, asl como an ofros requerimientos de la Gerencia,
para garantizar la seguridad ciudadana.
- Orientar e informar & |a dudadanla segln lo sclicite, en temas de su competencla.
- Elaborar reportes diarios de incidencias en las zonas de patrullaje y condiciones de los equipos,
vehiculos y animales que le son asignados, para dar cuenta a su suparvisor inmediato.
- Prestar apayo en las acciones de lucha permanente contra la delincuencla.
- Brindar apoyo en la lucha condra los delitos que atentan contra la moral y las buenas costumbres.
- Colaborar con la Pollcla Nacional en los operativos conjuntos,
- Informar permanentemente a la Subgersncia de Proteccién Ciudadana y Defensa Civil de todas las
ccumenclas y actividades realizadas.
- Brindar &} servicio de apoyo, colaboracion y orlentacién al vecino.
- Control de actividadas dalictivas, en coordinacién y colaboracién con la Policla Nacional del Perd.
- Realizar actividades segun la programacion del Plan de Seguridad Ciudadana y cumplimlento de rol
de senvicios.

- Gumplimiento de las actividades en virtud a la Ley N° 279333,

- Apoyar en la determinacion de los mecanismos de protecclén correspondierttes.

- Informar peribdicaments sobre las actividades realizadas, asl como las Incidencias ocurridas.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en sl mbito de su competencia.
- Mantener aetuallzada y organizada la informacin relativa a los procesos del drea.

Habllidades o ¢ omp eten cI a8 Comunicacion, confianza, resolucién de confiictos, organlzacién. oc.

__Competencias: olentacion a resultados, vocacién de serviclo y trabajo en equipo
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Inciuyen los montos y
__ afifiaciones de lay, asi como toda deduccién aplicabis al trabajador

Retribuclén:

O

p) SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

B EESRs SRR S e = Tt )
_Formaclén académica ‘ - Téenica Bésica (16 2 afios) y!o Umvemtano
' Espocialldad -___Contablldad, aciistracién y/o Carreras Afnes.

\\ [Brado 7" — .- . Egresado PE—
! Situacién Académica . __Noespecifica =~
f_ ~ TCONOCIMIENTOS Y CAPACITAGION _ ~ ~~ _
Cursos yio programas de - Gestion administrativa yl[o Gestion Publica
especlallzacién . Office
{Requisre documentaciin sustgntaioriot) -
gg’;ﬁ:‘m gl susrialoro - Conocimiento en Sistemas adminlstrativos del estado.

t LS _EXPERENGA T T
ExperlenclaGeneral - 0Otaflodeexperienciageneral = _ _ -
5:"&21':355: pclca s - 06 mases en ol 4rea y/o de simllar naturaleza
' Funciones del puo?to B e = = e B R

- Elaborar documentos de competencia del 4rea ylo unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucclones y requerimientos recibidos, en el &mbito de su
competencia.
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin comesponda, los documentos que ingresen o que se
generen en el &rea, llevando un registro ordenado en medlo fisico e informéticos y preservando su |
integridad y confidenclalidad.

- Recopilar y sistematizar la informacién necesana para mantener actualizado y organizado el acervo '
documentarlo.

- Tramitarlas autorizaciones de los comprobantes de pago ante las dependenclas correspondientss de f
la municipalidad, !

- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre [a ubicacion y el estado de trédmite de expedientss
de los drganos competentes.

- Distribuir documentacién recibida y generada en 4rea, al interior de la misma y de la entidad, segln se
requiera.

- Realizar el seguimlento a las actividades operativas en el &mblto de su competencis.

Hacer sagulmlento a las respuestas a documentos de interés.

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

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fwww.munijull. gob.pe/
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‘ “4fio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional™
- Reglstrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de los mismos.
| - Mantener actualizada y organizada ta informaclon relativa a los procesos.
- Mantener un archivo flsico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas yfo bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compeginar la documentacion que se le encargue.
- Guardar confidenclalidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomao.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de |a entidad, en el &mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y orgamzada la informacién relativa & los procesos del drea.

Otras funciones qus le asigne gl jefe inmediato en relacidn a la mision del puesto. _ .
Habllidades: Adaptabllldad anélls|s atencién, ~ contral, planifleacion,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden,

Competenclas: Orientacién a resultados, vocacion de serviclo y trabalo sn
aquipo
~ &7 1300050 Wil Trsclefios con 07100 Sols), Iy 168 movtsy
_afiiaciones de fey, as| como toda deduocién epliceble a rabajador

1
| Habllidades o competencias

Retribuclén:

q) SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS = GUARDIAN

FORMACION — 1
| Formacién académica - _FEducacion Basica Regular-EBR
| Especlalidad - Conoclmlantos onlabores de Guardianfa
' Grado .- Noespecfla . _ .
| SHuaclén Académica -_._No especiica
| IR CONOQ!_M_IENTOS Y cAPACITACIbN N R |
- Tener actitudes y aptrtudes para glercer of cargo amgnado con |
[ ::;::HL: ;Eongramas de calidad y eficiencia. |
- Primeros Auxlllos
I (Requlrsdacumerizcin suslntatoioe) L - Conocimientos en labores de Guardiania
ngzmm;m aviatnie) - Conocimiento en atencion al usuarlo,
. _EXPERIENCA T !
Egerlenc a General _ - _06 meses experienciageneral
I ?&nggﬁ:p""m“ onel - {3 meses en 4rea lgual o de similar naturaleza.
| Funclones defpuesto

{ - Controlar y custodiar el focal asignado, segln tumo y horano de trabajo establecido.

- Velar por &l cumplimlento de las acciones de vigllancia y seguridad de la infraestructura municipal.
I - Coordinar con la jefatura ¥ los responsablies para el cumplimlento de accione de seguridad.
i - Verificar ol estado de conservacién y/o limpieza del local e instalaciones y la periferia del mismo y I

elecutar las acciones necesarias,

- Detactar s informar los desperfactos de las instalaciones y sugerir la reparacién de los mismos. {
! - Presentar un informe mensual a su inmediato Superlor
- Informar periadicamente sobrs las actividades realizadas, asl como las incidenclas ocuridas.
- Comunlcar con la debida anticipacién los requerimientos de materiates y mantenimiento necesarios

para realizar sus labores
- Quardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbiio de su competancia.
- Mantener actuslizada y organizada la informacién relativa a los procesos del érea.
- Ofras fundlones que le asigne el jefe Inmediato en relaclén a la mision del puesto. .
Habllldades: Adaplabllldad “andlisis, atencién, control,  plantficacion,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competenclas: orlentacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en
ul

LEBMIDO e e e e e = e
8/ 1,200.00 (Un Ml Dosclentos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afilaciones de ey, asf como foda deduccién apicable al rabejador

Habllidades o competenclas

-

ppa A .- R

Retribucién:

r} SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS - GUARDIAN - SEDE CENTRAL

mgm&f’m SRR ]
1 Formacién académica - Educacién Basica Reqular-EBR
mclalldad . - Conocimientos en iabores de Jo_Guardlania

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:f/www.munljull.gob.pe/
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Grado _' ~. EstudiosEBR__ .
sliuacion Académica - Estudios EBR o |

' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION i
- Tener actitudes: y aputudes para ejercer ol cargo aslgnado con ;

0urso|s H"’ p;réogramas de calldad y eficiencia.
espaciaszacion - Primeros Auxilios
(Requiors documertacisn sstentetoics) ‘Conocimientos en labores de Guardiania
Conocimientos i
1o g cocumentaion sustantators) - Conoclmlento en atanclén Elusufrig ) B
) ) EXPERIENCIA i L
Experiencla Goneral - pBmeses ‘experlencia general I
Experlencla Espadﬂca enel
| Sector Piblico N - 03 meses en area igual o de similar naturaleza.

Funciones del puesto
- Controlar y custodlar el local asignado, seg(in turno y horario de trabajo establecido.
Velar por &l cumplimiento de las acciones de vigilancia y seguridad de la infraestructura municipal.
Coordinar con la Jefatura y los responsables para el cumplimiento de accione de seguridad.
| - Voeificar o estado de conservacién yfo limpleza del local e Instalaciones y la periferla del mismo y
ejecutar las acciones necesarias.

- Detectar e Informar los desperfectos de las instalaciones y sugerir la reparacidn de los mismos,

- Presentar un informe mensual a su Inmediato Superior

- Informar perlédicamente sobre las actividades realizadas, ast como las Incldencias ocurridas.

- Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios
para realizar sus |abores
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratades en su entomo.
Colaborar, de corresponder, en las actividades de |a entidad, en el &mbito de su compstencia.
Mantsner actualizada y organizada la Informacidn relativa a los procesos del 4rea.
Otras funclones que lo asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del pussto.

Habllidades: Adaptlbllldad ‘andlisis, atencian, control, planificacion,

. cooparacidn, dinamismo, organizaclén y orden.
Habliidades o competencias Competenclas: orientacidn a resultades, vocacién de serviclo y trabsjo en |
equipo
§/ 1,500.00 {Un Mil Quiniertos con 00/100 Soles). Incluyen los monkos ¥ i
eflliaciones de ley, as! como toda deduccldn aplicable al trabajador_

| Retribuclén:

' Formaclén académica - 1 Bl
r Esgecial dad = - No_J;eclfcado

{ Grado ny - Noespecificado. . __
[ Sltuacién Académica - Noespecifica -
. CONOCGIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos ylo programas de

especlallzacién - Noespecifica

{Requiers dooumentacidn sustentalonios) e
[ D~ EXPERIENCA
I Exg_erlancla Ganeral . - 031 mases exp_enencla general N

Funclonaa del pue: pueslao
| - Promover y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimlentos comerciales, mercados,
escuelas y lugares publicos locales.
| - Trabajo bajo responsabilidad y crear un ambients mplo sin contaminacién.
! - Promover mayor eficlencia en la recoleccién de residucs sblidos y generar una percepclon de
t conductas favorables al culdado del ambiente.
’ - Cumplir el rol de servicios, seg(in las labores encomendadas, bajo responsabilidad.
! - Efectusrlas actividades y/o jomadas de limpleza en puntos criticos a nivel de la ciudad.
- Cumplir con el uso obligatorio y rasponsable de los Implementos ds seguridad personal ~ EPP.
- Realizar las labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad.
Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Hacar uso racional ds los elementos emplsados en las iabores de limpieza.
Informar pariddicamente sobre las actividades realizadas, asl como las incldencias ccurrdas.
Comunicar con |a debida anticipacién los requerimientos de materales y mantenimiento necesarios
para realizar sus [aboras

A E  mmaa MR e A B rrERe e m————— e

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

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entormno.
- Colaborar, de corrasponder, en las actividades de la entidad, n el &mbito de su competencia.
Mantener actuallzada y organizada la informacidn relatlva a los procesos del area.

- Otras fundiones que le asigne el jefe inmediato en retacion a la misién del puesto. |
Habllidades: Adaptablildad “anéllsls, atencién, control, planlfcaclbn
cooperacldn, dinamismo, organizacién y orden.

1 Habllidades o competenclas c«zpotenclu: :alisntac:i(’.irriI a resultagos vocecién de serviclo y trabgjo en !

e — Squlpo_ K
© & 1,200.00 (Un Ml Dosclenfos con 00/100 Soles). Incluyen os montos y .

| Retbuckén: . aliacionesdoJey, s camo toda deduockén spcsboal tabador, |
f) SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL - ASISTENTE COEP

IS i WFQMG!QNqua R AL T T i e

1 Formacién académica _ _ . = _ _Superlor técnico yio Universitarla

[_gsjﬂﬂjlgg o - Computauén ) Informatm Adminlstraclé ﬂyio Contabllld_a_d_ i
Grado —eo oo - _FEgresado _ . mhise
Slivaclén Académica - Noespeciica
N » CONQCIMIENTOS Y CAPACITACION s
Cursos ylo proglamas de

especlallzacién - Gestion Publica y/o Administrativa

. [Requiers documentacitn sustentatorlos) . | i e ST

i Conocimlentos - Centro de Operaciones de Emergencia - COE
(Nomqulem documentscién sustentatorios) - _ LeyN° 29664 SINAGERD _ -

Lo L " TEXPERIENCIA _ o

A Egggorlencla General - 08 meses de experiencia ggneral o

E m:eggll::: peclﬂca onel - 03 meses en el drea igual o de simllar naturaleza.

| Funclones del pussto =

| - Elaborar documentos de competancia de la Subgerencia de Proteccién Ciudadana y Defensa Civil.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimlentos recibides, en el &mbito de su
competencia.

- Coordinar las actividades que ejecuten los evaluadores y operadores del COEP frente a la ocurrencla
de una emergancia local o desastre, para verificar el cumplimiento de los procedimientos operaiivos.

- Proponer mejoras en los productos del médulo de operaciones para optimizar la gestién de

i informaclén,

- Monitorear el revelc de la informacién entra los evaluadores, para garantizar la fidelidad de los datos
cualitativos y cuantitativos de una emergencia.

- Coordinar de manera permanente con las entidades componentas det SINAGERP.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos da interés,

- Elaborar el requerimiento de combustible yfo insumos necesarios para el traslado de personas y

} matetiales solicitados en et trastado de perscnal de Defensa Civil.

! - Mantener actuallzada y organlzada la informacién relativa a los procesos de Defensa Civil.

- Mantener un archivo fisico y digltal de los actos administratives producidos en el cumplimiento de
funcionas, generando archivos, sistemas yo beses de datos.

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

- Guardar confidsncialldad y reserva sabre los asuntos tratados en su entomo.

- Colaborar, de comresponder, en ias actividades de la entidad, en el &mblto de su competencla.

- Mantener actuallzada y organtzada la Informacicn refativa a los procesos del érea (SINPAD),

- _ Otras funclones que le asigne el Jefe Inmediato en relacion a la misién del puesto. .
Habllidades: Adaptabilidad, andlisls, atencion,  conirol, planificacién,
cooperacién, dinamismo, organlzaclén y orden.

Compstenclas: orientaclén a resultados, vacaclén de servicio y trabsjo en
ulpo

'8/ 1,200.00 (Un Mi Doscientos con 007100 Soles). Inciuyen ics montos y

aflllaciones de ley, asl como toda daduccién aplicable al trabajador

Habllidades o competenclas

Ratribuclén:

e i

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

enlace: https:/iwww.munilull.gob.pe/
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u) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTQ - ORIENTADOR Y/O ESPECIALISTA EN SISFOH

AT FQRIACION- S SR e

Formaclén académica - Universiiaria

- "Ciencias Sociales, Sociologia, Trabajo Social, Psmologla
 Espechalded Anlropplosi_aﬂq_carrera_s_iﬁnas_ =
Grado . __ - _TiuladoyloBachiller
| Situacién Académica - E‘s_peclahsta en SISFOH
] _ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Capamtactbn en Operaclonls SISFOH
Cursos ylo programas de - Programas Soclales
especlalizaclén - Licencia BIIC
m’ﬂ”;m’"_“’”"" 'fmaf,m) - __Capacitacion en Gestién y Administracion Publica J
Conocimlentos - Ofimética l
__{No tequiare documentecidn sustenttorios) - _ Sigtemas Administrativos del Estado _
~.. EXPERENCA _ Y —
‘_Ex_geriencia Gonoral neral _ =01 afio de experiencla zg__r]eral I
::z&:e::ﬁ;:poclﬂca onel ) - 06 mesas en ol area igual o de similar naturaleza.
: Funclones del puesto
- Elaborar documentos del 4rea y unidad de acuerdo a las instrucciones y requerimientos reclbidos en
ol émbito de su compatencia.

Realizar desestimaciones, anulacién y dar de baja los formatos S100 y FSU segun los casos que se
presenten en el aplicativo SISFOH - KARDEX.

- Registro de NV100 Segln motivo a presentarse en el aplicativo SISFOH.

- Realizar otros documentos que corresponden &l aplicativo SISFOH y SIGOF - MIDIS,

- Reporte de documentos requeridos por la Contraloria General de la Replblica en piazos establecidos.
- Elaboracién de informes técnicos en relacion al puesto.

- Guardar confidencialidad y reserva sobrs los asuntos fratados en su entomo.

- __Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéna lamision delpuesto. _
Hablildades: Adaptabiidad, anallsis, “atencion,  control, “pianfficacién,

I o0 i

: - paraclén, dinamismo, organizacién y orden.

| Habilidades o competencias Competenclas: orlentacién a resultados, vocaclén de serviclo y trabajo en
BN wpo

* Refribucién: 5/ 1,300.00 (Un Mil Tresclentos con 004100 Sales). Incluyen ios montos y

afiacones de ley, e como tods dcuocidn splcablea rabsjador

PUSRERRERES

v} UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - EMPADRONADOR DE HOGARES

o PoRMACBW__

| Formacién académica _ - Estudios Técnicos y/o Universitaria  _
- Con experiencia en el rubro y ¥ conocimiento de las rutas
Especlalldad urbanas y rurales de la jurisdiccién de la provincia de Chucuito |
- Juli.
| Grado - " No Especifica _
Sltuaclén Académica - Estudios Técnicos y/o Universltana - —
i L e 5= CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Capacitacion en Operaclones SISFOH
especlalizaclén - Programas Soclales
(Requisre documentacién sustentatorios) - Capacitacién en Gestién y Administracién Publica
- Alto nivel de comunicacién y coordinacion
Conoclmlentos 7 B Ofimatica
Lo ","'m g iy _ - _Sistemas Administrativos del Estado _
i ) EXPERIENCIA L
E;gerlencla General __~._Dbe meses 1 de exggnencla general _
:xeg:c:'lre;;:lfzpeclﬂca °". o o - 03 meses en el 4rea igual o de similar naturaleza. 1
"Funclones del pussto
- Aslstir al plblico usuario con el llenado de la sollcitud de Empadronamiento l
- Aplicacion de la Ficha Socioecondmica Unica (8100)
l_ - Aplicacién en campo de la Ficha Soclosconémica Unica (FSU)

*Todos los anexos puedsen ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www.munijuli.gob.pe/
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- Archivar y Resguardar en Original los formatos de recojo de datos (S100, FSU, NV 100 y Otros
documentos).
- Informar alos Hogares sobre el resultado de-gu Clasificaclon sociosconémica.
- Elaboracitn de informes técnicos en relacién al pussto.
Guardar confidenclalidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno.
|7 Otras funclones que le asigne e! Jéfe Inmediato en relacion a la mislon del puesto.
Habllidudes: Adaptabllldad ‘anélisls, atencién, conirol, planificacién,
cooperacién, dinamismo, organizacion y orden.
Competenclas: orientacion a resultados, vocacién de serviclo y trabsjo en
equipo
Retribucdn: 'stq'1 300.00 (Un Mil Trescientos con 001100 Soles). Incluyen los montos y-
) af[!_l_ac!ogg de lsy, asl como toda deducclén aplicable al irabajador

Habllidades o competenclas

w) CENTRO INTEGRAL DE ADULTO MAYOR - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e s L FORMARION e e =
Formacién académica __Técnica Bésica {1 6 2 afios) y/o Universitario =
! Especialidad - Contabiiidad, g_dmy_n@t@g@n 1 ylo Ca_rraras_ Aﬁr_@g
| Grado  _ ____ _ __ -.. Egresado
Sltuaclén Académica N ‘No especifica S
T T TGONOCIMIENTOS Y CAPACITACION _
| Cursos yio programas de - Gestién administrativa y/jo Gestlén Publica
especlalizaclén
: (Requlers docmentaaidn susfentaforios)
f@iﬁ:’gﬂ'ﬁ:ﬂg cinsusonistoey " Sonocimlanto en  Sistemas administrativos del estado.
o EXPERIENGIA |
Exgg_encla General e - 06 meses ampﬂenda general . Py
I
gmﬁepg:,’:lszpfﬂ“ e":' - 03 meses en érea igual o de similar naturaleza.
: f Funclones del pussto
A= - Elaborar documentos de competencla del érea y/o unidad.
J - Elaborar documentos de acusrdo a las Instruccionss y requerimientos recibidos, en el dmbite de su
= competencla,

- Reclblr, clasificar, registrar y distribulr, segtin corresponde, los documentos que ingresen o que sé
generen en el area, llevando un registro ordenado en medlo fisloe e informéticos y preservando su
integridad y confidencialidad.

' ! - Recopllar y sistematizar la informacién necesarla para manfener actualizado y organizado el acervo

| documentario. -

- Proporcionar informacidn eficiente y oportuna sobre la ublcaclén y el estado de tramite de expedientes
de los drganos competentes.

- Distribulr documentaclén reciblida y generada en érea, al Interior de la misma y de a entidad, segin se
requiera,

- Realizar el seguimiento a las acividades operativas en el amblto de su competencia, )

- Hacer seguimlento a las respuestas a documentos de interés.

- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucion, llsvando el control respectivo.

- Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudlendo absolver consultas scbre el
estado de los mismos,

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

- Mantener un archivo flslco v digital de los actos administrativos producides en el cumplimlento de
funciones, generando archlvos, sistemas yo bases de datos.

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

- Guardar confidencialidad y resetva sobre los asuntos tratados an su entomno.

- Colaborar, da corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencla.

- Mantener actuallzada y orgamzada la Informacitn relatwa a los procesos del rea.

e m— ———r

Habllidades: Adaptabl!ldad “andlisls, atencion, control,  planificacién,
cooperacion, dinamismo, organhizaclon y ordan.

Compstenclas: orientacitn a resultades, vocacién de serviclo y trabajo en
..2quing,

§/ 1,200.00 (Un Mil Doeclentos con 00/100 Soles). incluyen los montos y
_éflllaclonss de ley, asl como toda deduccién aplicabls al trabajador ;

Habllidades o competencias

Ratribucién:

B

x) GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

*Todos los anexos puedsn ser descargados del portal web Institucional, a través del siguiente

enlace: hitps:/iwww.munijuli.gob. pe/
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M

ety s

| Fommacién académica - Téonica Bésica (1 6 2afios) ylo Universtiario
! Especlalidad - = Contabilidad, administracién ylo Carreras Afines. Aq
{ Grado - _Egresedo . ; .
| Situacién Académica " Noespecfica
PR CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION _
] Cursos y/o programas da - Gestién administrativa y/|o Gestion Publica

especlalizacién - Conocimientos en acervo documentario !
| (Rogulere documentaciin suslentatorios) - Office
e gttt 0OSTt S sty oo,
__.__EXPERENCIA
1 Experlencia General _ = _ _ __-_ 08 meses experlencia general _ . e
! E:g:;eggmlfz"mm“ S - 03 meses en drea igual o de similar naturaleza.

i Funclones del puesto
- Elaborar documentos de competencla del 4rea yfo unidad.

' - Elaborar documentos de acuerdo a ias instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito de su

compstencia.
- Recibir, clasHficar, registrar y distrlbuir, seglin corresponda, los documentos que ingresen o que s
generen en el rea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informéticos y preservando su

! integridad v confidencialidad.

- Recopllar y sistematizar la Informacién necesaria para mantener actuallzado y organizado el acervo
documentario, !

- Proporcionar informaclén eficiente y oportuna sobre la ublicacion y el estado de tramite de expedientes
do los rganos compatentes.

l - Distribulr documentacion reclblda y generada en 4rea, al Interior de la misma y de la entidad, segin se

requiera.
- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el &mbito de su competencia.
- Hacer seguimiento & las respuestes & documentos de Interés. !
- Fomular los requerimientos de matsrial de oficina y su distribucién, lisvando el control respectivo.
- Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consulfas sobre el
astado de los mismos,

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

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

funciones, genarando archivos, sistemas y/o bases de datos.

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

- Guardar confldencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo,

- Colaborer, de comesponder, en |as actividades de la entidad, en el &mblio de su competencia.

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

- ___Otras funclones que le ssigns el jefs inmedisto en relacién a la mision del puesto. _ . __
Habilidades: Adaptabilidad, anéiisis, afencién, conirol, planificacién,
cooperacion, dinamismo, organlzacion y ordan.

Competenclas: orlentacion a resultados, vocaclén de serviclo y trabajo en
Loequpe S
§/ 1,300,00 (Un Ml Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
.. gfillaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajedor,,

I Habllidades o competenclas

I e

Refribuclén:
L

y) GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - ESPECIALISTA PECUARIO.

[FORMACIONS
Formaclén académica _ Universitario W
- Ing. Agrénomo, Médico Veterinario Zootecnista u ofras
s, _camerasafnes . _ .
| Grado - -__ Titulado, coleglado y hebiltado. _ .
| Sltuacién Académica - No espedifica_ o
! CONOCIMIENTOS Y CAPACITAGION _~ —1
c"'“l' I’;’" P;:“""“" de - Capacitacién en desarrollo Agrario, desarrollo rural.
| G onamenai st - Capaotacién an polfcas, pogremes y poyecios proctve.
Conocimlentos - Sistemas Administrativos del Estado.
3 {No requiem documentaciin sustentztorios) = Ofimatica

- e . am i — SR

- ~__EXPERIENCIA

b

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través de! siguiente
enlace: https:/iwww.muniiuli.qob.pe/



iy

frmit, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI N
“ARo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional®

\I";!i ' o -
Experioncia General, __ _ - 02afos experiencia general
E:’&:T;ELTIE:W“““ el - 01 aflo en drea Igual o de similar naturaleza.

R A

" Funciones del puesto
- Desarrollar las capacidades humanas para un mejoramiento empresarial productivo.
- Estudiar, elaborar y proponer el Plan Estratégico y attemativas de desarrollo pecuario
- Monitorear y evaluar la gesién de aclividades pecuarias, en coordinacion con los productores
pecuarios y en concordancia de las necasidades de la zona.
- Promover y concertar con el sector privado la elaboracién de los planes y proyectos de desarmoilo
pacuarno.
- Brindar servicios de asistencia técnica en sanidad animal, a productores y comunidades campesinas,
en concordancia con las normas sobre la materia,
i - Formular planes de inseminacion ertificial de la ganaderfa y de animales menores.
- Formular y asesorar en proyectos de inversién en desarrollo pecuario.
- Ejecutar campafias de control de sanidad animal.
- Impulsar la formacién de asoclaciones y grupos de productores orientados al desarrollo pecuario.
- Formular proyectos de Inversion plibfica en la fase de pre-nversién para la eooperacmn internacional.
- Apoyar |a organizacion y promocién de ferlas de productos alimenticios pecuarios; asi como apoyar la
creacién de mecanismos de comercializacién directa por los productores rurajes.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su competencia.
- Mantener aciualizada y organizada |a informaclén relativa a los procesos del area.
- Llevara cabo la inspeccion sanitaria a los productos derivados de bobinos, porcinos, ovinos, caprinos,
aves, y peces y aquellos productos que se expenden en el mercado de abastos Jull.
- Otras fundones  que le asigne el jefe Inmedlato en relacién a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andiisis, atencion, control,  planificacién, I
cooperacién, dinamismo, organizacién y orden,
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabsjo en
uipo.
?} 1,800.00 (Un mil “novedientos con 00/100 Soles). incluyen los” montos y
afiliaciones de ley, asf como toda deducclén aplicable al trabajador.

Habllidades o compatenclas

T

Retribucién:

P ] e ——

7) GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - POLICIA MUNICIPAL |

= —=rgerd b =='F9.EMAQQ ey

- Educacion Secundaria Completa, Técruca Bésica (1 62 aﬁos)
Formaclén académica"h ylo Unlversitario B -
| Especlalldad o -__Carreras Afines &l puesto _
| Grado_ S - Licanciado de las Fuerzas Armadas ylo Reservists del EJército
SItuaclén Académlca . No agmacrﬁca .
e CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION .
c“"“r ?1"0 p;ogramas de - Gestién administrativa yijo Gestion Publica
E’M&:&m ooy Pimeros Auxilios o
I?:“"ﬂ';“? ntos ST — - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado.
i - EXPERIENCIA' e
Experlencia General = = _ e 06 meses experiencia _ggneral i
::me;:ll:“gpedﬂca on ol - (3 meses an area igual o de slmllar naturaleza.

Funclones del puesto
- Emltirun informe de sus actividades diarias, dando cuenta pormencrizada de lo acontecido durante su
serviclo.
- Controlar y hacer cumplrr las disposiclones legales y Ordenanzas Municipales. !
- Aplicar papeletas, multas y sanciones a infractores.
- Elaborar los partes diarlos de las ocurrencias producidas en el dla,
- Practicar decomisos y elaborar fas actas respectivas.
- Efectuarlas rondas da vigilancia sn ol mercado de abastos, segln ef rol corespondiente
- Guardar confidenclalidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno,
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el &mblto de su compatencia.
- Mantener actualizada y organizada la informaclén relativa a los procssos del drea.
- __Otras funciones que le asigne el jefe Inmediato en relacién a la mision del puesto.

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

enlace: https:/iwww.munijull.qob,pe/



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULE e
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” :

“Hablildades: ~ Adaptablidad, ~ andilsls, atencién, control, pianificacion, i

ot cooperacion, dinamlsme, organizacion y orden.

Habllidades o competencias Competencias; orientdclon a resultados, vocecidn de servicio y trabale en J'
equipo

§/1,250.00 {Un Mil Doscientos Cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen los montos

; Retribucién: _ yaflliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador

o —- —_—n - .

aa) GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - POLICIA MUNICIPAL Il

T NS ae TOETEgN m::m_ﬂ.ﬁ S R =
. Formacién académica _ Educacion Superior Técnico
LEsgech_&ggg_' o ___ = Noespecifica. _
: Grado v = Licenclado de | las Fuerzas.Ar[na_d'as_ .
| Situacién Académica_ No especiica _ ) o
L CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION L
Cursos y/o programas de - Tener actitudes y apiitudes milltares
especializacién - Conocimientos de Microsoft Office
_ {Requiere dooumentacion sustentatorios) - _ Conocimientos en Gestion Municipal. W
Conocimlentos -~ Sistemas Administrativos del Estado ‘l
[ Mo roquiere documsniacitin sustontatorios) _=~_PrimerosAwdlios . |
i EXPERIENCIA e
! Experlencia General T ™06 meses de experiencia general. B
I ::m:'e;:tl::lf: pecifica en ol - 03 mesas en el drea igual o de similar naturaleza.
Funclones del puesto
- Cumplir Ias metas aprobadas de su competencla, en el Plan Operativo Institucional - POI de la
subgerencia.

- Verificar los contratos de amendamiento a los conductoras de los locales comerciales de los mercados,
haciende cumplir a aqusllos que no portan tales contratos debidamente dasificados en iendas, kioscos
y puestos comerciales. )

- Notificar a los conductores de los locales comerciales de los mercados que no estén al dia con sus
pagos por concepto de amendamiantos, por cada mercado y por tiendas, kicscos y puestos, dando el
plazo legal correspondiente y vencido tal plazo, por reincidente, se remitiré todo o actuado a la Oficina
de Ejecucion Coactiva, previa aprobaclén de la resolucién respectiva por parte de la Gerencia de
Turismo y Desarrollo Econdmico, en coordinacién con la Subgerencia de Actividades Econémicas.

- Mantener el orden intemo y disclplinado de los conductores de los locales comerciales de los mercados
de la ciudad de Chucultoe - Juli, en su tumo que le comesponde.

- Ordenar diarlamente el comercio ambutatorio, velando por el cumplimiento de las nomas y
disposiciones legales municipales vigentes y segln el orden de la superioridad.

- Hacer cumplir el uso estriclo de las &reas pubilcas autorizadas para el comercio ambulatorio,
sancionando & os que invadan lugares no autorizados o se ubiquen sin previa autorizacién Municlpal.

- Apoyarlas actividades de fiscalizacion dentro de los mercados y hacia los comerciantes o conductores
infractores de las disposiciones municipales y demés normas legales vigentes, o a qulenes trabajen
¢ln licencla de funcionamiento yfo sin estar al dla con el pago de amiendos por el uso del
establecimlento o local que ocupan, conforme el cddigo tributario y la Ley de licencia de '
funcionamiento.

- Ejecutar el ciemre de las iendas, kioscos y puestos de los mercados, por no contar con licenclas de
funclenamiento masiva otorgada por la municipalicad, no estén al dfa con el pago de sus amriendos por
més de un afio y/o no relinan los requisites exigldos para su funcionamiente © que incumplan las
disposiclones establecidas en su contrato de autorizacion.

- EJecutar de los decomisos do las mercaderias a quienes infringen las disposiciones municipales
vigentes, levantando el acta cormespondients, por orden de la superioridad.

- Informacién sobre actividades cumplidas de su competencia.

- Guardar confidenclalidad y reserva sobre log asuntos tratados en su entomo.

- Otras funclones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto,

Habilidades: Adaptabllldad “andisls, atencién, control, pIanIﬂuaclbn.

cooperaclén, dinamismo, organizacion y orden.

Gompltenciu' orientacion a resultados, vocacién de serviclo y frabajo en

— e el UIDO

Retrlbuclén: g 1,500.00 (Un Ml Quinientos con 00/100 Soles). Inciuyen los montos y
' __éfillaclones de lsy, asf como loda deduccidn aplicable al trabajador_ ]

Habilidades o competencias

——— -t s -y

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



l‘w MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI e P
! @E{

“dio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

bb) SUB GERENCIA DE PROMOCION PRODUCTIVA - PASTOR CPR - SORAPA,

. Formacién académlca - Educaclén Béslaa Regular - EBR

Especlaidad ~ " _ ., Noespeciica _ =
Gado — = . No especifica e |
i Sltuacidn Académica - Ij.lﬂgﬂesggcrﬁca =
I - __CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
0urso|s ﬁ"" plzogramas de - Atencion Pecuaria
especlallzacién : ;
Jﬂﬁ?.'im ccammiitn salitoos) - Primeros Auxllios -
ﬁ“mh"m — - Conogimisnto en atencién y actvidad agropecuaria. |
I' . 'EXPERIENCIA = st
Experlencla General - 06 mases ex_panancla general - - e
Experiencla Espedﬁca enel |
 Sector Piblice . _ - 03 meses en érea igual o de similar naturalezg. o |
Funcionas del | puesto

- Reaslizar la coordinacién con la Subgerencla de Promocidn Productiva.

- Pastar las alpacas del CPR y cuidado de los mismos.

- Verificar las alpacas en casc de presentar algin sintoma de enfermedad.

- Comunicar a su inmediato superior en caso de deteclar algin problema sanitarlo.
- Llevar el registro de animales de manera diaria.

- Registrar todas las situaciones que pasa en la majada.

- Llevar reglstro de ocurrencias de las alpacas,

- Presentar un informe mensual a su inmedlate Superior

-_ _ Otras funclones que le asigne el jefe inmediato en relacién a |a mision del pussto, _

Habllidades: Adaptabllidad, andlisis, _ alencion, control, _ pianificacion, |
. gooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
Habllidades o competencias Cumpotenclas: orientacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo en
S T =t equipo_
Retribuclén: §/1,260.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Inclisyen los’ “montos ¥ |

afiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al trabalador

-

cc} SUB GERENCIA DE PROMOCION PRODUCTIVA - GUARDIAN CPR - SORAPA.

+ Formacién académica - Educac n Baslc Regular - | EBR
- Especlalidad - . -__Nospsdica =
Grado — _ _~ _Noespecifica e
Sltuacién Académica - " No especifica
L R T, CONOCIMIENTOS Y CAPACITACI('J_ L
Cursos ylo programas de -~ Atencién Pecuaria
espocializacién - Primeros Auxilios
(Requisre documentacién sustentatorios} - _ Conocimientos en Guardiania __
_&:z:‘wl:‘m’ i susenitoricn - Conocimiento en atencién y acﬁwdad agropecuaria,
- T T EXPERENGIA. . T T
Exparlencla General = - 0B meses experioncia general R
Ezpc:;e;ﬁ'ﬁuf: pestssond - 03 meses en 4rea Igual o de similar naturaleza,

“Funclones del puesto’
- Realizar la coordinacion con la Subgerencla de Promocldn Productiva.
- Culdary mantener la infraestructura y los ssmovientes a su carge bajo responsabllidad.
- Brindar servicio de guardlanfa de CPR Segln <l Plan de trabajo implementacion del centro de
produccién de productores CPR para la promogién agropecuana en SOROPA.
- Tener al dla su cuademo de ocurrencias.
- Coordinar con el pastor para dar seguridad a los semovlentes.
- Presentar un informe mensual a su inmediato Superior
- Ofras funclones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. _ .
I. Habllldat_l:s i Adgptabllldad . arllglms » “atencion, control, " planificacién, l
™ C Cion, dinamisma, organizacion y orden.
Habilidades o competencias cmncln: orientaclorr? a resullagos, vogacion de servicio y trabajo en
e i Lo e e

*Todos los anexos puedsen ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; https:/fwww.munijull.gob.ps/



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
“Afio del Fomlecmliento de la Sobemnia Nacional”

S/ 120000 (Un MII Dosclentos con 00/100 SOIes) Incluyen los montos y

e afllaciones de ley, as! como toda deduccién aplizable o rabalador

Lat— —— - it

dd) SUB GERENCIA DE PROMOCION PRODUCTIVA - RESPONSABLE DE SANIDAD ANIMAL

._Formacién acadé@l = Universuano

| - Ingenlero Agrénomo o, Médico Veterinario Y Zoolecnista u Otras
Especlallt'lad o _Carreras Afines

! Grado . - Thladg, Coleglado y Hablitado .

{ Situacitn Académica - " Noespecifica

o . CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION |

| Cursos ylo programas de -~ Desarrolio Agrario
especlalizacién - Desarrollo Rural

[r {Reguiers documentecién sustenlatorios) - Polticas, Programas y Proysclos Productivos,

| c:!!""m"ﬁ ntos oo o) Sistemas s Administratvos del Estedo.

e o EXPERIENCIA L

r_Eitgg_dencIa General - 02 afios deexperenciageneral
Ema;;::Tlsz peclﬂca enl - 01 afio en érea igual o de similar naturaleza,

I Funclones del puesto e

- Emitir un Informe mensual y consolidar las actividades realizadas por los técnicos agropecuarios, a su
I vez realizar el informe final,
- Controfar y hacer cumplir las metas propuestas en el plan de actividad.
- Proporcionar Informaclon eficiente y oportuna sobre las actividades realizadas segln corresponda.
- Reglstrer informacién en archivos, sistemas yio base de datos pudiendo absolver consultas sobre el
astado de los mismos,
- Colaborar de comesponder en las actividades en el Ambito de su competencla,
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno
- __Otras funciones que le asigne sl jofa inmediato en relacién a la mision del puesto._ -
Habilidades: Adaptahl:dad I angllms ; atencion, conirol, planificacién,
. cooperacién, dinamlsme, organlzacién y orden.
i Habllidades o competencias Comp;r:ﬁnclas: orlenlaciérrgaa resultazos. vocacion de sarvicio y trabajo en
ul 1

o S 2100720 Sos Wi GG /10 Soe) nyon o ks aleclons

| Newbuen: da ley, as! como toda deduccion apiicable & trabajador

ee) SUB GERENCIA DE PROMOCION PRODUCTIVA - TECNICO AGROPECUARIO

i Formacelén académica . | Técnico Supenor B _
[ Especialidad " Agropeguerlo ylo afines
| Grado o __ = Titulado Téenico _ s
I Situacién Académica - Noespecifica
T CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION __ T
E:;::;Hi‘; 5'2“:?"'““ de - Sanidad Animal 1
(Roqulre documentaciin susontuoros) - DessmoloRumal N
! Conocimlentos - Manejo y 'y conocimlento en apllcadén de medicamentos de uso .
(g rmuiey cocierisckin avsesataro veterinatio. _ __ Py =
- EXPERIENCIA L |
Experiencia General - 08mesesde experienciageneral
EZPG;J:’;ELTIE: pecifica onel - {13 meses en drea Igual o de simllar naturaleza.
Funciones del pueste T T 77 T

- Brindar serviclo de aslstencia técnica en sanidad animal a productores y comunidades que contemplan
on el plan de actividades.

Ejecutar la campafia de sanidad animal,

Realizar un cronograma semanal sobre |as aciividades a realizarse.

Realizar un informe mensual de las actividades realtzadas, asi como las incldencias ocurridas. f
Colaborar de corresponder en las acthidades en el Ambito de su competencia.

Guardar confidenclalldad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno

Otras funciones que le asigne al jefs inmediato en relacién a la misién del puesto.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijull.qgob.pe/
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacionel” :

- " Habllidades: Adaptabiidad, andlisls, stencion,  control, plantiicacion, |
cooperacion, dinamlsmo, organizacién y orden,
Habllidades o competenclas Compatenclas: orlentacion a resultades, vocacién de serviclo y frabajo en !
i equipo

§/°1,500.00 (Un Mil Guinientos con 087100 Soles). Incilyen fcs montos y

S afliaciones de ley, ssl como toda deduccidn aplicable alrabejedor '

. mcma— w — —

fij GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAS ~ OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

S S s N ST FORMACIONE, S e D T s

| Formacién académica Educacién Secunderia _ __

| Espocialded Nosspedia . . S

\Grado . . oo Noospecfica

| Situaclén Académica. - Noespecfica ___ E

i S CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

| Cursos ylo programas de |
especializaclén - De preferencia con Licencia de vehlculo menor motorizado

| (Requisra docmentacitn suslentaforios) ——

 fomucne g Foganetsdetunio

i e e —mo— .. EXPERIENCIA

Experiencia General - 0B meses experiencia general 1
::m‘:‘;‘;;a“j;'dﬂ“ Ll - 03 maeses en 4rea igual o de similar naturaleza.

S — o v

Funclones del pueste
- Fiscalizar, supervisar y controler el cumplimiento de |a normatividad vigente vinculada al servicio de
transporte piiblico, conforme lo dispuesto en el Reglamento Nacional de Transito.
- Ejecutar acclones de control en la via plblica.
- Orientar a los operadores del servicio de transporte piblico de personas y carga sobre e{ cumplimiento
de las medidas necesarias para la correcta gjecucion de las actividades de control.
- Particlpar en operativos de control de campo, conjuntamente con la Policla Nacional del Per, cuando
asl se disponga.
- Controlar los paraderos Iniclales /o finales de las unidades de las empresas de transporte Interurbano
y los de los vehiculos menores debidamente autorizados.
- Orentar al pblico usuario con relacion al serviclo del transporte y la orientacién adecuada con
informaclén solicitada,
- Parilcipar en los operativos de supervision, fiscalizacion, controles fijos y méviles.
- Participar en las acciones de verificacion, inspeccién, constatacitn y otros.
- 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 competencla,
Mantener actuallzada y organizada la informaclén relativa a los procesos del 4rea.
Otras funciones que le asigne el jefe Inmedielo en relaciéna lamisidn del puesto _~_ _ |
Habllidades: Adaptabilldad, anslisis, atencién, conirol, planificaclén,
Habllidades o competencias cooperacitn, dinamismo, onganlzacion y orden.
Competancias; orlentacién a resuitados, vocacion da servicioy trabajo en equipo
8/ 1,260,00 (Un Ml Doscisntos cincuenta con 00/100 Soles). incluyen los montos
y afifaclones de ley, as! como tode deduccion aplicable gl trabajedor.

! Retribuclén:

gg) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - ESPECIALISTA DE TECNICO EN INGENIERIA |

EECees s s o AR s e
, Fonnacién scadémica _ Universiaria _____
| Especiallded =~ - _Ingenleria Civil ylo Agricola ~
{Grado_ - Bachiller Snigal g d o

Sltuacién Académica - _Egresado . _ )

AP CONGCIMIENTOS Y CAPACITACION”_ _

F cursos ylo programas de - MS Project !
1 especlalizacién - Leyde Contrataclones

fault 0 matacidn 3 ustanistorid) - Llquidaciones de Obra_

" Gestion de Proyectos de Inversion Pablica, AutoCAD,

I
Conocimlentos Metrados A o
, prasupuesto, valorizaciones, liquidaciones, ley de
o aveiis decumsnthcth sl of contrataciones del estado. _ R
I EXPERIENCIA =
. Experlencla General _ - 01 afios de experiencia general

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

enlace: hitps:/iwww.munljull.qob.pe/



“A#io del Fortalecimiento de la Soberania Naclonal”

i@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI "'ﬁ"w

::m‘:’:ﬁ"“s: peclﬂca n -el - {16 meses en &rea igual o de similar naturaleza.
Funciones del puesto
i - Apoyo en las visitas e Inspecciones a obras (realizar mediclones, toma folografica, verificacién de ‘
estudios y ensayos).

- apoyo en la elaboracion y o revisién preliminar de valorizaciones y liquidaciones teniendo en cuenta la
ley de contrataciones del Estado, su regiamento y modificatorlas.

- Revisar y procesar datos fotograficos, disefic y dibujo de planos de replanteo y post construccion.

- Apoyo en la redaccion de memorias descriptivas, valorizaciones, especificaciones técnicas y otros
documentos requeridos en ia gerencia,

- Apoyo en la recopilacion de informacién técnica en la etapa de ejecucidn y liquidacion de cbras.
l - Apoyar en &l control y programacién de avances y seguimiento a la ejecucion de inversiones y
liquidaciones de obras.
l - Otras funclones que le saan asignadas por su jefe inmediato.

r@@él!gs*?ﬁp;ﬁ@as_ _Habllldades Pro actlvldad Trabajo en equipo, creativldad y responsabllldad I
Retribucién: §7:"4,800.00 {Un Wi Ochoclentos con 00/100 Scles). Incluyen lcs montos Y
] ' afiliaciones de ley, as! como toda deducclén aplicable al trabajador

hh) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - ESPECIALISTA DE TECNICO EN INGENIERIA Il

' Formaclén académica - Unlversitaﬂo
| Especlalidad = - i _genleria Civl yio Agricola
1 Grado 3 . - Bachlllsr - == e
| Situacion Académica  Egresado_ — -
il S _CONOCIMIENTOS Y CAPACITAGION
Cursos ylo programas de MS Project
aspeclallzacién - Ley de Conlrataciones del Estado
_ (Requiare dacumentacién sustentatorios) Liquidaciones de Obra
- Gestion de Proyectos de inversién Piblica, AutoCAD,
Conocimlentos

Metrados, presupuesto, valorizaciones, liquidacionas, ley de

e —— __conttaclones del estado.

o ‘EXPERIENCIA L
Experlencia Ge General » - 01 afo de experiencia general _ . N
E:&:’:‘;‘EL'“E:P“M“ on ¢i - (8 meses en drea igual o de similar naluraleza

Funciones del puesto

- Apoyo en las visitas e inspecciones a obras (reallzar mediciones, toma fotogréfica, verificacién de
estudios y ensayos).

- apoyo en |a elaboracldn y o revisién preliminar de valorizaciones y liquidaciones tenlendo en cuenta la
ley de contrataciones del Estado, su reglamento y modificatorias.
Revisar y procesar datos fotograficos, disefio y dibujo de planos de replanteo y post construccién.

} - Apoyo en la redaccion de memorias descriptivas, valorizaciones, especificaciones técnicas y otros |

documentos requeridos en la gerencia.

- Apoyo en la recopilacion de informacion técnica en la etapa de ejecucidn y liquidadion de cbras.

- Apoyar en el control y programecién de avances y seguimiente a la ejecucién de inversiones y
liquidaciones de obras.

- Otras funclones que te sean asignadas per su jefs inmediato.

bl o visonczs ™~ Hablobe: P, o o it rietitel
i Retribucién: " & 1,800,00 (Un Ml Ochoclentos con 06/100 Soles). Incluyen los montos y

_aflacongs do ey, as! como toda deduccin splicable sl trabelacor,

I} GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - COORDINADOR DE EQUIPG MECANICO

Fra—— O ==m %= )
Formaclén académica - Profaslonal cont titulo no univarslbarlo i
| Especlaided oo = Noespedhica "~ T " "
iGdo - TiuloTécnico _ e o
}Sltuﬂsl_é.n.ﬁsc_adérnlea . - No especiica_ —
__ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munilull.gob.pe
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ok, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI “@

L 4 “ARio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
‘ — ———— —

" Cursos ylo programas de - " Especializacién, diplomado ylo cursos en administracién y
especiallzaclén gestion plblica
|ﬂ=wzzwwawem) -, Conocimicplo en mecénica y maquinaria pesada. _
: Conocimlentos il i
1 . - Tramite administrativo en entidades pablicas
s =i - _Procedimientos administratives, _
L EXPERIENCIA s .
Mcln Ganaral . - 02 aﬁos de expertencla ggneral e
Experlencla Especlﬂca enel
| Sector Piblico S - {1 afio en ¢l érea o similar Tturalaza

i Funciones del puesto

- Programar Como controlar y evaluar el mantenimiento y funclonamiento de las unidades vehiculares y
magquinaria pesada de la Municipalidad.

- Planificar, evaluar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo para la adecuada operatividad
de la flota de vehicular y maquinaria pesada de la Municipalidad.

- Administrar y controlar la asignacién de vehiculos y maquinaria para el uso de las diversas unidades
ongénicas, destinados @ la ejecucion de obras prestacion de servicio de limpleza plblica, &reas verdes,
otc.

! - Administrar y controlar las instalaciones, talleres, herramientas y equipo, destinados al mantenimiento
1 y reparacion de las unidades de flota vehicular y maquinaria pesada.

- Gestlonar y requerir toda la documentacion relacionada a la flota vehicular y maquinaria pesada de
propiadad de la Municipalidad.

- Elaborary controlar el inventario de los repuastos, lubricantes y heramlentas; asf como el patrimonio
del parque automotor de vehiculos y maquinaria pesada de propiedad Municipal,

- Qtras funcionss que le sean asignadas en funcién al cargo.

Ll-labllldades.g_cgmpa@du . Trabajo bajo preslbn ¥ en equ:po
. Retrlbuclén: 8/ 1,600.00 {Un Mil Selscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
’ afillaciones de Iey, as! como foda deducclén aplicable al trabajador_

il} GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - OPERADOR DE CAMIONETA

IR s e FORMACION RS S e ey
Formacién académica - Educacién Secundaria Completa
| Licencia de Conduclr - AIIB_\{[gante e
Grado - EstudiosEBR
I_S_Hugﬂélggggmlca_ nlhialh - Educacién Secundaria Completa .
| T T CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Curscs y/o programas de - “Conocimienios en nomas y procedlmlantos de seguridad de
I especializaclén transporte,
| Requisre documentacidn sustentatorios) - Certificado del sistema de licencias de conduolr _
' Conacimlentos - Mecénica Automotriz,
{No requisre documentacidn sustontatorios) - _ Primeros Auxilios
- EXPERIENCIA
E:Qedencla Ganaral P, 01 aﬁo de experlenua genelal
| g.:pc:olla:l;:ll:lll‘s:pedﬂca onel - 08 meses on 4rea igual o similar naturaleza -l

Funciones del puesto
- Conducir el vehiculo automolor que le sea asignado.
- Cumplir con las normas y procodimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o '

sinlestros en |as comisiones realizadas.

I - Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo del vehlculo & su
cargo para su correcto funcionamiento,

| - Revisar el Klometrajs, combustible. aceite, bateria y demés Indicadores que aseguren el
funclonamlento del vehiculo.

i - Velar por el estado operativo y condiciones mecénlcas de los diferantes slstemas del vehlculo,

l - Otras funciones inherentes al cargo que le asigne su |efe inmediato.

Autocontrol, dinamismo, ~orden, vocacion e servicio, responeabiidad,
‘ Habllldades (] ctfm_po_ten_clas  pintuaiidad, empats. _
lebudén S/ 1,400.00 (Un Mil Cualrocientos con 007100 ‘Soles). incluyen los montos y i
) _ afiliaciones de ley, as! como toda deducaién aplicable al trabajador __

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fiwww.munijull.qob.pe/



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI T - P
“Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” A

kk) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS ~ OPERADOR DE VOLQUETE

i Formaclénacadémica - Educacién Secundaria Completa_
I'Licenclade Conduclr - AllBVigente
Grado e Estudlas EBR - )
| Sltuacién Académlica - Educaclén Secundaria Compllta_ . _ = ::l
- "~ " CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
| Cursos. ylo progr!m“ de - Conocimiantos en normas y proeedlmlentos de segundad de
especializacién fransporte.
| (Roaulero documentacien sustoniatodos) _ P e
Conocimlentos - Mecanica Automotriz.
| (No roquise documentacion sustentatotos) - Primeros Auxilios
e EXPERIENGIA . S
' Experiencia General S 01 afio de experiencia general _ |
Experigncla Especifica enel - 06 meses en &rea lgual o similar naturaleza
Sector Pdblico — s
Funclones del puesto

- Conducir el vehlculo automotor qus le sea asignado. I

- Cumplir con las nommas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o
giniestros en las comisiones reallzadas.

- Informar oportunamente las necesidades de mantenimlento preventivo y corrective del vehlculo a su
cargo para su cofrecto funclonamiento. l

- Revlsar el kilometraje, combustible. aceits, batera y demés Indicadores que aseguren el
funclonamlento del vehiculo.

- Velar por el estado operativo y condiciones mecanicas de los diferentes sistemas del vehlculo.

- Otras funciones inherentes al cargo que le aslgne su |efa Inmediato.

e b B e B b, T el M e e e [T T
Autecontrol, dinamisme, onden, vocacion de sewviclo, responsabllidad, ©
Habllidades o competenclas purtualidad, empatia,
Retribucién: 8/ 1,600.00 {Un Mi Selscienios con 00/100 Soles). incluyen los montos y l
. _afllaciones de ley, as! como toda deduccion aplicable a trabajador

I} GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA {Bobcat)
“:Mmumﬁmmml

'_Formaclén académica - Educacién Secundaria Completa

Lloencll de (:onduclr - AlllAVigents _

: Grado. - Estudlos EBR . . Y .
l Sttuacién / Académlca o - Educaclén Secundaria Completa

T CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

“Cursos ylo programas de - Conocimientos en normas y procedimientos de seguridad de
i espaclallzaclén transporte,
| (Requiers documentacidn sustentatorios) = _Certificado del sistema de licencias de conduclr _ |
! Conocimientos - "Mecénica Automotriz.

(No requiere documentaciin sustentatoes) - Primeros Auxlfios
1 — - " EXPERIENCIA _ o :l
! Experiencla Ganoral 5 - 01 afio de experlencia general

?ﬁfﬁ'ﬁ'ﬁﬁufﬁ Bechcesi - 06 meses en drea Igual 0 mmﬂar_rﬂtirﬂeza
"Funclones del puesto

- Conducir el vehiculo automotor que le sea asignado.

- Cumplir con las nomas y procedimlentos de seguridad de transporte para evitar infracclones o
siniestros en las comisiones realizadas. ]

- Informar oportunamente las necesidades de mantenimlento preventivo y comectivo del vehfeulo a su

l cargo para su correcto funcionamianto.

- Revisar el kilomefrale, combustible. acelte, baterla y demds Indicadores que aseguren el
funclonamiento de la Maquinaria.

- Velar por el estado operative y condiciones mecanlcas de los diferentes sistemas de la maquinaria.

- Otras funclones Inherentes al cargo que le asigne su Jefe inmediato.

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

enlace: hitps:/iwww.munljull.gob.pe/



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
“4fio del Fortalecimiento de Ia Soberania Nacional”

| ~ " Adoconirol, dinamismo, ofden, vocacién de servicio, responsabilided,
| Habllidades o competencias purlualided, empat. ;

| Retrlbucién:

S/ 1,800,00 {Un Mil Seiscientos con 00100 Soles). Incluyen " los monios y '
... dikaciones e ley, asf como toda deduccién aplicable altrabajador __ __ |

mm) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - ANALISTA ADMINISTRATIVO

. FoRgaGOMN
_ Formaclén académica = Universitario, _
_Especlalidad " Inaenlana Contabilidad y!o Economla
| Grado . ;_ Egresado __ . _ ... . .. L
: Situaclon Académlca - No especifica .
E: P _ CONOCIMIENTOSY CAPACITACION
| Cursos ylo programas de ~ Gestibn Administrativa Piblica.
especiallzacién - Supervisién de Obras.
| (Roqulors documentacitn sustentatoros) N ]
Conocimlentos - Conocimiento Acervo Documentario
(o requisre documentacion sustenéatorios), ————— -
e EXPERIENCIA _
Experlencla General _ _ _ - anos de experlenda general
Experiencla Especifica en el - 08 Meses en el mismo 4rea ylo similar naturaleza.
 Sector Piblico

Funciones del puesto
- Brindar orlentacién de informacidn del servicio que brinda la gerencia yfo consultas del Estado del
tramite de los documentos presentados.
- Distribuir documentacion a las unidades orgénicas a las que corresponde.
- Mantener documentacion foliada, actuslizada y digitalizada.
- Realizar seguimiento a todo trémite documentario derivados a ofras dependencias.
- Mantener actualizado el Inventario documental y de bienes de la gerencia.
- Apoyar en |a transferencla del acervo documentario de la gerencia, a la oficina de archivo central.
- Otras funciones que le asigne &l jefe inmadiato.

" Allioconirol, dinamismo, orden con mi vocackn de servidio con més

|_ l:labllldades 0 compstencias _ responsabilidad puntualidad y empatia.
Retribucién: " & 170000 {Un Mil Setecientos con 00/100 Solas) Incluyan 1 o8 montos y
o __siillaciones de Jey, as! como toda deduccién aplicable al Irabajador.

nn}) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - ESPECIALISTA DE CBRAS
EooSeiot L CTOPORMAGKNTL Lo o s T aEe o

. Formacién académica — = __Universitario - ta |
i Especlalidad - _ = _Ingenierfa Civil y/o_Agricola,
+ Grado - " Universliario o ]
| SHusclén Académica _ Titulad y con Colegiatura
T T "CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION ;
‘Cursos yio programas de - MS Project
especlalizaclén - Leyde Confrataciones del Estado
{Requisre documsntscién austentalorios) - Liquidaclones de Obra
- Gestibnde proyectos de inversion piibilca, elaboracién de
Ceneclimientos perfiles, expadientes técnicos, valorizaciones, liquidaclones,
| (No requiers documentacitn suslentaforios) ley de contrataciones del Estado, reglamento de
(— ___ ediffcaciones, _ __ . _ . .. . ._
e~ . ENPERENCIA ~ i B .
Experiencia General _-_D2aflo a_xg_erlencia g_neral B =l
I E:a?e:&l:hf:pedﬂca en i' - 01 afio en in[ef ‘lgfsig de similar ETET
Funclones del puesto
- Manejo de archivos.

- Programacién y control de obras.

- Revlsién de expedlentes técnicos, presupuestos, calendarlos, planos y especificaclones técnicas.

- Revisién y aprobacion de valorizaciones y liquidaciones de obras,

- _Reviglén y aprobacitn de adicionales de obra, ampliaciones de plazos y ampliacianes prasupuestales. ;

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



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI J.:J}k
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Naclonal” ﬁ

ensayos).
- Revisary procesar datos topogréficos, disefio y dibujo de planos de replanteo y post construccian.
- Redaccién de memorias descriptivas, valorizadas, especificaciones técnicas y otros documantos
requeridos en la gerencla.
| - Recopllacién de informaclén técnica y |a etapa de ejecucion y liquidacién de obras.
Control y programacién de avances y seguimiento a la ejecucion de inversiones y liquidaciones de
obras.
t - Ot_ras funciones que le sean asignadas por su jefe inmedisto.

l - Vigitas e inspecciones a obras (realizar mediclones, foma fotogréfica, verficacion ds estudios y

| abiades o ampelidas ~_ Pimeiad ook s SRy o,
e §/3,500.00 (Dos Mil Ginlentos con G0/100 Soles). Inciuyen

_ los montos y affiacionss de ley, as! como toda deduccién aplicable al rabejador

i e — — --

oo) SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO - ESPECIALISTA DE OBRAS.

i
|
o

oo FommagioN

t Formaclén académica Universitario N EE o
Especlalidad - Ingeniero Civil ylo Camreras afines
Grade o =__Thulado yfo Bachiller T o

| Situacién Académica _ - No egpaclﬂca . o —

T CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION il

Cursos ylo programas de - Excel nlvel avanzado
especlallzacién - Ms projet y/o similar naturaleza |
| R dooumetacn sustoristos) - S 10costos y prosupuestos ]
Conoclmlentes A

EMWMMM L . '

o EXP ERIENCIA o

i_ExpadancIa aGeneral - 02 afios de experiencia general _ =,
::P;;E;;LTIE:”“E“ onel - 01 afio en &rea igual o de similar naturaleza, ’]
Funciones del puesto N

- Recoger y slstematizar [a Informacién necesaria para la formutacién, Implementacién y evaluaclén de
informes mensuales, finales, adiclonales y deductivos. l
- Proponer ideas o versiones preliminares de heramientas, lineamientos, nomativas, en materias de
infraestructura, de corresponder,
- Colaborar en las acclones de segulmlento y evaluacion de las pollticas en materlas de infraestructura.
l - Ejecutar las actividades de fomulacién e implementacién de las polfticas plblicas en materia de
infraestructura, de acuerdo a la normativa vigente.
- Hacer ssguimiento fisico y financiero de obras en ejecucién (administracin directa y contrata) de fa
antidad.
- Elaborar proyectos de normativas, hemamiantas y mefodologlas en materia de infraestructura.
- Coordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad y, de comesponder, con ctras
entidades para el glerciclo de sus funclones.
- Planificar y supervisar sl levantamiento de informacién necesaria para la formulacién, Implementacién
y evaluacién de las obras en gjecucion.
- Evaluacién y elaboracion de Informes técnicos para la aprobacién de Expedientes Técnicos, ICARR,
fichas técnlcas y otros.
! Evaluacksn de valorizaciones mensuales y/o finales presentados por log responsables técnicos. l
] Evaluacién y revisién de valorizaciones de contratos de obra,
Evaluaclén, revislon y verificacion documentaria de los actuados presentados por los contratistas.
{ Seguimiento de los documentos emitidos {notificaciones) por la Gerencia de Infraestructura y Obras y
5@ informe el cumplimlento.
- Revisién de los informes mensuales prasentados per los residentes y supervisores do obra a fin de
I
i

que estos guarden relacién,

- Elaborar documentos de competendla del érea yfo unldad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las Instrucciones y requerimientos recibidos, en el émbito de su
competencia.

- Proporcionar informacién eficients y oportuna sobre la ublcacion v el estado de trémite de expedientes
de [os 6rganos competentes.

- Registrar informacion en archivos, slstemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de los mismoes,

- Mantsner un archivo fisico y digital de los actos administratives producidos en el cumplimlento de

L . funciones, generando archivos, sistemas ylo bases de datos. | __

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

§



@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI %ﬁ:’
159 “Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” :
Folocoplar, escanaar, follar y compaginar la documentacion que se le encargue.

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

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencla,

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

- Otras funclones que le asigne el jefe Inmediato en relacidn a la misién del pussto. !

l - Informar periddicamente sobre |as actlvidades realizadas, asf como las incidencias ocurridas.

- Guardar confldencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.

I - Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbite de su compstencia.

- Mantener actualizada y organlzada |a informacién relativa a los procesos del rea.

- _Ofras funclones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto, I
Habllidades: Adaptabllldad andlisis, _ alencion, control, p]aniﬁcacién.
cooperacion, dinamlsmo, organizacién y orden.

Competenclas: orlentacién a resultados, vocacién de serviclo v trabajo en

_equipo .

Sf 1,800.00 {Un Mil noveciantos con’ 00/100 Soles). incluyen ks montos ¥ !
__#fiiaciones de ley, as! coma toda deduccién aplicable al trabajador

Habllidades o competenclas

Retribucién:

pp) SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO - ANALISTA TECNICO.

e B

. Formaclén académlca - Universltario

| Espocialided - Ingeniero Civl yio Arquitecto
jGrado __ _ = _Tulado y/oBachiller _ __ __ _ .
] Sltuaclén Académlca = No especifica L
" CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION - o
Cursos y/o programas de
, especlallzacién - No Especifica
L. (Requiore documentacién sustentatorios) =
E gmm‘fﬂm sustontatoig) - L Ley de Contrataciones fiel E;sfado -'
I " TEXPERIENCIA_ )
: Experlencla General _ =2 aﬁos de e)_(panancla general .
E:g:;'g:r“gp_‘fm“ ansl” - 1 afio en drea igual 0 de similar naturaleza. J

Funclones del puesto
- Recoger y sistematizar la informacion necesaria para la formulacion, implementacién y evaluacién de
informes mensuales, finales, adicionales y deductivos.
- Proponer ideas o versiones prellminares de herramientas, lineamientos, normativas, an materias de
| infraestructura, de corresponder.
- Colaborar en las acciones de segulmiento y evaluacién de las pollticas en meterlas de Infraestructura,
l - Ejecutar las actividades de formulacién e implementacién de las pollticas publicas en materia de

infrasstructura, de acuerdo a la normafiva vigente.
- Hacer seguimiento fisico y financiero de obres en ejecuclén (administracion directa y contrata) de la
entidad.
- Etaborar proyactos de nometivas, herramientas y mstodologlas en materia de infraestructura.
- Coordinar con olros drganos o unidades organicas de la entidad y, de comresponder, con ciras
entldades para el ejercicio de sus funciones.
- Planificar y supervisar ei levantamiento de informacién necesaria para la formulacién, implementacién
y evaluacion de las obras en ejecucitn,
I - Evaluacion y elaboracién de informes técnicos para la aprobacion de Expedientes Técnicos, IOARR,
fichas técnicas y otros.
' - Evaluacidn de valorizaciones mensuales ylo finales presentados por los responsables técnicos.
| - Evaluacidn y revisién de valorizaciones de contratos de obra,
- Evaluacidn, revisldn y verificacion documentaria de los actuados presentades por los contratistas.
l - Seguimiento de los documentos emlfidos (notificaclones) por la Gerencia de Infraestructura y Obras y
| 5@ informe el cumplimiento.
- Revisitn de los Informes mensuales presentados por los residentes y supervisores de obra a fin de
que estos guarden relacion.
f - Elaborar documentos de competencia del drea yfo unidad.
{ - Elaborar documentos de acuerdo & las instruccionss y requerimlentos recibidos, en el ambito de su
competencia.
- Proporclionar Informaclén eficients y oportuna sabre la ublcacién y el estado de trémite de expedisntes
de los érgancs compstentes,

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

enlace; hitps://www.munijull.qob.pe/
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Registrar informacion en archlvcs. sistemas yfo bases da datos, pudlendo absolver consultas sobre el
estado de log mismos.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos produtidos en el cumplimientc de |
funciones, genarando archivos, sistemas y/o bases de datos.

Fotocopiar, escanear, follar y compaginar la documentacion que e le encargue.

- Guardar confidencialldad y reserva sobre los asuntos tratados en su entemo.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el 4mbito de su competencia.

- Maniener actuaiizada y organizada la informacién relativa a los procesos del érea.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. |
- Informar periédicamente sobre |as actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

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

- Colaborar, de comesponder, en las actividades de a entidad, en el démbito de su competencia.

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

- _Otras funciones que le asigne el jefe inmadtato en relacion a la misién del puesto. i _
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,  planificacidn,
cooperacidn, dinamisme, organizaclon y orden.

t Habllidades o competencias Compatanclas: orentaclon a resultados, vocacion de servicio y trabale enJ
| eaulpo__
Retribucién: §/71,600.00 (Un Mii Novecientos con "00/100 Soles). Incluyen ios montos y

_gfitaciones de ley, sl como toda deducclén apicable al rabsjador

s s e et it e by b o ———

qq) OFICINA DE MANTENIMIENTO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

== —  FORMAgéN
; Farmacién académica _Universitaio .
! Especlalidad =~ " Ingenleria, Economfa ylo Administracion
- Grado o w -__Titulado y/o Bachiller

¥ i - o s i
o m p—

,f _Situacién Académlea No ) espcifica
. EONOGIMIENTOS Y CAPACITACIﬁN . o
I Cursos ylo programas de - Gestlon Publica yfo Administrativa,
| especiallzacién - Sistema Integrado de Administracién Financlera — SIAF,
{Requisre docuntentacion susteniatorios) o . e
Conocimientos > Ofimatica,
__{No.requisre dogumentacion sustenfatordos) =,
= EXPERIENCIA
; Experlencia General _ BT 01 afto de experiencia general. _
| Experlencla Espaclﬁca en el = 08 mesas en ol drea igual o de similar naturaleza.
Sector Publico g
Funclonas del pussto
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucclones y requenmientos recibidos, en el &mbito de su
competencia.

- Recopllar y sistematizar la informacién necesarla para la formulacion, evaluacién y elaboracion de
informes finales de la Oficina de Mantenimiente.

- Proponer Ideas o versiones prelminares de herramientas, lIneamientos y normativas en materia de
mantenimiento, de corresponder.

- Hacer seguimiento financiero de actividades de mantenimiento en sjecuclén.

- Proporcionar informacién eficiente y oportuna scbre la ubicaclén y el estado de trémlte de expedientes.

- Elaboracién da informes financleros de las diferentes actividades de mantenimiento.

- Elaboraclén de curva S de las diferentes actividades de 1a oficina,

- Mantener un archivo flsico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de’
funciones.

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

- _Oftras labores encomendadas por ol jefeinmediat. . _

Habllidedes: Adaptablidad, anélisls, atencién, control, planificacién,

coopsracién, dinamismo, organlzacion y ordan,

Competenclas: orentacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en

edquipo
Retribucion: o s/ ‘IP 900.00 {Un Mil Novecientos con 00/100 Soles). Inciliyen los montos ¥
) __afifiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable af trabajador_

Hablildades o competencias

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijull.qob.pe/
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¥ “ARo del Fortalecimiento de la Soberanla Naclonal”
= T = - e

) OFICINA DE MANTENIMIENTO - ANALISTA TECNICO

- Formaclén académica -
| ‘Especialidad " ingenierfa Civil yio Arquiteciura
|Grade Bachiller o L
| Sltuaclén Académica _ - No especlﬁca ) ]
o T CONOCINIENTOS Y CAPACITACION
[Cunas ylo programas de - Valorizaclén de obras Piblicas
especlallzacion - AutoCAD !
| (Requiers documentacién wustentioios) | - MSProlect. _ _____
L&?ﬁ"lﬂ'w““' sotaoroy T Omélca B
. . EXPERIENCIA e .
" Experiencia General _ -~ 01 afio de experiencia g_aneral T
| Experiencia Especificasnel

- 06 meses en ¢l 4rea igual o de similar naturaleza.

B

Sector Pablico s
Funciones del puesto
- Elaborar documentos de acuerdo a las Instrucciones y requerimientos reclbides, en el &mbito de su
compatencia.
- Apoyo en la evaluacién y elaboracidn de informes 1écnicos para la aprobacién de Expedlentss
Técnicos, IOARR, fichas técnicas vy ofres.
- Apoyo en la evaluacién do valorizaciones mensuales y/o finales presentados por los responsables
técnlcos
- Proporclonar informacion eficiente y oportuna sobrs la ubicacion y el estado de tramite de expedientes
de los drganos competentes.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, slstemas yfo bases de datos.
- Fotocopiar, sscanear, follar y compaginar la documentacion que se le encargus.
- Otras |abores ancm'nondada 5 por el jefe inmediato. e = ew —mea
Habllldades: Adaptablildad “andiisls, " atencién, ~ control, planificacién,
cooperaclén, dinamismo, organizacin y orden.

Habilidades o competencias Colppetenclas: orientacién a resultados, vocacién de serviclo v trabajo en

S
S/ 1,700.00 (Un Mil Seteclentos con 00100 Soles). Incluyen los montos y
filiaciones de ley, asi como toda deduccioh eplicable al rabejador

Retribucidn:

ss) SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS - ESPECIALISTA TECNICO EN LIQUIDACION DE OBRAS

i Formaclén académica = - Univarsliano N

"Especialidad __ - Ingeniero Civil__ T

{ Grado _ - Thulado y Colegiado.

Situacién Académica - No especifica_ ]
R CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION - ,

F‘“m” ylo programas de - Manejo de softwars programas de ingenieria: AutoCAD, S190,

especlallzaclén oivll 30 y office.

(Requisre dooumentacitn sustentatorfos) :

o e saisofg - Conocimiento en Gestén Mundpal E

L EXPERIENCIA o L

Experlencla Goneral L _-_ 02 “afio da E:ggnencta General L

I

LE_:;:E‘:_‘I’;_ESPTIT?" :Iﬂ o 01 aflo en area igual o de similar naturaleza. L ‘]

Funciones del puesto

- Elaboracién de liquidaciones de obra ejecutada por la modalldad de administracion directa e
indiracts, da inversiones ejecutadas en afios anterlores.

- Revisién de informes finales para su posterior liquidacion.

- Andlisis y svaluacin de los documantos técnicos y financieros de la obra, previos a la liquidacién
técnica por ofido de cada inversion.

- Parliclpar en labores tdcnicas en aspactos de evaluacién in situ, peritaje del estado actual de obras,
control de calidad, opinldn y respuesta a cuastionamientos técnicos por parte del OCI, CGR y ofras
entldades publicas.

- Presentacién de la liquidacion técnica de las obras ejecutadas por la entidad.

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

enliace: https://imww.munijull.qob.pe/
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Absalver consultas realizadas por otras unidades orgémcas respectc alas Inversiones asignadas a

8U cargo en caso se requiera.

- Coordinar con los interesados para completar la documentaclon faltante en las liquidaciones i
asignadas de ser necesaric elaborar fas comunicacicnes a ser dirigidas a los solicitantes. I

- Organizar archivos de las inversiones para liquidaciones y preparar los informes del caso.

- Informar perlédicamente sobre las actividades realizadas, asl como las Incidenclas ocuridas.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre fos asuntos tratados en su entormo.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su compsetencia.

- Mantener actualizada y organizada la Informacién relativa a los procesos del érea. [

- _ _Otras funciones que le asigne ¢! jefe inmediaio en relacion a la misién del puesto _

Habllidades: Adaptabilidad, analigls, alencién, control, planificacian,

cooperacién, dinemisme, organizaclén y orden.

Competenclas: Orientacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo en

8qulpo

Habllidades o competencias

' Retribucion: 8/ 2,200.00 {Dos Mil Dosclentos con 0&'100 Soles), Incluyen los montos ¥

..... . —

i_Formacién académica - Unlversuano

| Especlalidad . Cortador
| Grado 3 "". Tituladoy Colegiado _ .
1 Sltuaclén Académlca Y espeuﬂca . am
b CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION Sl
"'Cursos ylo programas de l
espaclallzaclén - Capacitacién en Liquidacion de Obras Piblicas,
_{Requisre documentacidn sustentatodos)
gmm;um susiontatonos) - _ Ofimética. ) . -
L EXPERIENCIA N
E_xgerlencla a General _ ) - 02¢ aﬁos de exp_eﬂenda general e u
Experiencia Especlﬂca enel

- {1 afio en el 4rea igual o de similar naturaleza,

Sector Publico -
Funciones del pueato

- Elaboracién de liquidaclones de obra gjecutada por fa modalldad de administraclén directa e indirecta.

- Realizar requerimientos de los documentos, técnicos, financieros y administrativos de cada Inversién.

- Revisién de informes finales para su posterior llquidacion.

- Andlisis y evaluacion de los documentos, técnicos y financleros de 1a obra, previos a la liquidacién
técnica de cada inversin.

- Participar en labores técnicas en aspectos de evaluacién in situ, peritaje del estado actual de obras,
control de calidad, opinidn y respuesta a cuestionamientos técnicos por parte del OCl, CGR y otras
entidades pliblicas.

- Presentaclon de la liquidacion técnica y financiera de las obras ejecutadas por la entidad.

- Absolver consultas realizadas por otras unidades orgénicas respecto a las inversiones asignadas a su
cargo en caso se regulera.

i - Coordinar con los interesados para completar la documentacion faltante en las liquidaciones
asignadas, de ser necesario elaborar las comunicaciones a ser dirigidas & los solicitantes.
- Organizar los archivos de les inversiones para liquidacion a su cargo.
! - Evaluar el aspecto financiero ds los informes de pre Ilqmdaciones y preparar los Informes del caso.
- Informar periédicamente sobra las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en &l cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas yfo bases de datos.
‘ - Fotocoplar, ascanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

- Guardar confidenclalidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el émbito de su competencia.
| - Mantener actualizada y organizada la Informaclén relativa a los procesos del érea.
- Otras fundlones que e asigne el jefe Inmediato en relacién a la mision del puesto
Habllldades: Adaptabllldad jad, andlisis, atencion, control, pllnrf'cacldn
cooparacion, dinamismo, organlzaclén y orden.
Competenclas: orlentacién a resultados, vocacién de serviclo y trabajo en
. Equl
! Retrlbucian: T £l 2p§oo 00 (Dos Niil Dosclentos con 0100 Soles). inciuyen los montos y '
) _ afiliaciones de ley, as! como toda daduccin aplicable al trabajador

| Habllidades o competenclas

e

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/iwww.munijuli.gob.pel
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI y %

FORMAGIGN

; Formaclén académica - Universltario _ _

s Especialidad =~ - _ Ingenieria Civil ylo carrerasafnes o 1
Grado e e BRI - i
! Sltuacién Académica_ . Noespedfica ]

... . CONGCIMIENTOS Y CAPACITACION__

Cursos ylo programas de - AuteCAD
aspecializaclén - Elaboracién de Expedlentes Técnicos

_{Requiers decumentacidn sustentatoros) - - = . . = oA |

! Conocimientos - oflmética

Mo requiare documentacitn susteniatorios) S P

EXPERIENCIA
i E_:gperlancla General -0 aho de expenencla _general .
Experlencia Especifica en el - 08 meses en &rea lgual o de similar naturaleza.
Sector Pblico __
Funclones del pueste
Elaboracion de expedientes técnicos el mismo que incluye (dibujo de planos, planilla de metrados,

! slaboracion de costos y presupusstos, especificaciones técnicas, cronogramas de ejecucion,
valorizaclones, calculo estructural v otras qus se requiera) desde su reglstro hasta la aprobaclén
correspondiente.

- Revisar los expedientes presentados para financiamienio y deteminar la conformidad de requisitos
minimos exigidos.

- Coonrdinar con los interesados para completar la documentacién faltante, de ser necesario elaborar [as l
comunicaciones a ser dirigidas a los sollcltantes.
- Organizar los archlvos de los proyectos a su cargo l
- Preparar las comunicaclones para remitir la parte comespondiente de expedientes para salicitar
informes de la Asesoria Juridica y Gerencla de Planeamiento y Presupuesto, OPMI, UF, segin
corresponda, realizando el seguimiento para obiener los informes favorables
] - Evaluar el aspecto técnico de los expedientes presentados y preparar los informes del caso
- Revisar los presupuestos de los proysctos presentados para financiamiento y oforgar conformidad
- Elaborar los informas de opinién favorable de los proyectos, que una vez evaluados por las diferentes
dreas cumplen satisfactoriamente con las condiciones generales se hayan cumplide con todos los
requisitos exigidos para la aprobacién corespondients.
- Administra y reallza seguimiento para el cumptimlento de los coniratos de elaboracién de proyectos.
- Desamolla proyactos qus le sean encargados en los aspactos de arquitectura y estructuras,
- Informar periodicaments sobre las actividades realizadas, asl como las Incidencias ocuridas. !
| - Guardar confldenclalidad y reserva sabre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar de corresponder en actividades de a entidad en el &mblto de su competenca.
- Mantener actualizada y organizada la informaclén relativa a los procasos del rea.
- Qtras funciones que le asigne el jefa inmediato en relaclén a la migién de! puesto l

Habilidades: Adaptablidad, andilsls,  atencion, control,  planificacién,

cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.

| Habllidades o compstancias Compatenclas: orientacién a resultados, vocacion de serviclo y frabgjo en I

oo e o -
Sf 1,900.00 (Un Mil Novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

| Refributén: _ afliaconss do ly, 88 como toda deduccén aplicable al rabajador ____

vv) SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DEFINITIVOS - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG DE OBRA

- ——)

Formaclén académica =~ _ _ - ___Universitario. c = -
Igsgeciallﬂ@gm% — - = _Ingenieria Civil, Arquitectura y/o Careras Afines. _
1 Grado - Bachiller.
{ Situacién Académica - No especifica_ S
| Wi "~ "CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Curscs ylo programas de - Gestion Administrativa yfo Gestion Pblica
espacializaclén - AutoCAD
{Requlere documentecitn sustontatorios) _ - Costos y Presupuestos _
Conocimientos - Conocimianto en sistemas administrativos del Estado
| {No roquiere documentacion sustentatorios) - Ofimatica I .
] T T EXPERENCIA. :I

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

enlace: hitps:/fwww.munljuli.gob.pe/



it MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI -
“Afto del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

.i.t‘

- R ———— - oow 1l e

{ Experloncla General _ " <01 afio de experiencia general. _

Y Experlencia Espedﬂca enel . .

| Sector Publico - 06 meses en rea igual o simllar naturaleza acreditada.
' Funclones del puesto

- Elaborar documentos de competendia del érea y/o unidad
- Elaborar documentos de acuerdo a las Instrucciones y requerimientos recibides, en el dmbito de su
competendia.
- Apoyo enla evaluacion y elaboracién de informes técnicos para la aprobacion de expedientes técnicos,
ICARR, fichas técnlcas y otros
- Apoyo en |a evaluacién y elaboracion de expadlentes técnicos presentados
- Seguimiento de los documentos emitidos (notificaciones) por la gerencia de Infraestructura y Obras y
s& informe el cumplimiento.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instruccionss y requerimlentos recibidos en el &mblto de su
f competencia,
- Proponer ideas o versiones preliminares de herramientas, lineamientos, normativas en materia de
infraestructura, de comresponder,
- Proporcionar Informaclén eficiente y oportuna sobre la ubicacién y el estado de trémite de expedientes
de los drganos competentes.
- Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos pudiendo absolver consultas sobre el
astado de los mismos,
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producides en el cumplimiento de
} funciones generando, archivos, sistemas y/o bases de dalos
l - Fotocoplar, escanaar, follar y compaginar la documentacion técnicos que se is encargus.
- Guardar confidencialldad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar de corresponder en actividades de la entidad en el dmbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organlzada la informacién relativa a los procssos del érea.
- _Otras funclones que le asigne el jefe Inmediato en relacién & la miskn del puesto
: ) Habllidades: Adaptabllldad anéiisis, atencion, control, planlﬁcaclén oooperaclbn.
93 /) Habilidatles o competenclas dinamismo, organlzaclén y orden.
/ Competenclas: orlentaciin a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo
$/1,900.00 (Ml Novecientos con 00/100 Soles). Incluyen
_los montos y afillacionss de ley, asl como toda deduccitn aplicable &l trabajador

Retribucldn:
L

ww) GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - ESPECIALISTA SIAF,

- Sw _l._l':" L
» Formaclén académiea -
ﬁsgaclall_@_a_t_i puge. """ Contador ylo Ing. Economista -
. Grado —— Titulag___yto Bachiller ___ __ __.
SItuacIOn Académlca - . Con estudios superiores concluidos_
| X, CONOGIMIENTOS Y CAPACITACION o
| Cursos ylo programas de
: gspeclalizacién - Diplomado, especializacién y/o afines en el manejo de SIAF
(Requiars documenlacicy sustontatorios) - =
Conocimlentos - Manejo de SIAF |
{No requiers documentecién susfentatorios) S —
I Conocimlentos de ofimética - Oﬂmgﬂg o
il D _EXPERENGA
Experiencia General - 03 aﬂos expenencL_genaral en el 8]_rpl0l0 da Igprofes|6n
gg:;‘;;:,a“s:mm“ onel « 02 afios en & 4rea igual o de similar naturaleza.

" Funciones del pu puasto
- Efectuar notas de modificacién presupuestal; transferencia de partidas, créditos suplementarios,
créditos presupuestales y anulaclones (intemas), reducciones de marco, programacién del
compromiso anual PCA (Sollcitud de Incremento y/e disminucién, notas de ajuste interno, priorizacién)
y certificaciones de créditos presupuestales en el modulo operaciones en linea ~ SIAF y evaluacion de
_jecucién presupuestal . - :
Habllidades: Adaptabillded, andlisls, atencidn, control, planificacién,
cooperacién, dinamismo, organizacion y orden,
Competenclas: orentacién a resultados, vocaclon de servicio y trabajo en
equipo_
S% 1,800.00 (Un Mil Noveclentos con 60/100 Soies). Incluyen los montos y
_afillaciones de ly, as! como toda daducclén aplicable al trabajador. _

, Habilidades o competenclas

Retribuclén:

*Todos |os anexos puedsen ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace; https:/iwww.munijuli.gob.pse/
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YpH " Ydho del’ Famkcumemo de In Sabemnla Nacional” -t &
a

xx) GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO - ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
I T e T AR e S T

[Formacién académica_ - _Universitario [
E_E_spec_:!ali‘d_aq e - Contador, Ing. Economista y_o  Cameras Afines -1
‘Grado - Titulado yio Bachiler |
i - ""Contar con Maestria en Planificacién y Gestion Plblica
: Situacién Eidfmlia estudios concluidos, S

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACBN I
- Capacltaclén en SIAF
Cursos y/o programas de - Capacitaclén en gobemabilidad y Gestién Pdblica.
especlallzaclén - Capacitacion en SIGA
(Requiere documentacidn sustentatorios} - Curso de Ofimatica
P _CursodeExcelavanzado _
' ggﬂ':ﬁﬁfm olon ustontaoros) _ ~  Conotimiento en Slffmfi efiminlgrftl@_dﬁstado
- Microsoft Office. '
I Conocimientos de ofimética - Manejo de SIAF
- Presupuesto Publico. - =
i Pon — EXPERIENCIA - —
l'ixperlencla General oz " "03 aftos de experlencia general. _
mr:egg:igpwﬂca °"j'_ - 01 afio en drea igual o de similar naturalaza.

Funciones del puesto

- Ejecutar funciones encargadas en temas de su competencia por el Gerente de Planeamiento y
Presupuesto.

- Elecutar el gasto en cumplimiento a las Leyes, nomas y demés disposiciones del Sistema Naclonal
de Gestion Presupuestaria.

- Programer, formular, ejecutar, controla y evaluar el presupuesto municipal,

- Elaborar cuadros de ejecucién presupuestal de ingresas y egrasos.

- Evaluar e informar sobre el estado de ejecuclon del presupuesto.

- EJecutary hacer cumplir las loyes, nomas y demds disposiciones del sistema de racionalizacion.

- Efectuar modificaciones presupuestales

T

Habilldades: Adaptabilidad, ~andlisls, ~atencién, control, planificacion,
- cooperacion, dinamismo, organlzacion y orden,
i Habilidades o competencias Competenclas: orlentacién a resultados, vocacién de servicio y trabejo en |
I U .- | - -
| Retribucién: §772,000.00 (Dos Mil con 007100 Scles), Incluyen los 1 mMontos y  gliaciones ds ey,
1 : asl como toda deduccién aplicable al trabajador, i e

yy) GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO — ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE INVERSIONES.

IS g T - CPORMAGONIC o T i e
. Formacién académica - Universitario N
Lgpeclalldad _ -_E Economlsta yio Ing Eoonomlsta
1Grade 4—4 Ttuladgy_p Bachlller L
I:Situacién Académica No Especifica, _
- ) couoclmenros 5 Y CAPACITAGION i
- Cursos y programas de espedallzacién en Invierte.| pe ylo
(:ursos ylo programas de SNIP
l "‘P“"Lz:::g:'m . mhm, - g:lu;otasd{) programas de especilizacién en contrataciones con
[ Conocimientos - Mansjo de los mddulos de Invierte.pe , moduios del SEACE, -
_{No requiers doctmentackin sustentatorios) _SIAF. =
- _ 'EXPERIENCIA_ o ]
| Experiencla General _ -~ 03 affos de experiencia general
- 01 afio desempefiando funciones relacionados al puesto
e o pocifca on el (Cargos como responsable da OPMI, UF. ylo actidades

afines.

- B e ) ——— E R T -

Funciones del puesto
I - Monltorear, evaluar, y proponer acclones para agliizar en gasto de inversion de las inversiones de la
_ Municipaidad Provincialde Chucuito - Jul. _

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

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



(']' ‘-ﬁﬁ ' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
L “Afio del Fonalechnienm dela Sobmm[a Neclonal®

X S ——— —— e

Guardar confldencialidad ¥ reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de comssponder, en |as actividades de la entidad, en el dmbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informaci6n relativa a los procesos del drea,
- Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el VB del Jefe inmediato sobre
i ias actividades realizadas, asl como las incidencias ocurridas.
-  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto, _ g
Habilidadss: Adaptabllldad andlisis, atencion, control, planificacién, |
cooperacién, dinamismo, organfzacidn y orden, i
Competenclas: orientacién a resultados, vocaclén de servicio v trabajo en
ulpo e e
Retrlbuclén: T %fgz.ooo'.do'('nﬁ'wfopﬁ 007100 Soles). incluyen los montos y afiliaciones de ley,
: .. sl como foda deduccién apicable a rabelader, e

2z) OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA - ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYECTOS DE PRE -

Habllldades o compatenclas

INVERSION
RS s T S T FORMACION S 0 T e B
__Formacién académica - Universltaria o
Especlal dad _ - Economista.
| Grado - TItulagJ_o Bachlller -
| Shuacl SItuaclén Académlca - Especialista en Formulacién de F Prolectos
e _CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
' Cursos ylo programas de - Capacitacion INVIERTE.PE
especlalizaclén - Capacltacién Presupuesto Publico
(Reger doumontcin sulotioros] - __ Capacitacién en Planificacitn _
Conocimlentos ~  Ofimética
{No requiers documenlacion sustentetorbs) - Sislemas Administrativos del _Estg_do
_ __ _EXPERIENCIA s N
“Experiencia General _ - Ofafodeexperienciageneral. N
E:g':’;'gm::p“m“ en) ei - 08 meses en el area igual o de simllar naturaieza,

Funciones del puasto
- Aplicar los contenidos, las metodologlas y los pardmatros de formulacién y evaluacién aprobados por
la DGPMI, asf como las metodologlas especificas aprobadas por los sectores, para la fomulacion y
evaluacidn de los proyectos de inversidn cuyos objetivos estén directamente vinculados con las
, competencias de la entidad o empresa pblica a la que pertensce la UF.
- Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre-inversién con el fin de sustentar la concepclén técnica,
‘ econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de Inversion, teniendo en cuenta los objetivos,
metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de programacion multianual de
inversiones; asl coma los fondos plblices estimades para la operacién y mantenimiento de los activos
; generados por el proyects de Inverslon y las formas de financlamianto.

- Registrar en el banco de inversiones los proyectos de Inversidn y las inversiones de optimizacion de

ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién.

- Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampllacién marginal, de reposicién y de rehabtlitacién
‘ no contemplen en Intervenciones que constituyan proyectes de Inversién ni comesponden &l gasto

cormiente.

- Declarar la viabilided de los proyectos de Inversidn,

' - Aprobar las inversiones de oplimlzacidn, de ampllacion marginal, de reposicién y de rehabllitacion.
- Reaslizar la consistencla técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y
la ficha técnica o estudio de pra-inversién que sustentd la declaraclén de viabllidad de los proyectos
, de Inversién.
l - Romitir informacldn sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demés drganos del Sistema
Nacional de Programaclén Multianual y Gestion da Inversiones.

- Elaboracion de informes técnicos en relaclén a la inversién publica vinculada con la entidad.
| - Guardar confldencialidad y reserva sabre los asuntos tratados en su entomo.

- Otrag funciones que le aslgne el jefe iInmediato en relacién a la misién del puesto.
Habliidades: Adaptabllldld andlisls, ~atencién, control, plentficacidn,
cooperacidn, dinamismo, organizacion y orden,

Compmnclas: orlentacion & resultados, vocacion de servicio y trabgjo en
e SQUIPO
Retribucion: $/2,000,00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
' asl como toda deducclon aplicable al trabejacor

Habllidades o competencias

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

enlace: https://www.munijull.qob.ps/
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aaa) OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA - ESPECIALISTA EN INGENIERIA DE PROYECTOS - COSTOS Y PRESUPUESTOS.

RS e e CFORMAGION, T e ST

' Formaclén académica - Universitaria B

Lg_ﬂaclalldad . - quenlero Civl ylo Togggraﬂa 0 Carreras Aﬁnas .{

Grado I " - _Titulado, Colegiado y H Hablhtado _

SItuacIGn Académlca _ - " Especlalista en Ingenieria de Prgyectos

o CONOCIMIENTOS Y CAPAGITACION

Cursos ylo programas da Capacltamén Técnico” Topografico

especlalizaclon Curso en $10 Costos y. Presupuestos

Requiere documsntacién suslsntaforios) Capacitacién en Gestién y Administracién Piblica

' Conocimientos - Ofimétca

{No requisre documentackin sustsntatorios) Sistemas Administrativos del Estado =
e _ EXPERIENGIA_ __ —

_Experiencia General o 01 afo_de experiencia general, _ -

::g:‘;gmlszmdﬂ“ onel 06 mases en el area Igual o de similar naturaleza.

" Funclones del . pussto

- Elaboracién en formato digital del plano de ubicacién y disefio electrénico del proyecto de pre inversion.

- Elaboracion de metrados.

- Levantamiento topogréfico del 4rea del terrenc del proyecto y estudios topograficos.
Coordinar las calicatas a realizarse para el analisis de suelos.
Elaboracion de los costos y presupuestos para la formulaclén de estudio de pre-inversion. |
Servicio da saguimiento de la documentacidn para la formulaclon del estudio de pre inversifn.
Coordinaclén con la Gerencia de Plansamiento y Presupussto.
Elaboracién da informes técnicos en relacion a la invarsion plblica vinculada con la entidad.
Guardar confidenclalidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
Otras funciones que le asigne el jefe Inmediato en relacidn a la misién del puesto. ey
Hablildades: Adaptabllldad “andlisls, atencion, _coniroi, " planificacién, '
cooperacion, dinamismo, onganizacion y orden,

Habilidades o competencias Competencias: orlentacion a resuttados, vocacion da servicio y trabgjo en

= — equl

Retribuclén: ) §/2,000.00 (Dos M con 1 007100 Soles). Incluyen s montos y afillaciones de lay,
Sl asl como toda deduccién aplicable al frabajador =1

bbb)GERENCIA DE ADMINISTRACION - JEFE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS - PAD
e —= Tl

vFormnclén académlea = — Umversltano

"Especlalidad - Abogado -
Grado - Tilado, Col alado Habllnado
saae_ . = oleglado y
Situaclén Académica - No ‘especifica
'_ CONOGIMIENTOS Y CAPACITACION
E:;:I’aﬁi‘; ;2‘:19”“‘“ do - Gestion Piblica
|M@ﬂmﬂd_ﬂ sustontgiorios) | B a
m&:’:m;m —_— - Sigtemas Administrativos del Estado
T " EXPERIENCIA -
i riencla General «_ 02 afios de experiencia general.

s - iageneral. | ..
E:pc:;eggll:a?]s: peclﬂca enel 01 afio en 4rea igual ¢ de similar naturaleza,

Funclones del puesto

- Elaborar documentos de competencla del 4rea /o unidad.

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

- Reclbir, daslficar, reglstrar y distribuir, saglin corresponda, los documentos que Ingresen o que se
generen en el 4rea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informéticos y preservando su
integridad y confidencialided.

- Recopllar y sistematizar la informaclon necesaria para mantener actuallzado y organizaco el acervo [

documentario.
- Proporcionar informacién eficente y oportuna sobre la ubicacién y sl estado de tramite de expedientes
de log 6rganos competentes.

- - e - —

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

enlace: hitps:/iwww.munijull.gob.pe/
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- Realizar el seguimianto a las actividades operativas en el émbite de su competencia.

- Reglstrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de los mismos,

- Reclbir las denuncias verbales ¢ por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad, guardando las reservas del caso.

- Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunclante en un plazo no mayor de treinta (30)
dlas hébiles.

- Tramitar ios informes ds confrol relacionados con el procadimiento administrativo disciplinario, cuando
la entidad sea competente y no se haya realizado la nofificacion dispuesta en el artfculo 96.4 del
Reglamsnto.

- Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las Investigaciones
realizadas.

- Suscriblr los requerimlentos de informacion y/o decumentacion a las entidades.

Emitir e informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacién, sustentando la

procedencla o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y al

Organo Instructor competents !

- Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria,

; elaborar el proyscto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD vy, de ser el caso, proponer la
medida cautelar que resulte aplicable,

- Administrar y custodlar los expedientes administrativos del PAD.

- Iniciar de oficio, las Investigaclones comespondientes ante la presunta comision de una falta,

f - Declarar "no ha lugar a trémite” una denuncia o un reporte en caso que juego de las Investigaciones
cormespondientes, conslders que no existen indicios o indiclos suficlentes para dar lugar a la apertura
del PAD.

| - Dirigir ylo realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

- Brindar aslstencia legal y elaborar informes técnicos en respuesta a documentos presentados por

| consultas Internas y/o extemas que ae formulen en materia laboral y/o adminlstrative.

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

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la decumentacion que se le encargue,
| - (uardar confidenclalldad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo,

Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.
Mantensr actualizada y onganizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Informar mensualments a la Subgerencla de Recursos Humanos con el VB del Jefe inmediato sobre
las actividades realizadas, asl como las Incldenclas ocurridas.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmedialo en relacién & |a mision del pussto.
Habllidades: Adaptablidad, ansiisis, atencidn, control, plamﬁeaclén I
cooperacin, dinamismo, organizacion y orden.
Compatenclas orientacién a resultados, vocacién de serviclo y trabajo |
_en equipo
"SI 2,400.00 (Dos 'Mil Cuatroclentos con 00/100 Solas) Incluyen los
t Retribuclén: montos y aflilaclones de ley, as! como foda deduccion aplicable al
Irabajador.

Habllidades o competsnclas

- - a—_—

ccc) GERENCIA DE ADMINISTRACION - SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS.

| Formaclén académica -“ - _Universitario. _

=" TLicenciado en Administracién, Contador, Abogado y otras
Especlalldad carreras aflnes que incluyan estudios relaclonados con la
o _especialidad. L
LGrado _ - Titulado, Colegiado y Hablitado.
SItuaclén Académica_ No especifica
S CONOCIMIENTOS Y CAPACITACI6N .
[ Cursos ylo programa; s de Capadtadun especlallzada on Derecho laboral.
especiallzacién - Capacitacion en Gestion Piblica y/o Municipal
1 (Requiers documentacidn sustentatorios) - Capacitacion en Recursos Humano _
mwlmm sustantlorios) - Conecimiento en SIsteTgs dellnEt[atltvgs deI eslado
. EXPERIENCIA —
Experlencia General - - 02 anos de e@enenda general L
::5;:?;;":“5: p“ma onel - (1 afio en érea igual o de simllar naturaleza.

Funclones del puesto

e [

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

enlace: https://imww.munilull.qob.pe/



Habilidades o competencias

“dfio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional™

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI ?@

Realizar los procedimientos de reclutamiento, seleccion, calificacion, evaluacién, control, promocion y

rotaclén del personal de acuerdo lo dispuesto por la Alta Direcclén en concordancia con las ;

disposiciones legales vigentes.

Coordinar, promaver y ejecutar programas de capacitacion de personal en forma selectiva, mejorando

el nivel de formacién y prestacion de servicios dentro de la municipalidad.

Organizar y actualizar la informacién de los legajos y escalafén del personal.

Ejecutar la politica de remuneraciones e incentivos de acuerdo a los lineamientos aprobados por la !

autoridad.

Conducir y supervisar Ias actividades relacionadas con la emisién de la planilla de remuneraciones y {

liquidacién de los bensficios sociales en los términos que sefiala la Ley.

Velar por la correcta aplicacién 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 Asistencla y

Permanencia de los trabajadores municipales.

Participar como mismbro de la comision de procesos administrativos de la municipalidad.

Disefiar y elaborar proyectos de diractivas y nommas téenicas que mejoren y optimicen el proceso

téenlco de personal.

Desarrollar los procesos técnicos de pensiones conforme a Ley.

Evaluar y ejecutar las nomas y procedimientos establecidos para el sistema de personal de la

municipalldad.

Preparar Informes técnicos sobre las actividades a su cargo.

Mantener estrecha comunicacion con las entldades recaudadoras, como AFPs, SNP, ESSALUD, entre

otras, para coordinaciones varias sobre el personal municlpal.

Coordinar con Tesorerla e pago de obligaciones soclales a las entidades comespondientes.

Estudiar y proponer el mejoramiento de las normas y procedimientos relativos al control de asistencia

y permanencia del personal.

Visar el informe diarlo de faltas y tardanzas del personal de la municipalidad.

Programar y tramitar la aprobacién del Rol Anual de Vacaciones del personal.

Velar por & cumplimiento de las normas técnicas de control y las disposiciones legales vigentes que

regulan las actividades del Personal,

Proponer &l Gerente de Administracion las directivas que sean necesarias para su aprobacion en el

cumplimiento de sus funciones.

Requerir oportunamante la presentaclén de la Declaracién 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:/www.munljull.gob.pe/

Participar en la elaboracién del CAP, PAP, ROF y MOF de la Municipalidad, en coordinacién con la

Subgersncia de Presupussto y Raclonalizacién.

Conocer todas las disposiciones legales Inherentes a la gestion municipal, como: Ley Orgénica de

Municipalidades, ley de procadimlentos administrativos, ley de la carrera adminlstrativa, Ordenanzas,

Dacretos y todos los documentos de gestion.

Exglr el cumplimiento del MOF a todo el personal de la municlpalidad, bajo responsabiiidad

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

Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos de su compstencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerérquico, de acuerdo al nivel y

nafuraleza del cargo. T e S SR T ety SR SR Py
Habilidades: Adaptabilidad, anélisis, atencion, control, planificacién,
cooperacidn, dinamlsmo, organizacién y orden.
Competencias: orientacion a rasultados, vocacitn de servicio y trabajo

_enequipo
S/ 2,461.00 (Dos Mil Cuatrocientos sesenta y uno con 00/100 Soles). :

Retribucién: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion

- aplicable alrabalacor,

-—

L — U,

ddd) GERENCIA DE ADMINISTRAGION - SUB GERENTE DE TESORERIA.

. Formacién académica __ = _Universitario. L S

| Espaclalidad - _ContadorPblico  _ __ _ _ . N
 Grado - Tiulado, Colegiado y Hablitado. ~_ "

Sltuacion Académica _ _Noespecifica = _ -
|- _ CONOCIMIENTOSY CAPACITAGION _ ~ _  __

' Cursos ylo programas de - Conocimiento en Sistemas Administrativos del Estado. I
especlalizaclén - Gestién Plblico

(Roquiers documentacién sustentatoros) | - SIAF L . _

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

enlace: hitps://iwww.munijull.acb.pe/
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Conocimlentos - Microsoft Office

o sqpiors dooumertockin oteniaionot) - Manefo de SIAF _—
b _ EXPERIENCIA

. Experiencia General - 02 afios de experiencia general. -~
I_E&Eﬁ::fmﬂca en el 0? afio como especialista .yig ?nalista en el érea:

- - . - e — - - novm v e

"Funciones del puesto

- Organizar, dirigir y elecutar acciones para la aplicacién de nommes y procadimlentos técnicos del
Sistema Naclonal de Tesoreria.

Elaborar normas y directivas para la ejecuclén de las actividades de la Unldad.

- Centralizar las informaciones y los recursos financieros que ingresen, por fodo conceplo, a la
municipalidad.

- Ejercer el control de los pagos correspondientes, en base a los presupuestos anallticos.

Llevar los registros de las cuentas comientes bancarlas y efectuar las conciliaciones bancanas
correspondientes.

- Elaborar los comprobantes de pago y emitir los cheques para la cancelacién de los compromisos
asumidos.

- Atender ol pago de acreedores dg la municipalidad, asl como las remuneraciones de personal y las
liquidaciones da los beneficios soclales.

- Efectuarlas amorfizaciones de capital e interés de los compromisos financleros de la municipalidad.

- Conducir la ejecucién de los procesos de recepcion y de pago de las especies valoradas.

- Coondinar actividades con la Subgerencia de presupuesto y racionalizacién para la formulacion del
calendario de compromiso de pagos.

- Elaborar los informes del movimiento contable y sfectuar las conciliaciones bancarias.

l - Elaborar los informes del movimianto de fondos.

- Realizar los procedimienios de reclutamisnto, seleccion, calificacion, evaluacién, control, promocion y
rotacién del personal de acuerdo lo dispuesto por la Alta Direccién en concordancia con las
digposiciones legales vigentes,

l - Supervisar las acciones de seguridad de los fondos y valores a efecto de garantizar su adecuado

mansjo.

- Centralizar y administrar el mans]o de todcs los fondos percibidos o recaudados.

- Coordinar e integrar adecuada y oportunamente |a administracién de tesorerla con las éreas o
responsables de los ofros sistemas.

- Establacer las condiciones que permitan el adecuado registro y acceso a la informacién y operatividad
de la DNTP en el SIAF-GL.

- Disponer la Realizacién de medidas de seguimiento y verificacién del estado y uso de los recursos
financieros, tales como arqueas de fondos y/o velores, conclliaciones entre otros.

- Dirglry supervisar la fase de ejecuclén presupuestaria en su etapa de gito en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Publico - SIAF.

- Efectuar el pago de obligaciones, las operaciones financieras y el analisls financiero de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes y cronogramas de pagos aprobados.

- Mane]ar las cuentas bancarias de la entidad,

- Dirigirlas acciones de control, registroy custodia de los titulos valores u otros documentos de contenido
monetario.

- Promovery dirigir propuestas innovadoras y de modemizacién de la gestion municipal en el 4mblto de
su competancia.

- Informar mensualmente a la gerencia de administracidn sobre las actividades realizadas, asl como las
incidencias ocurridas.

- Reallzar otras funciones que le sean asignadas por su superlor jerérquico, de acuerdo & nivel y

naturaleza del cargo, B i) L _‘%_“___l

Habllidades: Adaptabilldad, analisis, atencién, control, planificacion, !

cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. !

Competenclas: orientacién a resultados, vocacion de servicio y trabajo |

enequpo — = = -~y - o = .o o)

S/ 2,461.00 (Dos Mil Cuatrocientos sesenta y uno con (07100 Soles).

Retribucién: Incluyan los montos vy afiliaciones de ley, ast como toda deduccién

aplicable al frabajador. _

Habllidades o competencias

—— o

eee) SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO - ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

— e e ee—— g e s

Formacién académica = Universitario,
Especialidad
, Grado

e e e A ko maas

. — e —am -

- Contabildad, administracién u ofras cameras afines _ _
s Thuledo _

o]

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

enlace: https://www.munijutl.qob pe/



“4fio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

|T ) MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO ~ JULI %ﬁ;
'

e
Situacion Académica "7 "No especifica T
I o CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIéN B ‘%
Cursos ylo programas de - Gestion publica
especlalizacién - SIAF |
, Roqutrs documertacién susenttotos - Contrataciones del estado
o ety 02 .
| . EXPERIENCIA
__priencla General - 02 aﬁos de experlenua general
Experlencia Especlﬂca enel

Sector Piiblico - 01 afio en &rea igual o de similer naturaleza.

| Funclones del puesto

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

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibldos, en el &mbito de su

competencia.

- Colgar procesos.

l - Elaborar bases.

- Revisar términcs de referencia (TDR).

- Elaborar ordenes de sarvicio,

- Elaborar érdenes de compra, segln disponga, asl como la comespondiente notificacién a los

proveadores.

- Sermiembros del comlté de seleccién en caso que e requiera.

- Recopilar y sistematizar la informaclén necesaria para la elecucién de las actividades de

contrataciones.

- Colaborar, de comesponder, en las actividades de contrataciones, en el émbiio de su compastencla.

- Almacenar la documentacion de contrataciones, de acuerdo a lo sefielado en la normativa

comespondlente.

- Ejecutar Jas actividades relacionadas a los procesos de contrataciones, de acuerdo a la normativa

vigente.
' - Recopflar y procesar la Informacién relativa a los procesos de contrataciones.

- Elaborar Informes técnicos en el 4mbito de su competencia.

- Verlficar sl el postor y/o contratista esté inscrito (RNP) y no estar impedido para contratar con el estado.
Atender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones |
Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funclones, gensrando archivos, sistemas ylo bases de datos.

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

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

Colaborar, de coresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.

Mantener actualizada y organlzada la informacion relativa a los procesos del &rea.

.- _Otras funclones que le asigne el Jofe inmediato en relacién & la mision del puesto.

Hablildades: Adaptabliidad, andlisls, atencion, control, planiﬂeaclén

cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competenclas: origntacién a resultados, vocacion de servicio y trabajo
an equio.

~ "871,800,00 (Un in Nili Novedientos con 00/100 Soles). Induyen los montos

_ y.aflliaciones de sy, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Habllidades o competencias

B e e L S

Retribuclén:

e

fifi SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO = ANALISTA EN CONTRATACIONES
ﬁﬁw

Formaclén académlca Unlversltano T e N
i Esp_ecla idad_ - Contal:ulldad admlmstraol(m u olras carreras afines _
| Grado e 2 Thulado yfo Bachiler.
Situaclén Académica_ _ . No especifica

T ™™ ™" ™ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION o ]
[ Cursos yio programas de -~ Gestion pabca.

especiallzaclén - SIAF
, [Roquiersdocurentscién sustontatoros) - Contrataciones del estado - .i
fongion sty OB

i EXPERIENFIA S
. ExperlenclaGeneral = = - _ 01 afios de experiancia general. .

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://iwww.munljull.qob,.pe/



r i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI W
4 “Afio del Fi om!eclmlem‘a de la Soberania Nacional” @
mrr;:tl;ls:p”m“ onel - (6 Meses en drea igual o de similar naluraleza. I
| Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucclones y requerimientos reclbldos, en el &mbito de su
competencia,
- Colgar procesos.
- Elaborar bases.
- Rovisar términos de referencia (TDR).
- Elaborar érdenes de servicio.
- Elaborar érdenes de compra, segln disponga, asl como la comespondiente notificacidn a los
proveedores.
- Sermiembros del comité de sslecclén en caso que se requiera.
- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la elecucién de las actividades de
contrataciones,
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de contrataciones, en el &mbito de su competencia.
- Almacenar la documentacién de contrataciones, de acuerdo a lo sefialado en la normativa
correspondiente.
- Ejecutar las actividades relaclonadas a los procesos de confrataciones, de acuerde a la normativa
vigente.
- Recopilar y procesar la informacidn relativa a los procesos de contrataciones.
- Elaborar informes técnicos en ef mbito de su competencia.
- Verlficar sl el postor y/o contratista esté Inscrito (RNP} ¥ no estarimpeadido para contratar con el estado. ]
- Afender consuttas y solicitudes relativas a los procesos de contrataclones
- Mantener un archivo flsico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de ]
- funclones, generando archivos, sistemas y/o bases de dafos.
- Fotocoplar, escanear, foliar y compaginar la documentaclon que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobra los asuntos {ratados en su entomo,
- Colaborar, de corresponder, en las actividades ds la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada Ia Informaclén relativa a los procesos del érea.
- __ Otras funciones que e asligne ¢l jefe Inmediato en relacién a la misién del puesto. J
Habilidades: Adaptahhdad anélls:s “atencién, control, plamﬁcaclon 1
- cooperacién, dinamismo, organizacion y orden.
Hubilidades o competencias competencias- orlentacitn a resultados, vocacion de servicio y trabajo I
| ____ enaquipo_ l
T §/1,900.00 (Un Mi Noveclentos con 00/100 Soles). Incluyen los montos
.y afillaclones de ley, asl como toda deduccién aplicable al trabgjador.

Retribuclén:

999)SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| Formaclénacadémlca : ] . Técnica Bésica (142 afios) _vjo Unwersltar!o
E laclalldad . - Contabilidad, administracién y/o aﬁggs
‘Gredo  _ _ © _; Egesao

DL T - ES—

B —_ CONOCIMIENTOS Y GAPACITACION _~ ~

j Gursos ylo programas de - Gestién Administrativa ylo Gestin Publica

1 espectailzaclén

| (Requisra documentacion sustentalorigs)

fémm‘mm scpekrin. - Conocimiento en Sistemas ac_lminEtraﬂvgs del estado.

. . EXPEREENGIA R

Experlancla General T .T0fafio de experiencia general L
gma:;ll:“s:peclﬂca on el - (6 meses en el 4rea igual o de similar naturaleza, ‘

Funciones del pusesto

- Elaborar documentos de competencla del &:¢a yfo unidad.

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

- Recibir, dlasificar, registrar y distribuir, seglin corresponda, los documentos que Ingresen o que se
generen en el drea, llevendo un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su
integridad v confidencialidad.

- Recopllar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentarlo.

- ———— s — - e mmm e e e e

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

enlace: hitps:/iwww.munijull.aob.pe/



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI - P
“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Naclonal” %
- Tramitar las autorizaciones de los comprobantes de page ante las dependenclas correspondlentes de
la municipalldad,
t - Realizar laboras de pagador on ventanliia de la subgerencia de tesoreria.
- Apoyo en el pago de operacicnes de fributos y detracciones
- Apoyo en el registro de la fase girado de Srdenes de servicio en SIAF RP
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ublcacién y el estado de tramite de expedientes
de los érganos competentes,
- Distribuir documentacién recibida Y generada en drea, al interior de la misma y de la entidad seg(n se
requlera
' - Reslizar ¢l seguimianto de las actividades operafivas en el &mbito de su competencla
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos da Interés
- Formular los requerimientos de materia de oficina y su distribucion llsvando el controf respectivo
- Registrar informaci6n en archivos, sistsmas y/o bases de datos pudiendo absolver consultas sobre el
ostado 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 &l cumplimiento de
funclones, generando archivos, sistemas y/o base de datos
Fotocoplar, escanear, follar y compaglnar la documentacion que se le encargue.
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo
Colaborar de comesponder en las actividades de la entidad, en el d4mbito de su competencia
Mantener acluallzada y organlzada |la informacién relativa a los procesos del drea |
Otras funciones que Ie asigne el jefe inmedlato en relacion a la mislon del puesto.
Fiabilidades: Adapiabllldad I ari\:rlllsis ; afencidn, control, planrfieamén I
cooperacidn, dinamismo, organizacién y orden,
Habllidades o competencias C?;np;otenclu oﬂantaclérr? a resultagos vocacldn de serviclo y frabajo en :
! _equipo

+ Reftribucién:

aﬂllaclones de ley, asf como toda deduccién apllcable a trabq[ador

hhh) SUBGERENCIA DE TESORERIA - ANALISTA EN TESORERIA.
mﬁe_ﬂfﬂmmﬂ!&mﬁﬂ

‘ Formaciénacadémica - Universtarlo _
[ Eﬂeclalldad . . Cuntabllldad admlnlstracién 1 yfo cal carrams afines._

,_Grado D R " Bachiller - =

! Situacién Acaggm_lca o - _Noespecifica

{ " CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- FE - —

| Gursos yio programas de - Administracion publica ylo Gestién Pablica

gmplagmﬂ, — - Sistema Integrado d_e Admlmstrambn FInanclera_ §Ifi
i Conocimientos . Fondos Pibiicos

o roquisre documentacién suctsriatoroe) - . Registro tabular de libro bancos.

. EXPERIENCIA _

Exgedencla General - _01 afio de experlencia general.

: Experlencla Especiﬂca enel . _
! Sector Piblico - 06 meses en el 4raa igual o de simllar naturaleza.

— N ]

[ Funciones del pussto
- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unldad.
l - Elaborar documentos de acuerdo a las Instruccicnes y requerimientes recibidos, en el &mbito de su
competancia.
- Realizar ol registro de glro de cheques y transferenclas electronicas en el SIAF RP de Ordenes de
} Compra, érdenes de Servicios, Resoluclones y planillas,
Elaborar Comprobantes de pago en el SIAF — RP,
Elaborar los cuadros de cuentas de caja y bancos.
Efactuar el registro de caja tabular.
Efectuar el regisiro de talén de cheques.
Efactuar el registro de giro en ol SIAF RP, de AFP, EsSalud, ONP, y ofros.
Efactuar los pagos de Obligaciones soclales en al registro SIAF RP.
Realizar [abores de pagador de los comprobantes de pago asumide por la Municipalidad en el pago
i de planillas, serviclos no personales, serviclos basicos y otros.
- Realizar el seguimlento a las actividades operativas en el mblto de su competencla,
- Hacer seguimiento a las respuesias a documentos de Interés.
- Mantener un archivo fisico y dlgrtal de Ios actos adminigtrativos producidos en el cumplimiento de

T i i v, —_—

*Todos los anexos pusden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; https://iwww.munliull.gob.pel



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI W
. “4fg del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” *

- Folocopiar, escanear, follar y compaginar fa decumentackin que se le encargue,
} - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de corrasponder, &n las actividades da la entidad, en el ambito de su competencla.
l - Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.
_ __=__ Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habllidades: Adaplabllldad andlisis, atencién, control, planificacion, |

cooperasion, dinamismo, organizacidn-y orden.
COmpltancIas: crlentacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en
8quipo

§f 1,700.00 (Un Mi Selecientos con 004100 Soles). inciayen los montos y
gflllaciones da lsy, asl como toda deduccién aplicable af trabajador

l Habllldades o compatencias

Retribucldn:

lii) SUBGERENCIA DE TESORERIA ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

EERREEAR
Formacién académica - Tegnica Bésica (1 6 2 afios) ylo Universitario__
[Especlaidad " - Contablldad, adminisiracién yio Careras Afines.
' Grado o - FEgresad0
LS|tuac|6n Académica i _-_ _Noespacifica L ]
S D il CONOCIHIENTOS YGAPAClTACION o N
[ Cursos on programas de

especializacién «  Gestidn administrativa yfo Gestién Publica

1 (Requiers documentacion sustentatorios) _

gzg""ﬁ:':m — - Conacimianto en Sistemas adminisirativos del estado.

' - '__' EXPERIENCIA B

Experlencia Ge General - _06 meses axperlencla ganeral
! E:pct:r:e;;ll:“‘f:pauﬁca ane - 03 meses en area igual o de similar naturalaza

g

 Funclones dal puesto l
- Elaborar documentos de competaencia del &rea y/o unidad. f
- Elaborar documentos de acuerde a las instrucclones y requerimientos racibidos, en el dmbito de su |
competencia. |
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin comesponda, los documentos qus ingresen © que se
genaren en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informéticos y preservando su
Integridad y confidencialidad.
- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario.
- Tramitar las autorizaciones de los comprobantes de pago ante [as dependencias correspondientes de
la municlpalidad.
- Raallzar labores de pagador en ventanilla de la Subgerencia de Tesorstla.
- Apoyo en al pago de operaciones de tibutos y detracciones.
- Apoyo en ¢ registro de la fase girado de drdenes de servicio en SIAF RP.
- Proporcionar Informacién eficlente y oportuna sobrs fa ubicacion y el estado de tramite de expedientes
de los érganos compstentes.
| - Disfribulr documentacion reclblda y generada en 4rea, al Interior de la misma y de la entldad, segun se
requisra,
- Realizar el saguimiento a las actividades cperativas en ¢l 4mbito de su compstencia.
- Hacer segumienio a las respuestas a documentos da interas, [
l - Formular los requerimientos de matexial de oficina y su distribucidn, llevando el control respective.
- Reglstrar informacidn en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
astade de los mismos.
- Mantener actuallzada y organizada la informaclon relativa a los procesos. l
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funclones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Folocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que s le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo. [
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia,
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procescs del area.
...~ Otras funciones qus e asigna ol Jefs Inmadiato 6n relacién a la mision del puesto.
Habiidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planfficacion, cooperacién,
Habilidades o competenclas dinamismo, organizacion y orden,
Competencias: orientacién a resultades, vocacién de servicio y frabalo en equipo
§/1,300.60 {Un Mil Treecientos con 06/100 Soles). Incluyen
_los montos y afillaciones de lay, asl como toda deduccitn aplicable al trabajador

B — —~—

Retribuclén:

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del sigulente
enlace: hitps://www ijull.qob.pse/



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI W = P
“4ho del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” ;

[i) SUB GERENCIA DE TESORERIA - PERSONAL DE APOYO

M A e D T FORMACION 12 - e S S|
Formacién académica _Técnica Basica (1 6 2 afios) y/o Universitario .~ _
Egpgclgl@gg o=t - - Contabllldad adminigtracion yfo Carraras Aﬁnes
Grado - Eggasado y!o ﬂlﬂmo aﬁo de estudlos.
“Situacién Académica o especiica e
.. CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION ~ i

Cursos ylo programas de
especializaclén
_(Requiers decumentacidn sustenfatorios)
gnoclmﬁtos poumapactn stonioioy _____~ Conouimiento en Sistemas administrativos del estado.

N ——— "EXPERIENCIA —
Egperlencia Goneral = -__06 meses experiencia general oL
:&1‘;&1&: pecifica n sl - 03 meses en érea igual o de similar naturaleza.

Funciones del | puesto
- Elaborar documentos de acuerdo a las Instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbite de su |
competencia.
- Recopllar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
decumentario.
- Tramitar las autorizaclones de los comprobantes de pago ante las dependencias comespondlentes de
la municipalldad.
- Realizar laboras de pagador en ventanilla de la Subgerencia de Tesorarfa,
- Apoyo en el pago de operaclones de tributos y detracciones.
! - Apoyo en el reglstro de la fase glrado de érdenes de serviclo en SIAF RP.
- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacion y e estado de tramite de expedientes
de los drganos competentas.
- Distrbulr documentadon recibida y generada en &rea, al interior de la misma y de fa entidad, segln se
requiera.
Realizar el seguimiento a las actividades operafivas en el ambito de su competsncia.
Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.
Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos.
Mantener un archivo fislco 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 documantacion que se le encargue,
- Guardar confldenclalldad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorna.
- Colaborar, de cormesponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.
- Mantener aclualizada y orgamzada la informaclidn relatlva a los procesos del drea.
_Otras funciones que le asigne el |efe inmediato en relacién a la mision dsl puesto. s
Habilldades: Adaplabiiidad, ~andlisis, atencidn, conirol, planmcadén.
Habllidades o competencias cooperaclén, dinamlsmo, organizacion y orden.
Competenclas: orientacion & resultados, vocacién de serviclo y trabajo en equipo
§/1,300.00 (Un Mil Treclentos con 00/100 Soles). Incluyen "
los montos y afiliaclones de ley, asl como loda deduccion aplicable al trabajador |

l_lbtrlbuclén

o s 8 -

kkk) SUBGERENCIA DE RECURS0S HUMANOS — ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS.

[T S IPSESPR) - VT (SRR SR Sy

| Formaclén n académica - _Universitario.

. gppmbilwmm@.@cm y carreras afines.
! Grado " e e = Thulado yfoBachiller _ o .
| Sltuscién A Académuca e No egpecrf ca i
i L, o L CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION _ e ]
E:’::I’al‘lfi: 5’6"’?”'“” de Administracién de Recursos Humanos.
L&E"M.MMMSMWW) - _Panlla dectinica T regleio POTPLAME
Conocimlentos
Do et siwaiey OO S
; " EXPEREENCIA__ ~
Experiencia General _ - 01 afio de experiencia general.

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

enlace: https://iwww.muni|ull.gob.pa/



“Afio del Fortalecimiento de la Soberanic Naclonal”
e . — — S
Experlencla Especifica en el .
f _Sagtor Piiblico | - 6 meses en recursos humanos o similares a naturaleza. _ J

T MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI e
4 E% !

Funclones del pussto
Elaborar documentos de competencia del rea y/o unldad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucclones y requermlentos reclbidos, en el dmbito de su
i competancia.
- Reclbir, dasHflcar, registrar v distribulr, ssgln comesponda, los documentos que Ingresen o que se
generan en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e Informéticos y preservando su '
Integridad y confidencialidad.
- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y erganizado el acervo
documentaric.
- Apoyar en la programacion, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de trémite !
documentario y otros.
- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ublcacion y el estado de trémite de expedientes
de los drganos compatantes.
- Distribuir documentacién recibida y generada en 4rea, al interior de la misma y de la entidad, seglin sa
requiera.
~  Reallzar ol seguimiento a las actividades operativas en el &mbito do su competencia.
- Hacer seguimiento & las respuestas a documentos de intarés.
- Formular los requerimientos de matetial de oficina y su distribucién, llevando el control respectivo.
- Registrar informaclén en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de los mismos.
- Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos de Recursos Humanos.
- Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de les actividades de gestidn de recursos
humanos, en el ambito de su competencia,
- Ejecutar y validar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la nomativa vigente.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirativos producides en ef cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas yfo bases de datos.
Fotocoplar, escanear, foliar y compaginar fa documentacién gue se le encargue.
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
Colaborar, de coresponder, en las actividades de la entidad, en el 4mbito de su competencia,
Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del rea.
Informar mensualmente a la Subgerencla de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe Inmediato sobre
las actividades reallzadas, asi como las incidencias ocurridas.
- Racapilacién y lienade de PDT PLAME sagun cronograma, declaracion T registro y AFP net.
- Otres funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a fa misién del puesto._
Habllidades: Adaptabllldad andllsls, atencion, control, planrﬁcaclbn
cooperacién, dinamismo, organizacion y orden.
Competanclas: crientacion a resultados, vocacitn de servicio y trabajo
enequipo S S— SR —
S/ 1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluyen tos montas
y afiliaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable al trabajador,

Habilldades o competencias

bt

Retribucldn:

I} GERENCIA DE ASESCRIA JURIDICA - ESPECIALISTA LEGAL.

L

. . FORmAgON

Formaclén académica _ - Universitario ~
Especlalidad = . AbggadoLC Ieg ado 1Habnhtado i
 Grado _ — . = Titylado S—Rm i —
| Situacién Académica - Noespecfica '_]
. W ____ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
i c“""l‘ I‘Id 0 PI':Q"“‘“  do - Derecho Administrativo
Lg(";g.;.::do:"m !“ — - Contrataciones con el Estado
.{c! rmﬂgw — - Conocimianto en Sisfeﬂas cimullst_rfﬂvos fi_e‘al gs’ca_do.
i,,- _____ EXPERIENCIA B |
1 E:_tperiencla General e 02 aﬁos exgariencla_general enel ejerciuo dela grofesnén
! eriencia Especifica en el
S - Odemd oo hsn e
Funciones del | puesto

- Reciblr, clasificar, registrar y distribulr, segtn corresponda, los documentos que Ingresen o que se
generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e Informéticos y preservando su
integridad y confidencialidad.

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

enlace: hitps://www.muniluli.gob.pe/
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- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario,
- Propurcionar infurmacion eficiente y oportuna sabre la ubicacion y el estado de trdmite de expedientes I
' de los 6rganos competentes,
- Ejecutarlas actividades de asesoria juridica, de acuardo a la normativa vigente.
- Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el ambito de su
competengia.
- Recopllar y procesar la informacién relativa a la asesorla Jurldica en el &mbito de su competencia.
- Asssorar téenicamente a olros érganos o unidades orgénicas de la entidad v, de corresponder, a otras
entidades en materia logal.
- Elaborar informes legales en coordinacion con el responsable de su area.
- Resolver consultas de car4cter legal de los 6rganos y unidades organicas en coordinacion con el
| responsable de s drea.
I - Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en al &mbito
de su competencia.
- Recopllar y sistemafizar la Informacién necesaria para el anélisis y elaboracion de estudios, informes
legales, proyectos de documentes y andllsis normativos,
' - Realizar el seguimiento a las actividades operativas en la elaboracién de esfudios e invesfigaciones
sobre normas técniceas.
- Mantener un archivo ffsico v digital de los actos administrativos producldos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas yfo bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la decumentacion que se le encargue,
- Guardar confidenclalidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, da corraspondar, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.
- Mantener actuallzada y orgamzada Ia tnfonnauén relatlva a los procesos del area.

“Habliidades: Adapiabllldad " andlisis, atenmén eonlrol pliﬁlﬂcaci.én:

cooperacion, dinamismo, organlzaclon y orden.

Competenclas: orentacién a resultados, vocacion de servicic y trabgjo en

quipo. =

S/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
.. afliaciones ds ley, s/ como toda daduccién aplicable  trabajador.

Habllldades ¢ compstenclas

— i

Retribuelén:

Iv. PLAZO DE DURACION,

Hos’rq eI 30 de abril de 2022 (prorroguble segin

INICIO 01 de abril de 2022 TERMINO

necesidad de serviclo y disponibllided presupuestal)
LA CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
AREA

ETAPA RESPONSABLE/ CRONOGRAMA

_ : = RESPONSABLES
CONVOCATORIA
Publicaclén de Ila convecatorla en el portal web sdubgerenciq Del 21 de marzo al 23 de

e Recursos

insfitucional de la Municlpalidad Provincial Chucuite JuII Humanos marzo 2022

sELEccubu
Presentacién de Cuniculum Vitae documentado y Anexos

Lo recepclién del CV documentudo y de los anexos se

reallzard solo mediante recepcién en Mesa de Partes y

Tramie Documeniario de la Municlpalidad Provincial Comité de

Chuculto Jull, en &l horarlo de 08:00 a.m. hasta 16:00 p.m. Selecclén 24 de marzo de 2022

La presentaclién del CV docymentado y los anexos, serd de
acverde a lo seiiglado en el Insiuctive pore la
presentacién de documentos en [a Elapa Curriculer de las
BasesdelProceso
Comité de

Evaluacién de los Cumculum vitae documentados seleccion

25y 28 de marzo de 2022

*Todos los anaxos pueden ser descargados del portal web institucional, a través de! siguiente
enlace: httus:/imww.munljull.qob.pe/
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Publicacion de candidatos aptos para entrevista personal gglr:ggg: 28 de marzo de 2022
Entrevista

la enfrevista se llevard a cabo en el Salén Consistodal,

sagln se indique en la Publicacién de candidatos aptos Comité de

para enirevista personal. Seleccion 29 y 30 de marzo de 2022

Los aptos deberdn portar su carnef, con sus dos dosis de

vacunaclén y con sus implementos de bloseguridad {doble

mascarlla y/o protector facial).

qullcoclén de resultado final %:Ir:g;g: 31 de marzo de 2022

' oy Subgerencia  Dentro de los 3 dias hdblles

Suserpcién y Regisiro del contrato de Recursos de la publicaciéon del

Humanos resultado final.

VI. DE LAS ETAPA DE EVALUACION

Evalugciones Peso Subcategorias Especlficaciones

1. Se verflca el cumplimlento de los requisitos

a. Bxperiencia. minimos exigidos para el puesto.

b, Formc‘cl§n 2. puntaje minimo aprobatorio es 14 puntos y el

Evaluacién academica, grado maximo 20.

curmcular y Anexos  40.00% :lsgldg ;n:s::.:ggs 3. El puntaje total se obliene promediando los

c. Cursos o estu dios. de puntos asignados en cada campo que
' especializacién compone el formato de evaluacién cunicular,
. P ) 4, Etapa Himinaforia,
1. B puntaje minimo aprobatoro es 14 y el
. . méximo es 20.

Enfrevisia personal s0.00% & Entrevista personal 2. H puntaje total se obtiene promediando los
puntos asignados en cada campo que
compone el formato de entrevista.

i~ feso tofal 100%
2 E
08 UJ VIL.  CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
05 J*
f‘/ RUBROS A EVALUAR
Punicje Min | Max
1. Experlencla laboral general {Obllaatorio) B | |
Cumple con el minimo requerido 3__ | 3 4
Tlene 03 meses adicicnales al minimo requerido |35
| Tiene 06 meses adicionales al minimo recjuerido | 4 | —
2, Experiencia especifica en la funcién y/o materla (Obilgatorle)
Cumple con el minimo reguerido. |2 3
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido |_ 25 |
, Tiene 046 meses adicionales al minimo requerndo | 3 | |
3. Experiencia especfifica asociada al Sector Piblico o expetiencia [ |
complementari | B
Cumgle con el minimo requerido. B 2 | 2| 3
Tiene 03 meses adicionales al minimo recjuerido B |25 | |
Tlene 06 meses adicionales al minimo reguerido B | 3 |
4. Formaclién académica (Obligatorio) |
Cumple con el grade minimo requerido en el perfil del puesto - |35 |35 5
Cuenta con 1 grado superior al minime requerido 4__ |
_ Cuenta con 2 grados superiores al minime resjuerido = L5 | |
5. Cursos y/o programas de especializaclén (Obligatorie) 35 5

| Prociramas de esteclalizacion v/o cursos ofines a las funciones |

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

enlace: https://www.munijuli.gob.pe!
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Cumple con el /los programas ¢ curses requeridos en el perfil del puesto, | 35 |
. Cuenta con 1 proegrama o curse adicional al minime requerido. |4 |
Cuenta con 2 progromas adicionales o cursos al minimo requerido. | 5

Vil DE LAS BONIRCACIONES

a} Encaso de serlicenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copla simple del documento oficial que
lo acredite. {Bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista).

b} En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitideo.
por el CONADIS que lo acredite, (Bonificacidn del 15% del Puntgje Final obtenido).

De conformidad con la Resolucion de Presidencia Eecutiva N 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la

modificacion del articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-servir-pe, se precisa (o

siguiente:
-Parg recibir Ia bonificacion por la condicién de persondl licenciado de las fuerzas amadas (10%
sobre el puntgje final obtenido luego de las evaluacicnes y entrevista redlizadas en el proceso de
seleccion) el postulante debe presentar, copia simple del documento oficial emitide por la
autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Amadas.
-Se oforgard una bonificacidn por discapacidad del quince por clento {15%) sobre el puntaje total,
siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Ultima etapa del procese de seleccion
{entrevista personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacidn su condicidon de perscna con
discapacidad, anexando e documento de sustento [came de discapacidad y/o Resolucién
emitida por el CONADIS).

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

1. Declaratoria del Proceso como Desierto

E Preceso puede ser declarado Desierfo en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos,
¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccldn,
El Proceso puede ser cancelado en alguno de |os siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
dela enfidad:
qa) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posteriorndad al Inicio del
proceso de seleccion.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a traves del siguiente
enface: hitps./| .munijull.gob.pe
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Inshuctive para la presentacién de documentos
(Etapa de evalvacién cunicular)
DOCUMENTACION DE PRESENTACION CBLIGATORIA
B/La postulante deberd considerar |as precisiones descritas a continuacién:

Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de
Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la siquiente etiqueta:

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - Jull
Alte. Comité Evaluador

Proceso de contratacién CAS N° 002-2022/MPCHJ

DENOMINACION DEL PUESTO: ... cccemrmicniin st sasman s s rasssn s e s raanra s e nassan s
DEPENDENCIA ORGANICA: ...........cocvviriieneriiieriesesees s sse e sesssssesasssesessseeses s ssssssenssesenssnsesesarsnnssess
NOMBRES Y APELLIDOS: ... oiciiiiiiinii s sraan s ae e s s s s srees s

ARMA

Dentro del sobre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:
Ficha de Inscripcidén del Postulante, corectamente llenada y fimada, e indicando el nimero de
folio de cada documento presentado. Descargar el documento denominado “"ACHA RESUMEN
CAS", Registrar toda la infomaclén solicitada correctamente en cada ftem, sefidlando la pégina
donde se encuentre cada documente de sustenfo que foma parte del expediente y en orden
cronoldgicoe. Al final de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del postulante,
fima, fecha y huella dacfilar.
Copia DNl {por ambos lados)
Ficha RUC; Estado; ACTIVO y Condicién:HABIDO
CV y Decumentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia
simple legible v debldamente ordenado. .
Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las camreras
requeridas para el perfil del puesto convocado.
Certificados o constancias de trabdjo en erden cronolégleo (desde el mds reciente al mds antigue
Declaracién Jurada {ANEXQ N° 01)
Declaracidn Jurada de Parentesco [ANEXO N° 02)
Ceclaracion Jurada de Nepotismo {[ANEXO N° 03)
Registrar foda la Informacidn solicitada comectamente en cada anexo {de comesponder marcar
con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,
fima, lugar, fecha v huella dactilar,

10. Copia simple de acreditaciones de discopacidad y/o Licenciade de fuerzas armadas, de ser el

caso,

Toda la documentacién correspondiente a los items anteriores debe estar debidamente foliada,
firmada (a mano) y presentada en la fecha y horarlo establecido segin el cronograma de la

convocatorla, en MESA DE PARTES de la entidad, caso conirario serd conslderado DESCALFICADO

L

bl

En el marco de |a polftica antisoborno, EN CASC DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos v objetos gue no sean parte de la documentacidn solicitada y que pretendan o tengan la
aparencia de influir en los resultfados de la evaluacién de manera ilegal {objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, etc.), serdn automdticamente separados del proceso de seleccidn al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones clviles, penales y administrativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos, Se recomlenda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacién en mesa de partes, ¢
fin de verficar que en su interior se encuentre solo el expediante de postulacion, Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, dbstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

NOTA: Se debe entender por cummiculum vilae documentado al resumen de la hoja de vida del postulanie
que acredlte: datos personales, académicos, experlenclia y ofros consignados, comeo son: constanclas,
certlficados, diplomas, boletas de notas, copla de DNI, RUC vigente, enire olros documentos emitidos por
enfidad o Inslifucion piblica o privada.

Los postulontes deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo o la plaza convocada a la que postula, el
postulante deberd prasentar:

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https: .munijuli.qob.pe
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» Para sl caso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Tiiulo profesional o técnico,
segln comesponda.

» Para e caso de colegiatura vigente, se acreditant con copia de la habilitacién fechada en el mes
de Iniclo de la convocatoria o posterior, '

» Para el caso de Bachlller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller.

s [* Bl grado y/o fitulo {bachiller, titulo universitario, maestia, doctorado) debe encontrarse inscrifo
en sl Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria [SUNEDU),

» Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de sgreso expedido por el
Centro de Estudios.

s Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o cerificados,

Para aquellos puestos donde se requiere formacidn técnica o universitario completa, el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacidn comrespondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito
obligatoric adicional.

Asimismo, la experencia laboral; se podrd acredifar con contratos de frabaje, boletas de pago,
resoluciones de designacién o encargatura, debidamente suscritos {acreditando inicio y cese del mismo);
para los casos donde ne se requlera formacién técnica y/o profesional {solo primaria o secundaria), se
contabliizara cualguier experiencia laboral (experiencia general).

Se podrd acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
contractuales de naturgleza civil [Locacién de servicios)

En ninguno de los casos se considerard las practicas pre profesicnales u otras modalidades formativas, a
axcepcidn de las practicas profesionales.

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Unicamente el tiempo después de haber
egresado de la formacién comespondients.

La experiencia especifica; es entendida como el fiempo durante el cud el postulante ha desempefiade
labores en puasto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.

= Para el caso de capacitacién, se acreditard con constancias y/o cerificados.

El postulante gue no sustente con documentos el cumplimiento de la tolalidad de los requerimientos
minimos sefialados en las Bases del Concurse e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
Declaraclones Juradas firmadas de acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente efapa,
considerdndosele como eliminado.

La Informacién consignada en la ACHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tlene cardcter de declaracién
jurada, porlo que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento vy se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad

El postulante deberd ingresar por MEDA DE PARTES su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el cronograma
del proceso al que postula; debiendo considerar que todas las hojas {ombas caras de contener

infomacién), que forman parte del @xpediente, deben estar folladas correlativamente,

rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no se fomara en cuenla lapiz (Ficha
de inscripcién del postulante, documentos gue acreditan el cumplimiento de ios requisitos minimos y demds
ANEXOS

En el marce de la politica antisoborme, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE FOSTULACION
documentos u objetos gue no sean parte de la documentacidn solicitada y que pretendan ¢ tengan la
aparencla de influir en los resultados de la evaluacién de manera llegal [objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, etc.), seran automdaticamente 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 a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacidén en mesa de partes,
fin de verificar que en su inferior se encuentre solo el expediente de postulacion. Aquslia persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

La enfided NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION,
CONCLUIDO EL CRONOGRAMA SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

De no aparecer sv nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacién no ha sido
considerado para su evaluacién por alguna de las siguisntes razones:;

a. H postulante no ha adjuntado 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 lo cual no serd evaluado.

Su expediente de postulacidn ha side presentado fuera de fecha y hora.

Se ha encontrado documentos y objetos que no son parte del proceso,

De no cumplir lo establecido en el cronograma y fomma de presentacion del expediente.
Presentar 02 mds veces expedientes de postulacién en el mismo proceso.

2000

El ncumplimlento de lo indicado descallficara al postulante.

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

enlace: https:/iwww.munijull.qob.ps/



