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

BASES DE LA CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 003-2022-MPCH-J
I. ANTECEDENTES:

Confratar los servicios 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° 31365, que autoriza de manera
excepcional a las entidades de la administracion pUblica a contratar servidores civiles bajo el régimen
del contrato administrativo de servicios, por reemplazo o suplencia y dispone que el plazo de dichos
contratos a sus prorrogas dure como maximo hasta el 31 de diciembre del 2022.

AREA REQUIRIENTE PLAZA / CARGO
) a) Un/a Especialista Legal
ALCALDIA b) Un/a Locutor
; ¢) Dos Operadores en Tramite Adminisirativo y
SECRETARIA GENERAL Documentario
T v
. AV° B° PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL d) Un/a Especialista en Procuraduria Municipal
2 REQBE 14
2 RS0S | 218
i o

A RS

€) Un/a Especialista Legal
GERENCIA MUNICIPAL f)  Un/a Especialista Ejecutor Coactivo
g) Un/a Operador de Vehiculo

h) Un/a Administrador del Terminal Terrestre

TERMINAL TERRESTRE i)  Un/a Operador en Custodio
AREA TECNICA MUNICIPAL ) Un/a Especialista en Area Técnica Municipal
SUB GERENCIA DE PROTECCION k) Un/a Operador de Vehiculo Patrullero
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL 1) Diez Operadores en Seguridad
SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y m) Ocho Operadores de Mantenimiento POblico
SERVICIOS n) Un/a Operador en Jardineria

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO o) Dos Policia Municipal |
LOCAL

ECONOMICO | 3C
1ocal

GERENCIA DE TRAh\IISIl;?RTES Y SEGURIDAD p) Dos Operadores en Seguridad Vial

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

q) Un/a Especialista Técnico en ingenieria Il
1 Un/a Coordinador de Equipo Mecdanico
s) Un/a Asistente Técnico

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

Y OBRAS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y
MANTENIMIENTO - OFICINA DE
MANTENIMIENTO
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

" GERENCIA DE
- INFRAESTRUCTURA

1) Un/a Asistente Administrafivo
U)  Un/a Andlista Técnico

v) Un/a Analista Administrativo

w) Un/a Especialista en Ingenieria de Proyectos

OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA - Costos y Presupuestos,

SERENCIA DES i
" PLANEAMIENTO ¥
- PRESUPUESTO.

|
|

x) Un/a Especialista en  Procedimientos
Administrativos Disciplinarios - PAD

y) Un/a Sub Gerente de Recursos Humanos

z) Un/a Especialista Administrativo Ii

GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

¥
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aa) Un/a Andalista en Recursos Humanos

i bb) Un/a Asistente Administrativo
SUB GERENCIA DE TESORERIA cc) Un/a Analista en Tesoreria
dd) Dos Personal de Apoyo

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ee) Un/a Especialista en Contrataciones
PATRIMONIO ff) Un/a Analista Administrativo - ALMACEN

g9) Un/a Especialista Legal

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL hh) Un/a Asistente Administrativo

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

Ley N° 29849, ley que establece Iq eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y oforga derechos Laborales. .

Decreto legislativo N° 1505 que establece medidas excepcionales en materia de
gestion de recursos humanos en el sector puUblico ante Ig emergencia sanitaria
ocasionada por COVID-19,

Decreto legisiativo N° 1057, decreto legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

Decreto supremo N° 004-20] 9-JUS-Texto Unico ordenado de ia ley N° 27444,
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-201 7-SERVIR/PE, que aprueba Ia directiva
N° 0042017-SERVIR/GDSRH “Normas para fa gestion del proceso de disefio de puestos
y formutacion del manual de petfiles de puestos — MPP”

Resolucién de presidencia sjecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N°
01 dia “guia metodoldgica para el disefio de perfiles de puestos para entidades
publicas, aplicables a regimenes distintos a I Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil",
Resolucion de presidencia ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacion la “guia operativa para la gestién de recursos humanos durante I
emergencia sanitaria por el COVID-19-Version 3"

De mds disposiciones que regulen el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de servicios.

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



f{i 8 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
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lll. PERFIL DEL PUESTO

a) ALCALDIA - ESPECIALISTA LEGAL

o

Formacién académica ) - Universitario

| Especialidad - Abogado =
Grado o= Titulado, Colegiado y Habilitado.
| Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Derecho Laboral y administrativo.

;r Cursos ylo programas de
| especializacion
i_(Requiere documentacion sustentatorios) o o
| - Conacimiento de control Intemo de Auditorias.

Conocimientos - Conocimiento de normas legales. |
(No requiere documentacion - Experiencia en consultorias o capacitaciones en Administracion
Sustentatorios) Publica o Derecho Administrativo. g
- _Experiencia en Proyectos de Sistema de Archivos )
; N EXPERIENCIA
_Experiencia General ez 02 afios en instituciones Piblicas y/o Privadas. L
| Experiencia Especifica - 01 afio en area igual o de similar naturaleza. i

Funciones del puesto
- Elaborar Informes técnicos legales, interpretar y emitir opinion en temas de especialidad.
- Revisar expedientes técnicos informaticas para opinion técnica legal.
- Asesorar en materias administrativas y de gestion piiblica. !
- Participar en la formacion de politicas y normas de caracter juridico. |
- Reuvision de instrumentos de gestion institucional.
- Presentar reportes gerenciales para toma de decisiones. |
- Revisar, recomendar e interpretar los reglamentos, directivas procedimientos y normativa interna en el &mbito

de su competencia.

- Reuniones de coordinacion con funcionarios de diferentes Organos y Unidades Organicas.

= Otras funciones que se le asigne.

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion,

cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo
_____enequipo _

S/2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos i

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

| Habilidades o competencias

|
1

Retribucion:

st IR e N R - FORMACION ™ SR i TR
Formacién académica .= _Educacion Basica Regular completa y/o Estudios superiores. |
| Especialidad T [opor e ]
Grado _ .= Educacion Basica Regular completa y/o Estudios superiores. |
Situacién Académica - No especifica

18 e ety I CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion - Gestion Publica y/o Administrativa
_(Requiere documentacion Sustentatorios)

: Conocimientos

| (No requiere documentacién - Conocimiento en Word, Excel, PowerPoint.

Sustomatorios) = T _ Sl
- EXPERIENCIA - ]
f.’SPE."iEﬂQi?‘QSDEEiL.M_ s =01 afio en instituciones Pablicas y/o Privadas. |
! Experiencia Especifica en el Sector |

- 06 Meses area igual o de similar naturaleza. :'

 Pablico

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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Funciones del puesto
- Elaborar spots con mensajes de sensibilizacion, orientacion, capacitacion e informacién a la poblacion sobre |
acciones, actitudes y comportamientos para el desarrollo de la ciudadania y hébitos democraticos.
- Dar cobertura periodistica a Jas actividades de Ia institucion para su respectiva difusion y/o archivo segln
corresponda,
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de funciones,
generando archivos, sistemas y/o bases de datos. ;
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de Ia entidad, en el mbito de su competencia. }
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area. !
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato enrelaconalamisiondelpuesto. |
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planiﬁcacién,“E
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo
__en equipo

' Retribucién:

 Habilidades o competencias

§/1,500.00 (Un Mil Quinientos con 007100 Soles). Incluyen ios montos y !
... ailiaciones de ley, asi como ,to,dgf_i,eﬁyr:s%i_éaa.p_'ieygaltr?béim

¢) SECRETARIA GENERAL - OPERADOR EN TRAMITE ADMINISTRATIVO Y DOCUMENTARIO

g Y TR T T T
| )Formacién académica ( 'é 4 afios) y/o Universitario i
;‘““"“ e T - ] i TR Ty I = T S
| Especialidad Contabilidad, Administracion, Ciencias Sociales, Educacion y/01
b Derecho T—— . =
T Grado - Egresado
N i T e e = — ——
\ --'_'_S_ltuacwn Academ_ica - Estudios Concluidos

CCONOCIMIENTOS Y CAPACITAGIBN

- Gestion administrativa y/o Gestion Publica

—</; Cursos ylo programas de
=~ | especializacién

! (Requiere documentacig')_n__\_s_gstentatoriqs)_ R Ofiméica. —
~ Conocimientos
. (No requiere documentacion - Gestion Piblica. !
pouslonteloroy) =_ K

EXPERIENCIA

i ks S —— e ]
* Experiencia General - 06 meses experiencia general.

et

{ .
i Experiencia Especifica en el Sec or o .
g Paglic N Especifica en el Sect - 03 meses en area igual o de similar naturaleza.

' Funciones del puesto

- Brindar informacion basica para la atencion y orientacion a las personas que acuden a la entidad.

- Realizar la funcién de tramite documentario que implica recibir y registrar la documentacion presentada por
los ciudadanos y usuarios internos.

- Atender y procesar las comunicaciones telefonicas de los ciudadanos, absolviendo sus consultas cuando
corresponda o derivandolas a los colaboradores correspondientes.

- Mantener actualizados y organizados los documentos conforme al acervo documentario de la entidad y brindar ;
los servicios asociados. i

- Realizar las labores operativas relativas a la prestacion de servicios no exclusivos.

- Atender a los ciudadanos benefiiarios de los servicios no exclusivos de acuerdo a los criterios de atencion al |
ciudadano establecidos en la entidad.

- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad. i

- laborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y los bienes entregados a Ia ;

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

! - Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue. |
- _Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través dei siguiente
enlace: https:I/www.munijuli.gob.pe/
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- Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el VOB® del Jefe inmediato sobre las]
actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. f
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el 4mbito de su competencia.
= Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, analisis. atencion, control, planificacion, 3
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. g
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo ;
~ S S — [ o . S |
S/ 8/1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

Habilidades o competencias

' Retribucion:

]

d) PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL - ESPECIALISTA EN PROCURADURIA MUNICIPAL

. Formacién académica - Universitario

’Eépecialidad - o : - Derecho o _

f“Grado B E - ) i, J - Bachiller :_ i
iﬁituacién Académica - ___“ = Noespecifica o e s

__CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

5 Cursos y/o programas de

. | especializacién
[\ o\ (Requiere documentacien sustentatorios)
S H\Conocimientos

( ( t :' (Reluiqe d_gEumentacign sustentatorio)

- Derecho Penal, Laboral, Civil y Constitucional
Gestién Piblica o Administracion Publica,

Office - nivel intermedio.

\\MP Y T EXPERENCAA o -
7 Experiencia General — Dlanoexereficgeneral N 8 R

ﬂ Experiencia Especifica en el Sector
i Pablico

Funciones del puesto
’ - Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad. i
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.
‘ - Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtn corresponda, los documentos que ingresen o que se generen
i en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informéaticos y preservando su integridad y
' confidencialidad. ;
- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo i
- Documentario. i
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes de los
organos competentes.
- Distribuir documentacién recibida Y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, segun se
reguiera.
- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.
- Brindar apoyo al procurador plblico en la representacién y defensa juridica de los intereses y derechos del
Estado
- Coordinar y ejercicio el ejercicio de la defensa juridica del Estado en los procesos a su cargo.
- Coordinar con otros érganos, unidades organicas o entidades para realizar requerimientos de informacién y/o
acciones de coordinacion como parte del ejercicio de sus funciones. !
- Apoyar en las coordinaciones con el Procurador Publico Municipal para el cumplimiento y ejecucion de las ‘
sentencias contrarias a los intereses de Ia entidad. '
- Colaborar en la planificacion de la Procuraduria.
- Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos.
- Mantener un archivo fisico de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de funciones.

- 01 afio en area igual o de similar naturaleza

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

ién, control, planificacion, |
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo
LT
S/1,900.00 (Mil Novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y |
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador -
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. Habilidades o competencias

r—————_

| Retribucion:

e) GERENCIA MUNICIPAL - ESPECIALISTA LEGAL

_Formacién académica _ Abogado

| Especialidad - Derecho o

: Grado _ s - Titulado y Colegiado.

| Situacion Académica - _No especifica - -

_CONOCIMIENTOS Y CAPAGITACION ™
- Derecho Administrativo
Gestion Publica y/o Administrativa

| Cursos ylo programas de
| especializacion
_(Requiere documentacion sustentatorios)

i Conocimientos

(No requiere documentacion - Ofimética
| Sustentatorios) SR e . G . 3
L e EXPERIENCIA ~

_Experiencia General - 01 afo de experiencia general.

| Experiencia Especifica en el Sector

- 06 meses en el &rea igual o de similar naturaleza.

e Pﬂbjij:gm o -
NG -4 Funciones del puesto

% - Elaboracién de Informes Legales para la emisién de acto resolutivo.

/- Evaluacion de expedientes de procedimientos de seleccion en la etapa de perfeccionamiento de contrato.

- De acuerdo al cadigo de ética, cumplir con el buen desempefio de labores publicas basado en la observacién ‘
de valores, principios y deberes que garanticen la eficiencia y eficacia en el ejercicio de la funcion pablica.

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

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

- Oras funciones que le asigne el jefe inmediato en refacion a la mision delpuesto. =

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion,

cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo

en equipo ) —

S/2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos

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

Habilidades o competencias

|

. Retribucion:

f)  GERENCIA MUNICIPAL - ESPECIALISTA EJECUTOR COACTIVO

LN SRR R o S
_Formacion académica - Universitario "i'
| Especialidad - Abogado
. Grado S .= Tlilado, Colegiado y habiltado.
| Situacién Académica - - No especifica o - ]

LS —.CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION _—

§ Cursos y/o programas de

| especializacion

| (Requiere documentacién sustentatorios)
Conocimientos

+ (No requiere documentacion - Ofimatica

Sustentatorios)

- Capacitacion respecto de Ejecucién coactivo y/o procedimiento
administrativo general

S ot e e

| EXPERIENCIA S
- 01 afio de experiencia general en el gjercicio de la profesion.

W

_Experiencia General _

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



Experiencia Especifica en el Sector - (g meses desempefiando funciones relacion

| Pblico

e — - - —e

Funciones del puesto

| Habilidades o competencias

Lo

‘los objetivos operativos vinculados.

Qtras funciones que e asigne el jefe inmediato en relacin a la mision del puesto

Retribucién:

e,

{i’fﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
Bl “Afio del Fortalet'in;iento de la Soberania Nacional”

Gy —

ados al puesto y/o
_de similar naturaleza. . =
Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos normativos emitidos en
el Procedimiento de Ejecucién Coactiva,

Examinar y proponer soluciones en la evaluacién de la exigibilidad coactiva de los titulos de ejecucion.
Llevar el registro de los resultados del Procedimiento de Ejecucion Coactiva,

Realizar andlisis y estudios en materias de ejecucion coactiva,

Recopilar y procesar la informacion relativa al proceso de ejecucién coactiva e informar.

Mantener registrados los resultados del proceso de ejecucion coactiva,

Realizar acciones operativas en la ejecucion de las acciones de coercion.

Evaluar la exigibilidad coactiva de los titulos de ejecucion.

Coordinar ejecutar y supervisar, Ia ejecucion de las actividades de ejecucion coactiva, en el ambito de su
competencia.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes
en materia de ejecucion coactiva.

Elaborar informes de Ia situacion de los procesos de ejecucion coactiva a su cargo.

Organizar la ejecucion del Procedimiento de Ejecucién Coactiva de acuerdo a la normativa vigente.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la implementacion de ejecuciones coactivas, en el
ambito de su competencia. |

H

Planificar y conducir la ejecucion de las actividades de ejecucion coactiva de acuerdo a la normativa vigente. ;

Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades de ejecucion coactiva, para asegurar el cumplimiento de

Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el dmbito de su competencia.

Emitir las resoluciones del Procedimiento de Ejecucion Coactiva, seglin corresponda.

Resolver las controversias que puedan surgir en el procedimiento de ejecucion coactiva.
Programar las acciones de coercion para la ejecucion coactiva, conforme a la normativa vigente.
Proponer mejoras para la implementacion de ejecuciones coactivas, con el fin de reducir costos y optimizar :
recursos.

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

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

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

Informar mensualmente a Ia Subgerencia de Recursos Humanos con el \V°B® del Jefe inmediato sobre las
actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planiﬁcaci()nj
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. .
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo
gnequpa e
S/2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones -f
.de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador |

— - T S

9) GERENCIA MUNICIPAL - OPERADOR DE VEHICULO

Lo S R g g o

Formacién académica - Se

A, e e BT gy
vi =5 e 34 =B

cundaria completa ;

_Especialidad - Brevete AllIC Vigente ) j

' Grado_

| S

| Situacion Académica

Cursos y/o programas de

- Secundaria Completa

cadémica o> Noespecica

Q_QNmOQIMIEN_TOSYCAPACI]'AQIQNM“ =T T
- Capacitacion en Reglamento de transito y/o relacionados

R U

!

5 especializacion - Mecénica automotriz

E (Requiere documentacién sustentatorios) - Primeros auxilios o
Conocimientos
(No requiere documentacion - Ofimatica

Sustentatorios) e TS b N

| __EXPERIENCIA

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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_Experiencia General _ - 02afios de experiencia general.
Experiencia Especifica en el Sector

L - 1 afo en el area igual o de similar naturaleza.
| Publico 01afioe gual o

e e S

- Funciones del puesto

| - Conduccion y reparacion del vehiculo matorizado asignado.
- Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas complejas del vehiculo a su cargo. f
- Mantener una bitacora actualizada y efectuar reporte diario del estado de funcionamiento del vehiculo

asignado. f

- Solicitar oportunamente la dotacion de combustible y lubricantes para Ia unidad de transporte a su cargo. v

- Conducir con eficiencia y responsabilidad el vehiculo que le sea asignado por la entidad. |

- Mantener el vehiculo en estado de operacion, conservacion y presentacion (incluyendo limpieza interna y |
externa).

f - Verificar permanentemente el funcionamiento mecanico - eléctrico y los accesorios del vehiculo asignado,

i tales como presion de llantas todos los niveles (agua del radiador, aceite, liquido de frenos), fajas (Ventilador,

alternador y aire acondicionado), luces y botiquin de primeros ausxilios. i

- Conocer y estar actualizado con las tltimas disposiciones sobre la conduccién de vehiculos y el reglamento

, del transito. ;
- Mantener en regla todos los documentos del vehiculo a su cargo en la comision de servicio (tarjeta de |

propiedad, licencias, permiso de lunas polarizadas y SOAT).

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

- Realizar [a revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo.

- Realizar la limpieza y mantenimiento basico del vehiculo a su cargo para prevenir desperfectos y riegos

! durante su conduccion.

5 - Llevar el control del mantenimiento del vehiculo a su cargo para evitar desperfectos, riesgos y accidentes en !

! su conduccién. I
- Mantener actualizado la bitacora (registrar diariamente en el cuademo de informes las ocurrencias

Y producidas).

i - Elaborar el requerimiento de combustible y/o insumos necesarios para el traslado de personas y materiales

i solicitados.

- Tramitar y/o verificar la tenencia y vigencia de documentos necesarios para la circulacion y conduccion del

vehiculo (SOAT, Revisién Técnica, Tarjeta de propiedad, Licencia de conducir, entre otras requeridos).

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

- Implementar medidas de seguridad para evitar accidentes, robos u otros hechos graves en perjuicio del

vehiculo y del personal que traslade.

- Notificar documentos a diferentes instituciones y administrados.

- Realizar ofr as funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. o SSCRETN
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, 2
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. |
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo |

— . fneawpo ... |
S/1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos |
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

i

?
f
5
H

Habilidades o competencias

e —

' Retribucién:

h) TERMINAL TERRESTRE ~ ADMINISTRADOR

B S

_Formacién académica_ . Universitario A | sl e
Q-ESReEi_a"%d — - Administrador y/o carreras afines.
(Grado - Titwado i i
| Situacion Académica Noespeciica e
2 ol Q(QNQCIMIENTOSY_CAPACITAQIO_N» ulien
?ré‘ursos ylo programas de - Gestion pablica o similar naturaleza
i especializacion - Sistema integrado de administracion financiera (SIAF)
! (Requiere documentacion - Ley de contrataciones del estado
§__sustent@r[os) ]

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



“Aiio del Fortalecimiento de ln Soberania Nacional”

‘Td MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO ~ JULI
.

e — U — e =

["Conocimientos

(No requiere documentacion - Ofimética

Sustentatorios) ' N p .y

?_________ o , EXPERIENCIA

Experiencia General - _02afios de experienciageneral = ol
f Experiencia Especifica en el - 06 meses en area igual o de similar naturaleza,

| SectorPiblico —_— e
' Funciones del puesto
- Programar el uso del Area de Embarque-Desembarque y del Area de Retén, seglin los Formatos de 2
Frecuencias remitido por el transportista. 5
- Promover y gestionar el cumplimiento de Ia presente Ordenanza y de las normas que regulan el servicio de
transporte publico.
- Supervisar y apoyar para mejorar la atencion de los usuarios.
- Verificar el adecuado uso de las areas que comprende el Terminal Terrestre. i
- Formular el “Programa Preventivo de Mantenimiento”. !
- Solicitar el auxilio de la fuerza publica.
- Supervisar y establecer las funciones al personal municipal y otorgar la Credencial de Identificacion al
personal del TRANSPORTISTA que laborara en el Terminal Terrestre.
- Supervisar que los inquilinos cumplan con sus obligaciones contractuales.
- Asumir la calidad de custodio o depositario de los bienes incautados.
- Programar las acciones de control, vigilancia y supervisar el funcionamiento del Sistema de Video-vigilancia. :
Garantizar el resguardo del file de video por 15 dias.
- Formular y coordinar la ejecucion del “Programa de Higiene y Saneamiento” i
- Coordinar periodicamente con los transportistas a fin de mejorar la prestacion de los servicios.
- Controlar el cobro de las tasas correspondientes por los servicios que presta el terminal terrestre. !
- Otorgar la acreditacion al personal del transportista que laboran en el terminal terrestre. ;
- Establecer el horario de funcionamiento del u {
- Formular y verificar el cumplimiento del protocolo de operaciones.
- ldentificar a los infractores y formular el “ACTA DE CONTROL'", como parte del procedimiento sancionador. ;
- Autorizar y controlar el servicio de publicidad y el avisaje.
- Supervisar el mantenimiento de Ia sefializacion, el respeto de las normas de transito y de Defensa Civil. |
- Otras que le delegue la Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial, establezca la ordenanza municipal
. de transporte, ,eLBrgﬁ.enteJ_es_'arn_eﬂtp.OJa autoridad municipal. e O -
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencién, control, planificacion, 3
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en f
equipo _ B -
Retribucién: S/:2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
etribucion: ; w; . : ;
} as! como toda deduccion aplicable al trabajador.

- R S—

Habilidades o competencias

i
H
i

i) TERMINAL TERRESTRE - OPERADOR EN CUSTODIO

Formacién académica ula -
| Especialidad _ - NoConcludo.
| Grado . = Noespecifica e = 1 ]
ESﬁuacién Académica - _Noespecifica :
Wy e - N _ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION - e 5
Cursos ylo programas de especializacion - No aplica ?
,.,(Be%ﬂ?[idﬁ’a!’ﬂfﬁlé?f‘i’? Sustentatorios) T —_ en !
Conocimientos - Guardiania

(No requiere documentacion sustentatorios)

EXPERIENCA
o=l QBmgse_zs experiencia general

_Experiencia General SNE ¥ RES
Funciones del puesto
- Realizar las acciones de seguridad, mantenimiento y limpieza, tanto preventiva como disuasiva para

mantener el orden de la entidad, de sus autoridades y bienes.

i
H

— S —— - —_— —

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



,T‘i‘ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
oy, “Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
- Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.
- Cumplir el rol de servicios, segun Ias labores encomendadas, bajo responsabilidad.
- Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los servicios
internos en la entidad.
- Informar periodicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
- Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para
realizar sus labores.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

- Otras funciones que e asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto e
Habilidades: ~ Adaptabilidad,  analisis, atencion,  control,
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y

el - —irebajglenieqtipo SR RN - IR

S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos cincuenta con 00/100 Soles).
Retribucién: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
__aplicable al trabajador |

Habilidades o competencias

Y

) AREA TECNICA MUNICIPAL - ESPECIALISTA EN AREA TECNICA MUNICIPAL

| Formacién académica Tl

] niversitario ‘ o
1 Especialidad R -__ Ingenierias y/o ciencias sociales relacionadas al puesto |
Grado _ - Bachiller e !
Situacion Académica -___Noespecifica R

. CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos  ylo  programas  de

especializacion . . .
P Gestion sostenible de Agua y Saneamiento.

(Requiere documentacion
sustentatorios) _
: Conocimientos
(No requiere documentacion - Ofiméatica
|_Sustentatorios) - K .
1 EXPERIENCIA
 Experiencia General 7 - 02 afios experiencia general
i %gﬁgsnma Especifica en el Sector - 01 afio en area igual o de similar naturaleza.

| Funciones del puesto
| - Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito de su
§ competencia.
{ - Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segiin corresponda, los documentos que ingresen o que se
generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informéticos y preservando su
} integridad y confidencialidad.
! - Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario.
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacién y el estado de tramite de expedientes
de los drganos competentes.
- Distribuir documentacion recibida y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, segun se
requiera,
i - Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el &mbito de su competencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.
! - Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucion, llevando el control respectivo.
- Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de los mismos.
- Mantener actualizada y organizada la informacion refativa a los procesos.

e b sty st st rems st

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



;"ﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
m “Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de }
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos. ,
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de Ia entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
-___Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y
Wabgjoenequpo
S/°1,900.00 (Un mil novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al |
trabajador. |

Habilidades o competencias

k) SUBGERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL - OPERADOR DE VEHICULO PATRULLERO

_Formacion dia g tgnode
[E;ggga_li_cliq o -__Conductor

~G.rad° N A e e e

Noaplica - =
Situacion Académica Justificar con Certificado de Estudios de Educacion

. Secundaria Completa
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

e S - Y STV

Educacion Secundaria

..‘:‘.flj!":’ e
S

e A i i e a3 A

| Cursos ylo prog}amas de

especializacion - Cursos de capacitacion relacionados a vigilancia y
(Requiere documentacion seguridad.
I sustentatorios) .
! Conocimientos ‘
(No requiere documentacion - Defensa Personal (Opcional) |
. Sustentatorios) e . e I
___EXPERIENCIA

MRUNRSLEE TN i 1 afio de haber trabajado minimamente como Operadoren |

' Experiencia General s , o - :
° la conduccién de vehiculos con licencia de conducir AIIIC.

| Experiencia Especifica en el Sector
| Publico o
Funciones del puesto
- Cumplir con la actividad de patrullaje Municipal por Secter Serenazgo. ,
- Realizar el patrullaje integrado en coordinacion con el coordinador Técnico.
- Cumplir con la actividad de operativo conjunto en coordinacion con el coordinador téchico.
- Encasos de emergencia cumplira como personal de primera respuesta de Defensa Civil.
... Oftras funciones que e asigne el Jefe inmediato superior (E! coordinador y el Sub Gerente).
Habilidades: Comunicacion, confianza, resolucion de conflictos,
organizacion, etc.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y

- No Especifica

|
' Habilidades o competencias

| . lebgjoenequpo.

‘ S/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles). Incluyen los |
Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al .

S e _ . lrabajador

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

S NDMA AN T = TS
FORMACION

Formacion académica - Quinto afio de Educacion Secundaria _

[ Especialidad - Noaplica _ . =
Grado -___No aplica

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



Situacion Académica

by

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

. Justificar con Certificado de Estudios de Educacion
___Secundaria Completa

Cursos y ylo brogramas de

especializacion - Cursos de capacitacion relacionados a vigilancia y
(Requiere documentacion seguridad.
sustentatorios) S S -
; Conocimientos
(No requiere documentacion - Defensa Personal (Opcional)
_sustentatorios)
__EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Experiencia General

- 3 meses de haber trabajado minimamente como operador
_en vigilancia y seguridad.

} =

Habilidades o competencias Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo

Retribucion:

Experiencia Especifica en el Sector
| Publico
Funciones del puesto

No Especifica

Cumplir con patrullaje municipal

Realizar el patrullaje integrado

Realizar operativo conjunto

Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para garantizar la seguridad de
las personas.

Realizar patrullaje vehicular y a pie, segun el rol y zona programada.

4

Vigilar e informar sobre situaciones o comportamientos irregulares o ilegales en las zonas patrulladas, |

con la finalidad de evitar actos en contra de la seguridad ciudadana y el ornato pblico.
Apoyar a la ciudadania en casos de comision de delitos, faltas, actos de violencia, accidentes y/o
desastres naturales, mediante acciones preventivas, disuasivas y de salvaguarda de la integridad fisica.

Solicitar apoyo de la Fiscalia, Policia Nacional, Bomberos, sistema de atencion mévil de urgencias y

otras instituciones segln se requiera, para la atencion de situaciones irregulares.

Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Publico, Gobernacion, Serenazgo
de gobiernos locales e instituciones que lo requieran, asi como en otros requerimientos de la Gerencia,
para garantizar la seguridad ciudadana.

Orientar e informar a la ciudadania segtn lo solicite, en temas de su competencia.

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 supervisor inmediato.

Prestar apoyo en las acciones de lucha permanente contra la delincuencia.

Brindar apoyo en la lucha contra los delitos que atentan contra la moral y las buenas costumbres.

Colaborar con la Policia Nacional en los operativos conjuntos.

Informar permanentemente a la Subgerencia de Proteccion Ciudadana y Defensa Civil de todas las

ocurrencias y actividades realizadas.

Brindar el servicio de apoyo, colaboracion y orientacion al vecino.

Control de actividades delictivas, en coordinacion y colaboracion con la Policia Nacional del Peru.

Realizar actividades segun la programacion def Plan de Seguridad Ciudadana y cumplimiento de rol de

servicios.

Cumplimiento de las actividades en virtud a la Ley N° 279333.

Apoyar en la determinacion de los mecanismos de proteccion correspondientes.

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi 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 el ambito de su competencia.

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

_Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision def puesto.
Comunlcamon n, confianza, Tresolucion de conflictos, organizacion, efc.

en equipo
$/1,200.00 (Un Mi Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos |

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

i
i

i

Y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador _
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p‘i‘& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO —JuLr
! @' “Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

m) SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS - OPERADOR DE MANTENIMIENTO PUBLICO

EORMACION
“URMAUI

Formacidn académica - Educacion Bésica Regular

T e T 1 —
| Gradio - NMoespesfcado
Esiti'ﬁ‘?i‘f’!l.é(i?démica ] - No especifica ]

o 0 CONOCIMIENTOS Y CAPACITACI()L
Cursos y/o programas de |
especializacion - No especifica .
(Requiere documentacion [-

| Sustentatorios)

emmooo . EXPERENCIA RN SO oy

| Experiencia General =03 meses experiencia general e}

. Funciones del puesto :

- Promover y controlar el asgo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, mercados, |

, escuelas y lugares publicos locales. l
' - Trabajo bajo responsabilidad y crear un ambiente limpio sin contaminacion.

- Promover mayor eficiencia en la recoleccién de residuos solidos y generar una percepcion de conductas "

favorables al cuidado del ambiente. |

- Cumplir el rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabilidad. !

i

H

i

s LB

- Efectuar las actividades y/o jornadas de limpieza en puntos criticos a nivel de |a ciudad.

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

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

- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

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

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

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

realizar sus labores

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

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

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion,

cooperacion, dinamismo, organizacién y orden,

Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y ’

. ~ trabajo en equipo B ) i

: : S/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 007100 Soles). Incluyen los |

. Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al ;
trabajador. |

e rmemaatias bty e

i Habilidades o competencias

n) SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS - OPERADOR EN JARDINERIA

Formacién académica , egular !

[ Especialidad " R0 e cado
 Grado = No especificado.
i Situacion Académica _No especifica

T N ~__CONOCIMIENTOS Y CAPACITAGIGN

| Cursos ylo  programas de - No especifica

especializacion
i (Requiere documentacion i
| sustentatorios) _ . . -
S oo EXPERENCIA L.
| Experiencia General =03 meses experiencia general —

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



| __ frabajador. j
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
. “Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

- Promover y controlar el aseo, higiene y salubridad en ios establecimientos comerciales, mercados, |

escuelas y lugares pablicos locales.

- Trabajo bajo responsabilidad y crear un ambiente limpio sin contaminacion

- Promover mayor eficiencia en la recoleccion de residuos solidos y generar una percepcion de conductas
favorables al cuidado del ambiente.

- Cumplir ef rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabilidad.

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

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

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

- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

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

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

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

realizar sus labores

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

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

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

. gﬂ?ﬁﬁ‘ﬂ@”ﬁ’iﬂ‘!@ le asigne el jefe inmediato en relacion _3..'.3_@§_iéld§lPLi§S_t(?_. =S B BN
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y

_ trabajo en equipo

Habilidades o competencias

e —

: 8/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los i

| Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al i
|

0) GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - POLICIA MUNICIPAL |

f Formacién académica - __Educacion Superior Técnico - N j
| Especialidad - Noespecifica. ] e
i Grado . i = Licenciado de las Fuerzas Armadas ;
[ Situacién Académica _ -_Noespecifica
. alelowl CONOCIMIENTOS Y CAPAC!_TACIéN . ol |
g:;:;);%;zgr&gramas de - Tener _ac_titudes y ap?itudes milit_ares
, . - Conocimientos de Microsoft Office
(Requiere documentacion - Conocimientos en Gestion Municipal
| sustentatorios) I —
' Conocimientos . -
(No requiere documentacion g;?r;egjss AAS;.};S'SStrat'VOS del Estado
_Sustenfatorios) AL N | =t |
_ EXPERIENCIA L -
" Experiencia General 1 - 06 meses de experiencia general. el
E)’(pe.nenma Especifica en el Sector - 03 meses en el area igual o de similar naturaleza.
Publleco = _ P
' Funciones del puesto
- Cumplir las metas aprobadas de sy competencia, en el Plan Operativo Institucional — POl de la
subgerencia.
- Verificar los contratos de arrendamiento a los conductores de los locales comerciales de los mercados,

haciendo cumplir a aquelios que no portan tales contratos debidamente clasificados en tiendas, kioscos
Y puestos comerciales. |
- Notificar a los conductores de Ios locales comerciales de los mercados que no estan al dia con sus pagos
por concepto de arrendamientos, por cada mercado y por tiendas, kioscos y puestos, dando el plazo ;
legal correspondiente y vencido tal plazo, por reincidente, se remitira todo o actuado a la Oficina de |
Ejecucion Coactiva, previa aprobacion de la resolucion respectiva por parte de la Gerencia de Turismo
_._Y Desarrollo Economico, en coordinacion con la Subgerencia de Actividades Econémicas. ]

J

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



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

- Mantener el orden interno y disciplinado de los conductores de los locales comerciales de los mercados
de la ciudad de Chucuito - Juli, en su tumo que le corresponde. :

- Ordenar diariamente el comercio ambulatorio, velando por el cumplimiento de las normas y disposiciones
legales municipales vigentes y segun el orden de la superioridad. j

- Hacer cumplir el uso estricto de las areas publicas autorizadas para el comercio ambulatorio,
sancionando a os que invadan lugares no autorizados o se ubiquen sin previa autorizacion Municipal.

- Apoyar las actividades de fiscalizacion dentro de los mercados y hacia los comerciantes o conductores
infractores de las disposiciones municipales y demas normas legales vigentes, o a quienes trabajen sin
licencia de funcionamiento y/o sin estar al dia con el pago de arriendos por el uso del establecimiento o
local que ocupan, conforme el cdigo tributario y la Ley de licencia de funcionamiento. !

- Ejecutar el cierre de las tiendas, kioscos y puestos de los mercados, por no contar con licencias de
funcionamiento masiva otorgada por la municipalidad, no estén al dia con el pago de sus arriendos por |
mas de un afio y/o no retinan los requisitos exigidos para su funcionamiento o que incumplan las
disposiciones establecidas en su contrato de autorizacion. :

_ - Ejecutar de los decomisos de las mercaderias a quienes infringen las disposiciones municipales |

( vigentes, levantando el acta correspondiente, por orden de la superioridad.

- Informacion sobre actividades cumplidas de su competencia.

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

.= Otras funciones que le asigne el jefe iﬂ”l?ﬁlﬂ‘ii’l[‘?la?iéﬂﬂﬁl“ﬁ?ﬂiel puesto. !

r Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion,

cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. ;

i

i

! . .
! Habilidades o competencias : : iy - .
; P Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y

] o trabajo en equipo o ) :
" S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los |
. Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

! trabajador.

P) GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

_Educacion

_-___No especifica o ]
2 1CLEIS £ - No especifica
!_ Situacién Académica - - __No especifica

_CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

 Cursos ylo programas de

i especializacion - De preferencia con Licencia de vehiculo menor motorizado
;‘ (Requiere documentacion - Certificados de capacitacion
{_sustentatorios)

Conocimientos ' i

(No requiere documentacion - Reglamento de transito

sustentatorios) e - . ,

. EXPERENCA ~ 3
_Experiencia General . ~...06 meses experiencia general 4
I! Eégﬁggnma Especifica en el Sector - 03 meses en area igual o de similar naturaleza. 1
 Funciones del puesto IS ) Vo il

- Fiscalizar, supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente vinculada al servicio de -
transporte pablico, conforme lo dispuesto en el Reglamento Nacional de Transito.

- Ejecutar acciones de control en la via publica.

- Orientar a los operadores del servicio de transporte publico de personas y carga sobre el cumplimiento
de las medidas necesarias para la correcta ejecucion de las actividades de control.

- Participar en operativos de control de campo, conjuntamente con la Policia Nacional del Pert, cuando
asi se disponga.

- Controlar los paraderos iniciales y/o finales de las unidades de las empresas de transporte interurbano
y los de los vehiculos menores debidamente autorizados.

| S S

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

- Orientar al publlco usuario con relacion al servicio del transporte y la orientacion adecuada con |
informacién solicitada. ]
- Participar en los operativos de supervision, fiscalizacién, controles fijos y moviles. '
- Participar en las acciones de verificacion, inspeccion, constatacion y otros.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. §
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
. Otras funciones que Ie asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto
{ Habilidades: Adaptabilidad, anaI|515 atencion, control pIamﬂcacnon
‘I cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y
e ) __trabajo en equipo |
f S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen |
Retribucién: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al |

_trabajador. !

Habilidades o competencias

|
]

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

Formacion academlca I -___Universitario

[Especialidad " ingenieria Civi ylo Agricoia______
yGrado - Bachiller_ .
Situacion Académica _ Egresado _
bee - ML AT ) CONOCIMIENTOS Y CAPAQITACION el
b R e Mg |
2| (Requiere documentacion Li?:li chigL]g:tda:I(o)?;Z el Estado ]
©Sustentatorios) L |
i Conocimientos - Gestion de Proyectos de inversion Publlca AutoCAD
(No requiere documentacion Metrados, presupuesto, valorizaciones, fiquidaciones, ley
 Sustentatorios) ___ decontrataciones del estado. vl ]
__ EXPERIENCIA B

Eﬁperlenma General
Experiencia Especmca en el Sector
{Publico o R o
Funciones del puesto '
- Apoyo en las visitas e inspecciones a obras (realizar mediciones, toma fotografica, verificacion de
estudios y ensayos). L
- apoyo en la elaboracion y o revision preliminar de valorizaciones y liquidaciones teniendo en cuenta la |
ley de contrataciones del Estado, su reglamento y modificatorias.
- Revisary procesar datos fotograficos, disefio y dibujo de planos de replanteo y post construccion.
- 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 ejecucion y liquidacion de obras.
- Apoyar en el control y programacion de avances y seguimiento a la ejecucion de inversiones y
liquidaciones de obras.
- Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

01 ano de e experiencia general

- 06 meses en area |gual o de similar naturaleza.

{

Habilidades o competencias

Habilidades: Proactividad, Trabajo en equipo, creatividad y

____ responsabilidad. ]
S/: 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100° Soles) Incluyen los |

Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.

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

r) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA'Y OBRAS - COORDINADOR DE EQUIPQ MECANICO

7 e A ._ T EORMABIONTAN - TRESAE SRS
__Formacién académica - _ Profesional con titulo no unlversnano -
[Especialided - Noespesia |
Gradolis & o o ToNekO e
| Situacion Académica - No especifica _ ]

CONOCIMIENTOS Y CAPAClTACION

Cursos y/o programas de
especializacion
(Requiere documentacion

- Especializacion, diplomado y/o cursos en administracion y
gestion publica
- Conocimiento en mecanica y maquinaria pesada.

sustentaforios) o i N
Conocimientos - Ofimética
(No requiere documentacion - Tramite administrativo en entidades piblicas
t sustentatorios) . - Procedimientos administrativos. ]
EXPERIENCIA B o
. Experiencia General _ - 02 afios de experiencia general
Experlenma Especnfnca en el Sector 01 afo en el area o similar naturaleza
Ublico

“Funciones del puesto

Programar Como controlar y evaluar el mantenimiento y funcionamiento 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
organicas, destinados a la ejecucion de obras prestacion de servicio de limpieza publica, areas verdes,
etc.

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

Gestionar y requerir toda la documentacion relacionada a la flota vehicular y maquinaria pesada de
propiedad de la Municipalidad.

Elaborar y controlar el inventario de los repuestos, lubricantes y herramientas; asi como el patrimonio
del parque automotor de vehiculos y maquinaria pesada de propiedad Municipal.

Otras funciones que le sean asignadas en funcion al cargo.

| Habilidades o competencias _

Trabajo bajo presion y en equipo. ' w,___j

S/: 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles) " Incluyen los ;

\ Retribucion: montos y afiliaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable aI i

[F—

trabajador

s) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS ~ ASISTENTE TECNICO

- _ ~ FORMACION e
FQF[TIEPJO_[\__ gga_g_emg:i . = - - __Universitario. ,
[Espemalldad S - Ingenieria Civil, Ingenlerla Agnco|a y/o Carreras afines. 2
Grado - _ Bachiller y/o Egresado N
réltuacwn Academ|ca e - No especmca L |
[ i) CONOCIMIENTOS Y CAPACITACI6N
Cursos ylo  programas de " Gestion Administrativa Publica.
especializacion - Supervision de Obras.
(Requiere documentacion
sustentatorios) __ e
Conocimientos - Dominio det | paquete office
(No requiere documentacion
sustentatorios) e P |
EXPERIENCIA §

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

_Experiencia General - 01 afios de experiencia general |
Experiencia Especifica en el Sector - 06 Meses en el mismo area y/o similar naturaleza, f
Publico '

Funciones del puesto
- Asistir a los Analistas Técnicos, Encargados de los mantenimientos Periodicos Rutinarios. '
- Redaccion de documentos solicitados por los Analistas Técnicos, Encargados de los mantenimientos

Periodicos Rutinarios. |
- Preparar documentos para Ia firma de los Analistas Técnicos, Encargados de los mantenimientos !
Periédicos Rutinarios.
- Mantener en orden y al dia los documentos de obra (valorizaciones de avance de obras y ampliaciones
de plazo).
- Llevarla documentacion, en archivos ordenados, clasificado y foliados.
- Apoyar en las diversas actividades Que realizan los Analistas Técnicos, Encargados de los |
mantenimientos Periddicos Rutinarios. .
- Apoyar en las labores administrativas para el pago por las adquisiciones y contrataciones para la !
ejecucion de obras. |
- Ofras funciones que le sean encargadas de manera expresa por los Analistas Técnicos, Encargados de

los mantenimientos Periddicos Rutinarios i

S

s = B e e s e e

Autocontrol, dinamismo, orden con mi vacacion de servicio con mas |
resrzonsgbﬂ@.aiwﬂiyaﬂgag.ym_pﬂ@-_ S ,_,,..v___.._m,_g
SI: 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
__trabajador. _ |

Habilidades o competencias

e PR

t)  OFICINA DE MANTENIMIENTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

) W=

T4
L

rio_ !

" " MR

.5

émica - _ Técnico Sup

364 aﬁo) / nverita

Formacién académica erior ( i
{_I_Eip_e,cialidad_ . - Contabilidad, administracion ycareras afines, !
Grado =~ ey = - __Egresado = Sils
fﬁ_tua@n_ Académica ) - Noespecifica =~ -

] . CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
i Cursos  ylo programas  de - Gestion Piblica
especializacién
’ (Requiere documentacion
| Sustentatorios) P
Conocimientos - Ofimatica.
(No requiere documentacion
_Sustentatorios) LR L Ny e
J EXPERIENCIA
Experiencia General B - .06 meses de experiencia eneral.
| Experiencia Especifica en el Sector - 03 meses en el area igual o de similar naturaleza. ?
Pibico |

B .

Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del area y/0 unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.
- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario.
- Apoyo en el registro de requerimientos en SINGER de acuerdo a lo requerido.
- Distribuir documentacion recibida y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, segin se
requiera.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
- Olras labores encomendadas por el jefe inmediato.

e e e e A S et e e SR —— s

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

| Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. J
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y
— _ tebdoenequpo —
’ S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los |
! Retribucion: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador

e — - i

, control, planificacion, |
|
| Habilidades o competencias

u) OFICINA DE MANTENIMIENTO - ANALISTA TECNICO

_Formacién académica - Universitario .i

Especialidad - Ingenieria Civil y/o Arquitectura - E
Grado - Bachiller 7 |
| Situacién Académica - No especifica |

| o CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION |
| Cursos ylo programas de
{ especializaci6n

- Valorizacion de obras Publicas |

(Requiere documentacién :'\Qﬂustop(i A.D ‘ |
_sustentatorios) D MeTToect _ '
| Conocimientos
' (No requiere documentacion - Ofimatica.

Sustentatorios) S _ oy Sy el
o B EXPERIENCIA R
‘ME?‘I’_.E[E!‘E@.Q@PS@! - = 0Olafiode experiencia general. i o
Eégﬁ::l:nma Especifica en el Sector - 06 meses en el area igual o de similar naturaleza.

 Funciones del puesto

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

- Apoyo en la evaluacion y elaboracién de informes técnicos para la aprobacion de Expedientes Técnicos, |
IOARR, fichas técnicas y otros. i

- Apoyo en la evaluacion de valorizaciones mensuales y/o finales presentados por los responsables |

| técnicos

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre 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 i
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos. '

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

= Otras Iabores encomendadas por el jefe inmediato. |

B Habilidadesi‘Kaapiabﬁidé‘a‘,"%éﬂé’ié‘,”éié‘hé%ﬁfb&ht‘r?a’[’bié’ﬁﬁﬁéé&i‘éﬁf "
r'
i'

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

T = S/ 1,600.00 (Un MilSeiscientos con 00/100 Soies). Incluyen los |

Retribucion: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al |
trabajador |

R— —

Habilidades o competencias

L —

v) GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ~ ANALISTA ADMINISTRATIVO.

28 ACION.

Formacion académica = Abuerilanp SR Wt s e |
| Especialidad -__Ing. Economista / Economista |
Grado | - Bachiller

!__§iwtu'agi"c'>pnvAw_tn:gg_é_n1ip_g' ] —__Con estudios superiores concluidos N -
' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

T —

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.qob.pe/
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. - Gestion administrativa y/o Gestion publica

Cursos ylo programas de - Capacitacion en Sistema Integrado en Administracion ;
| especializacion Financiera (SIAF) !
(Requiere documentacion - Curso en S-10 Costos y Presupuestos '
Sustentatorios) - Capacitacion - INVIERTE.PE
. - Ofiméatica - .
Conocimientos
. (No requiere documentacion - Office
sustentatorios) T |
rConocimien_tos deofimdtica - Ofiméatica ]
—_ . EXPERIENCIA
rE}ﬁerlenCIa General B - 01 afio ex Jenenma gmneral enel e]erC|C|o de la profesion
Experiencia Especifica en el Sector

- 06 meses en el area igual o de similar naturaleza.
' Piiblico e e ] similar natura

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

| competencia.

; - Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o que se

f generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su

; integridad y confidencialidad.

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

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

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

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

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

- Registrar y mantener el control de las certificaciones de créditos presupuestales por toda fuente y rubro.

- Verificar los saldos presupuestales mediante reporte SIAF, de acuerdo a la estructura funcional
programatica.

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

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

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

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

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

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

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del pueblo. B
Habilidades: Adaptabllldad analisis, atencion, control, plamflcamon i
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. !
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio Yl
_trabajoenequipo

; S/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles) IncIuyen Ios‘i
| Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al ;
i ~_trabajador.

; Habilidades o competencias

w) OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA - ESPECIALISTA EN INGENIERIA DE PROYECTOS - COSTOS Y PRESUPUESTOS.

qu@gcn_gq academlca e LT - B Unlversnana e e o e S
rEspemahgl_acL o o - Ing CIV|| y/o Topografla o Carreras Afines. ) |
Grado > Bgchﬂlern o
' Situacion A Academlca ) o - Especialista en Ingemerla de Proyectos

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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. CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION e
S:r:glsal):ggggramas de - Capacitacion Técnico Topografico
P - Curso en S10 Costos y Presupuestos

gﬁigggz)z;g;lmentacmn - Capamtamon en Gestion y Administracién Publica

Conocimientos

(No requiere documentacion - g_ﬁmatlca Administrativos del Estad

sustentatorios) - istemas Administrativos del Estado

L_w“"_' S _EXPERIENCIA _ -

. Experiencia ( General _ - Ofanode: expenencna gpneral Iy - h
Sﬁgﬁzgnma Especuflca en el Sector - 06 meses en el area |gual o de similar naturaleza.

Funciones del puesto !
- Elaboracion en formato digital del plano de ubicacion y disefio electrénico del proyecto de pre inversion. |
- Elaboracion de metrados. s
- Levantamiento topogréafico del area del terreno del proyecto y estudios topograficos.
- Coordinar las calicatas a realizarse para el analisis de suelos.
- Efaboracion de los costos y presupuestos para la formulacion de estudio de pre-inversion.
- Servicio de seguimiento de la documentacion para la formulacién del estudio de pre inversion.
- Coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
- Elaboracion de informes técnicos en relacion a la inversion publica vinculada con la entidad.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. e |
Habilidades: Adaptabllldad anaI|S|s atencion, control plamflca(:lon
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y

. B ~trabajo en equipo o
S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles) Incluyen los montos y !

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

Retribucion:

x) GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS - PAD

Formacwn academlca

Espemalldad o
Grado . S Titulado, ColegladoyHabmtado g 1
Sltuacwn Academlca I - _No especifica o o

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos ylo programas de . Gestién Pblica
especializacion

(Requiere documentacion - Ley de Contrataciones del Estado

| Sustentatorios) o S -

- Conocimientos

s}

- 06 meses en area igual o de similar naturaleza.

(No requiere documentacion - Sistemas Administrativos del Estado

sustentatorios) B . ,
L e EXPERIENCIA - 2

_Experiencia Genera_l A el 02 arios de expenenma general b

Experiencia Especifica en el Sector |

| Pablico
Funciones del puesto
- Apoyo en elaboracion de documentos de competencia del &rea y/o unidad.
- Apoyo en elaboracion de documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ‘
ambito de su competencia. !
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o que se
generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su
integridad y confidencialidad. :

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/www.munijuli.gob.pe/
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- Soporte en recopilar y sistematizar a informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el ]
acervo documentario. |

- Proporcionar informacion eficiente ¥ oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes |
de los drganos competentes. !

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

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

- Recibir las denuncias verbales o 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 denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) dias !
habiles.

- Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando
la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta en el articulo 96.4 del
Reglamento. i

- Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones !
realizadas. '

- Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacion a las entidades.

- Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la |
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancion a aplicarse yal|

5 Organo Instructor competente !

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

- Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

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

- Declarar "no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones ,
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del |
PAD.

- Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

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

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

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

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

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

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

- Informar mensualmente a Ia Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato sobre |
las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. '

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. 1‘

i

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion,

cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y
- lebgoenequpo

S/°2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los
i Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
f _ tabajador.

Habilidades o competencias

y) GERENCIA DE ADMINISTRACION ~ SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS.

 Formacién académica -_Universitario. N = N
- Licenciado en Administracion, Contador, Abogado y otras i

Especialidad carreras afines que incluyan estudios relacionados con la
o _ _especaliad N
' Grado o, SO <oz Titulado, Colegiado y Habilitado. o i
L§ijuici§p Académica No especifica _]

CONOCIMIENTOS Y QA"ﬁAd‘l"fé‘c@N___ = -

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



| Cursos ylo programas de
especializacion
(Requiere documentacion

e

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
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- Capacitacion especializada en Derecho laboral.
- Capacitacion en Gestién Publica y/o Municipal
- Capacitacion en Recursos Humano

Sustentatorios) - B
Conocimientos

(No requiere documentacion - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado

| Sustentatorios) = D s
ExperienciaGere)————————XPERIENCIA =~ e
-ExperienciaGeneral =.. Q2 afos de experiencia general. I
E;E::gnm Especifica en el Sector - 01 afio en area igual o de similar naturaleza.

Funciones del puesto

Realizar los procedimientos de reclutamiento, seleccion, calificacion, evaluacion, control, promocién y
rotacion del personal de acuerdo lo dispuesto por la Alta Direccion en concordancia con las disposiciones |
legales vigentes.

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

Organizar y actualizar la informacién de los legajos y escalafon del personal, -
Ejecutar la politica de remuneraciones e incentivos de acuerdo a los lineamientos aprobados por la |
autoridad. !
Conducir y supervisar las actividades relacionadas con fa emision de Ig planilla de remuneraciones y §
liquidacion de los beneficios sociales en los términos que sefiala Ia Ley. ]
Velar por Ia correcta aplicacion y cumplimiento de lag disposiciones legales vigentes sobre derechos y
beneficios del personal,

Normar, coordinar, controlar y supervisar el cumplimiento del Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de los trabajadores municipales.

Participar como miembro de Ia comision de procesos administrativos de la municipalidad.

Disefiar y elaborar proyectos de directivas y normas técnicas que mejoren y optimicen el proceso técnico
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 Ia
municipalidad,

Preparar informes técnicos sobre las actividades a su cargo.

Mantener estrecha comunicacin con las entidades recaudadoras, como AFPs, SNP, ESSALUD, entre
otras, para coordinaciones varias sobre el personal Mmunicipal.

Coordinar con Tesoreria el pago de obligaciones sociales a las entidades correspondientes.

Estudiar y proponer el mejoramiento de las normas y procedimientos relativos al control de asistencia y
permanencia del personal.

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

Programar y tramitar ia aprobacion del Rol Anual de Vacaciones del personal.

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y las disposiciones legales vigentes que
regulan las actividades del Personal. i
Proponer al Gerente de Administracion las directivas Que sean necesarias para su aprobacion en el
cumplimiento de sus funciones.

Requerir oportunamente la presentacion 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.munijuli.gob.pe/

Participar en la elaboracion del CAP, PAP, ROF y MOF de Ia Municipalidad, en coordinacion con la
Subgerencia de Presupuesto y Racionalizacion.

Conocer todas las disposiciones legales inherentes a Ja gestion municipal, como: Ley Organica de
Municipalidades, ley de procedimientos administrativos, ley de la carrera administrativa, Ordenanzas,
Decretos y todos los documentos de gestion.

Exigir el cumplimiento del MOF a todo el personal de Ia municipalidad, bajo responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a Su cargo y los resultados de sy gestion,

Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos de sy competencia.

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

— = —— — 3
— e e —

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:I/www.munijuli._qob.pe/
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Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencién, control, planificacion, |
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden, ‘
Competencias: orientacion 2 resultados, vocacion de servicio y!
i _ __.._trabajo en equipo

e ——

Habilidades o competencias

S/2461.00 (Dos Mil Cuatrocientos sesenta y uno Gor G0/ 00 Soles).
Retribucién: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

_aplicable al rabajaclor, |

e e

z) GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i

F _“_ nivrsitario. _ R
lE specialidad - Administracion, Derecho, Gestion Publica y/o Carreras

e Afines. e o
 Grado o= Titulado _ =
[ Situacién Académica -_No especifica o

e v i,

Cursos yloﬁabramas de

___CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION " N ) ]
- Gestion Pablica, Gestion de Recursos Humanos, Derecho !

especializacion Administrativo o afines. !
(Requiere documentacion - Curso Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
| Sustentatorios) delaleydel SenvigioCivi —
Conocimientos - L . -
(No requiere documentacion gg&c;;gl:ento en sistemas administrativos del Estado i
SEulaioios)y IR . bt I ,
“Experiencia Genera] ————————— LXPERIENCIA T ——
.ExperienciaGeneral T Olafio de experienciageneral. A
: gégﬁ:gnma Especifica en el Sector - 06 meses en area igual o similar naturaleza acreditada.

T e e e i o e e —_ B .

Funciones del puesto

- Elaborar informes técnicos de competencia del area y/o unidad.

- Elaborar informes técnicos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito de su |
competencia, i

- Recopilar y sistematizar Ia informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo |
documentario. |

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes |

de los 6rganos competentes. f

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

|

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

- Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de Ia propia |
entidad, guardando las reservas del caso. '

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

- Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando |
la entidad sea competente Y ho se haya realizado la nofificacion dispuesta en el articulo 96.4 del
Reglamento. i

- Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y as investigaciones
realizadas.

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

- Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando Ia
procedencia o apertura del inicio de procedimiento e identificando Ia posible sancion a aplicarse y al
Organo Instructor competente i

- Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria,
elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio de] PAD y, de ser el caso, proponer la medida |
cautelar que resulte aplicable.

- Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

~..Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta. |

e it

3
3

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/Iwww.munijuli.gob.pe/
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5 - Declarar "no ha lugar a tramite" una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del
PAD.
- Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
- Brindar asistencia legal y elaborar informes técnicos en respuesta a documentos presentados por |
consultas internas y/o externas que se formulen en materia laboral y/o administrativo.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos,
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en sy entorno.
- Colaborar, de corresponder, en Ias actividades de Ia entidad, en el ambito de su competencia,
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Informar mensualmente a Ia Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato sobre
las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
|- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion control, planificacion
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y

e trabajoen oupo . ____
*'.Retribucién' S/°2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos yi
Ry _._afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador. |

Ii| Habilidades o competencias

aa) SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS

'I:l-:ul‘l : | Ty i!-.

. Formacién académica ario,

- Universit

Especialidd - gontabiidad, adminftracén y careras aines. |
_Grado J - __Titulado y/o Bachiller ~ o - -

A\ | Situacion Académica —__No especifica _
v | . ___CONOCIMIENTOS Y CAPACITA(_:LO_NM_M_“. S e

| Cursos y/o programas de i

| especializacién - Administracion de Recursos Humanos. .
! (Requiere documentacion - Planilla electronica T registro PDT PLAME y/o Gestién Pablica
Sustentaforios) e ___ —
| Conocimientos '
(No requiere documentacion - Ofimatica. '
_Sustentatorios) =" S BT 6
= - _ S EXPERIENCIA |
. Experiencia General . =01 afio de experiencia general. e an
Eégﬁ:gnma Especifica en el Sector - 06 meses en recursos humanos o similares a naturaleza.

! Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad. ;
f - Elaborar documentos de acuerdo 3 las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de sy I'
’ competencia. i
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o que se
generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando sy
. integridad y confidencialidad.
- Recopilar y sistematizar |3 informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario.
- Apoyar en Ia programacion, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite
documentario y otros.
- Proporcionar informacion eficiente Y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes g
de los 6rganos competentes. *
- Distribuir documentacion recibida Y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, segiin se
requiera.
- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de Su competencia.
|- Hacer sequimiento alas respuestas a documentos de interes.

[o— ’ i

e - e — 1

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/lwww.muniiuli.gob.pel
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- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucion, llevando el control respectivo.
I - Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el i
estado de los mismos.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos. ]
- Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de gestion de recursos |
humanos, en el ambito de sy competencia. ;'
s - Ejecutary validar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo a Ia normativa vigente.
: - Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de |
funciones, generando archivos, sistemas ylo bases de datos. 1
- Fotocopiar, escanear, foliar Yy compaginar la documentacién que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. i

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mentener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
f - Informar mensualmente a Ia Subgerencia de Recursos Humanos con el VeB® del Jefe inmediato sobre i
las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. g
- Recopilacion y llienado de PDT PLAME seglin cronograma, declaracion T registro y AFP net.
- Ofras funciones que le asigne el Iefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

i

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion,

cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio y

trabajo en equipo o ]

S/ 1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluyen los |

f Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al '
trabajador, f

Habilidades o competencias

bb) SUBGERENCIA DE TESORERIA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

% el ‘_ ) o
VSR

B mp Ry
& Wz kA .

mica - Técnica Basica (1 6 2 afios) y/lo Universitario

; Formacién acadé . 1 o

" | Especialidad N = Contabilidad, administracion y/o Carreras Afines. ]
Grado T e oecalo SNER ROENT Wee |
§~ Situacién Académica . - __No especifica

_ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIGN ™

Cursos ylo programas de
especializacion

(Requisre documentacién - Gestion administrativa y/o Gestion Publica

sustenlatonos) —

Conocimientos

(No requiere documentacién - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado. v
sustentatorios) § — e . =
ey EXPEREENCIA =~ S
' Experiencia General N - 06 meses experiencia general e ool B
ggﬁﬁggnma Especifica en ef Sector - 03 meses en &rea igual o de similar naturaleza.

e

Funciones del puesto

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

- Elaborar documentos de acuerdo 3 las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de sy !
competencia.

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

- Recopilar y sistematizar Ia informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo |
documentario. i

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

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

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

- Apoyo en el registro de Ia fase girado de 6rdenes de servicio en SIAF RP.

S Re E

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:llwww.munijuli.gob.pe/
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= Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes
de los 6rganos competentes. i
- Distribuir documentacion recibida y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, segun se |
requiera. |
| - Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.
- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucion, llevando el control respectivo.
x - Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
! estado de los mismos.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
i funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar Y compaginar la documentacién que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de Ia entidad, en el ambito de su competencia.
i - Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- - Qras funciones que Je asigne el jefe inmediato en relacion 3 la mision del puesto,

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion,

cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

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

S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 007100 Soles). Incluyen
Retribucién: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al |
____trabajador |

—_— ——— e

|

: Habilidades o competencias

cc) SUBGERENCIA DE TESORERIA - ANALISTA EN TESORERIA

] rr A miARL
. o [ | |
S .:!,I.ﬂ.;“;_ A

\_Formacién académica 4 - Universitario SNl )
Az) i Especialidad - Contabilidad, administracion y/o carreras afines. ‘i
".,."/';WGAr‘a do il ‘ - Bachiller -y . |
=~ | Situacién Académica = Noespecifica

_CONOCIMIENTOS Y CAPACITAGION

“Cursos ylo prog}?arﬁas de

especializacién - Administracion pablica y/o Gestion Pablica
(Requiere documentacion - Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF
Sustentatorios) _ " —

| Conocimientos
(No requiere documentacion
| Sustentatorios)

- Fondos Publicos
- Registro tabuiar de libro bancos.

S T R —
_-__01 afio de experiencia general. N

-ExperienciaGeneral
Experiencia Especifica en el Sector
_Publico =
' Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad. !
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de sy !
| competencia. ,
- Realizar el registro de giro de cheques y transferencias electronicas en el SIAF RP de Ordenes de |
Compra, drdenes de Servicios, Resoluciones y planillas.
- Elaborar Comprobantes de pago en el SIAF - RP.,
- Elaborar los cuadros de cuentas de caja y bancos.
- Efectuar el registro de caja tabular.
- Efectuar el registro de talon de cheques.
- Efectuar el registro de giro en el SIAF RP, de AFP, EsSalud, ONP, y otros.
- Efectuar los pagos de Obligaciones sociales en el registro SIAF RP.
- Realizar labores de pagador de los comprobantes de pago asumido por la Municipalidad en el pago de
. planills, servicios o personales, servicios basicos y ofros.

- 06 meses en el area igual o de similar naturaleza.

| S

et M 5 e e d

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/Iwww.munijuli.gob.pe/
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- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés,
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de .
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos. |
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
! - Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a a misién del puesto.

st i Sl A . P

Com B B ATy YT e T |
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, g
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. 5

Habilidades o competencias Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y i
J —tebgjoenequpo 0 —
S/ 1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

dd) SUBGERENCIA DE TESORERIA- PERSONAL DE APOYO

Formacion académica . Tecnica Basica (10 2afios) ylo Universitario
| Especiglidad T —.Lontabiidad, administracion y/o_Carreras Afines. |
(Grado T e resado ylo Wtimo afio de estudios.
| Situacin Académica " Noespecfica __ !
e CONOCMIENTOS Y CAPAGITACION |
{ Cursos ylo programas de g

especializacién . i
. (quuiere documentacion - Tesoreria ;
| Sustentatorios) i 5

Conocimientos ’

(No requiere documentacion - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado. |
Sustonlaforios) s . o T

e e _EXPERENCIA ]
ExperienciaGeneral - 06 meses experienciageneral T ]

gégﬁggnma Especifica en el Sector - 03 meses en &rea igual o de similar naturaleza. §

' Funciones del puesto

- Elaborar documentos de acuerdo 7 las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia,

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

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

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

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

- Apoyo en ef registro de la fase girado de 6rdenes de servicio en SIAF RP.

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de expedientes !
de los 6rganos competentes.

- Distribuir documentacién recibida Y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, segiin se
requiera. !

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

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés. {

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

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

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

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

- Colaborar, de corresponder, en fas actividades de Ia entidad, en el mbito de sucompetencia.

T

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.qob.pe/
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- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

«.. 2 Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto. B
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, |

cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y

trabajo en equipo - .

S/1,300.00 (Un Mil Trecientos con 007100 Soles). Incluyen |

Retribucién: los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable af i

trabajador ?

!

i

| Habilidades o competencias

ee) SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO - ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

AN N R | ACH
_Formacién académica _ e~ Universitario. I ol
. Especialidad - Contabilidad, administracion u otras carreras afines o j
i Grado _ _..=Titulado y/o bachiller

L§Lty§si6méc,§§émic.§- e - Noespecifica

' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

' Cursos ylo programas de
| especializacién

| (Requiere documentacion
| sustentatorios)

- Gestion publica.
- SIAF
- Contrataciones del estado

' Conocimientos N B M}
' (No requiere documentacion - Ofimatica i
susfonfatorios) S g |
- ) ____EXPERIENCIA v
- Experiencia General — ngﬂ%_f!?.ﬁ’,(}?_‘?ﬁ@_g@ﬁe”e@l;

i Experiencia Especifica en el Sector

- 01afio en area igual o de similar naturaleza,

R — -— oy s

| Publico
. Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad. .
/ - Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito de su |
| competencia.

- Colgar procesos.

- Elaborar bases.

- Revisar términos de referencia (TDR).

- Elaborar ordenes de servicio. |
- Elaborar érdenes de compra, segun disponga, asi como la correspondiente notificacion a los ‘
proveedores. :
- Sermiembros del comité de seleccidn en caso que se requiera. |
- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la ejecucion de las actividades de contrataciones. |
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de contrataciones, en el ambito de Su competencia. ,
i

| - Almacenar la documentacién de contrataciones, de acuerdo a lo sefialado en la normativa

correspondiente. 5

- Ejecutar las actividades relacionadas 3 los procesos de contrataciones, de acuerdo a la normativa |
vigente.

- Recopilar y procesar la informacién relativa a los procesos de contrataciones. !

- Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia. ;

- Verificar si el postor y/o contratista esta 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

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

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

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

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

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

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

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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ey
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, |
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y
trabajo en equipo

S/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos con 0G/100 Soles). Incluyen los |

Habilidades o competencias

1
' Retribucién: montos y éfiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al ;
L. .. Irabajador. - ] |

ff) SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO — ANALISTA ADMINISTRATIVO - ALMACEN

L R NS, = s = A ;

| Formacién académica - _Universitario. ‘ ‘ _

| Especialidad . Lontabilidad, administracion u otras carreras afines |
_Grado . Bt B - _Egresado y/o Bachiller. -
Situacion Académica Noespeciica ]

o CONOCIMIENTOS Y CAPAGITACIGN 5
Cursos  ylo  programas de - Gestion publica. 5
especializacion - Contrataciones del estado '
(Requiere documentacion - Control de inventarios y valuacion de los inventarios ylo
Sustentatorios) ________ similar naturaleza.

; Conocimientos

1 (No requiere documentacion - Ofimatica

| Sustentatorios) _ 3 LA W -
B EXPERIENCIA
.E)_‘Perﬂifﬂﬁﬁﬁiﬂelal__m S ,_.“_:___Q&iﬁq_s.ﬂ_e_?ﬂ??ﬂﬁ!lc,i? general. it .
Experiencia Especifica en el Sector - 06 meses en area igual o de similar naturaleza.

Pablico _

. Funciones del puesto

/4y - Elaborar documentos de competencia del &rea y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.
- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para las actividades de almacén y distribucion.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de almacén y distribucion en el ambito de su
competencia.
- Llevar los registros correspondientes a las operaciones de almacen y distribucion.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
i - implementacion de las reglas vigentes en materia de aimacén y distribucion.
- Coordinar con otros drganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con ofras entidades
para el ejercicio de sus funciones.
- Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
- Controlar internamente e cumplimiento de los procesos de almacén y distribucion.
| - Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misiondelpuesto.
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y

Habilidades o competencias

— F@Ei‘?i”fqy@_____m e

S/ 1,600.00 (Un mil Seiscientos con 00/100 Sole ). Incluyen los |

. Retribucion: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al |
! ol =il trabajador. | s s i

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://lwww.munijuli.gob.pe/
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99) GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA - ESPECIALISTA LEGAL

Formacién académica - Universitario

| Sopecialidad T pbogedo,cobgedoyhabites —
Grado N - Titulado El
 Situacién Académica - No especifica

 CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

’“méﬁ_r;as ylo programas de

especializacion - Derecho Administrativo y/o Gestion Administrativa.

(Requiere documentacion

Sustentatorios) - B o B

Conocimientos "
+ (No requiere documentacion - Ensistemas administrativos del estado
 Sustentatorios) — =l N N
o o EXPERIENCIA
‘ E)_(periengi“a;tﬁengral - 02_aﬁos de experiencia gegeral_q;l el_gjercicio dgﬂlg profesion

[ i sotscn

Experiencia Especifica en e
Sector Publico

Funciones del puesto
- Elaborar proyectos de opinién o informe legal sobre normativa y asuntos juridicos en la Entidad para |
brindar asesoria en materia de gestion publica. "
- Elaborar an4fisis, estudios, informes legales ¥ proyectos de documentos legales en el ambito de sy
competencia. -
- Recopilar y procesar I informacién relativa a a asesoria juridica en el ambito de sy competencia.
- Asesorar técnicamente a otros 0rganos o unidades organicas de la entidad y. de corresponder, a otras
entidades en materia legal. *
- Elaborar informes legales en coordinacion con el responsable de su area. ;
- Resolver consultas de caracter legal de los érganos y unidades organicas en coordinacin con el
responsable de su area.
- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito |
de su competencia.
- Recopilar y sistematizar |3 informacién necesaria para el analisis y elaboracion de estudios, informes ]
legales, proyectos de documentos y anélisis normativos. !
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en sy entorno. |
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de |3 entidad, en el ambito de sy competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a os procesos del area.
—.—.Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del DUCSIO N
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control planificacion, }
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. 3
Competencias: orientacion 3 resultados, vocacion de servicio y trabajo en §
S i Supo —— ]
S S/°2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Retribucion: afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

B e e e _—

- 01 afio en el area legal o similar a su naturaleza

i,

H
#

Habilidades o competencias

hh) GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

- -"'l,‘-‘:"‘:.r- s

N

J AR g A '_ o Tt ¥ Lty I . e > ‘ W) L e
Formacién académica ___Técnica Basica (162 anos) y/o Universitario

| Especialidad - Contabildag, administracion y/o derecho ]
_Grado - ) - __Egresado ) _ I 0

e Noespecifica
i . CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION e
; Cursos  ylo programas  de - Derecho Administrativo y/o Gestion administrativa,
I especializacién - Derecho civil,

| Situacién Académica

I e e e e e

o e e e st et ==

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

" (Requigre - documentcien -
1 Sustentatorios) S .

Conocimientos - Ofimatica.

(No requiere documentacion
Sustentatorios) PR T by
L S _ e EXPERIENCIA -
| F?.‘HE'.F?"?!?,?.PES’ELM —— . 06 Meses experiencia general SR SRR
§ Experiencia Especifica en el Sector - 03 meses en &rea igual o de similar naturaleza,

| Publico
Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones Y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, seglin corresponda, los documentos que ingresen o que se
generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informéticos y preservando su
: integridad y confidencialidad.
- Recopilar y sistematizar I3 informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario,
- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre I3 ubicacion y el estado de tramite de expedientes
de los 6rganos competentes.
- Distribuir documentacion recibida y generada en 4rea, al interior de la misma y de la entidad, segun se
requiera.
- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de Su competencia.
- Hacer seguimiento 3 las respuestas a documentos de interés,
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos.
\ - Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de
# funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

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

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

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de |a entidad, en el &mbito de sy competencia. |

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

: __Qtiisiynﬁi%e.sﬂ@?Je_éi'gﬂfﬁ'.ﬁf?ﬂm_%f%n _c%agién_a_@_misiéngﬂmeszq; e o1
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, |
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden, '
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y |
T ,_t@,bwéjq_eﬂ_eqyip,oe E——

S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los |
Retribucion: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
: trabajador ___j

Tt e e — —

R e T —

Habilidades o competencias

Iv. PLAZO DE DURACION
LPLAZO DEDURACION T T S
- Hasta el 30 de junio de 2022 (prorrogable segun
'NIFIO 0T de junio de 2922 TERMINO necesidad de serviclo_AyVdigponibilidqd Presupuestal)
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
3 AReA A
ETAPA : : RESPONSABLE/ CRONOGRAMA
3 LT LocFdss e S T - RESPONSABLES TR i R
CONVC}CAYO_RI_A___ i ; :

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Publicacién de Ig ccnv'ocoforic en el porial web
institucional de Ia Municipalidad Provincial Chucuito Juli

Del 20 de mayo al 23 de
mayo 2022

SELECCION

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli._qob.pe/
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Comité de
Seleccién 24 de mayo de 2022

Comité de
Seleccion 29 26 de mayo de 2022

Comité de
Seleccion 26 de mayo de 2022

Comité de
Seleccion 2/ ¥ 30 de mayo de 2022

Comité de
Seleccion 31 de mayo de 2022

Subgerencia Dentro de los 3 dias hdbiles
de Recursos de la publicacion del
Humanos resultado final.

paa 2RI AN
g e =

a. Experiencia. 1. Sg v_enﬂco gl_cumphmnen’ro de los requisitos
Do s mmlmps e>ffgldos para efl p_uesto.
académica, grado 2. puntaje minimo aprobatorio es 14 puntos y el

S maximo 20.
g;sgﬁggéiﬁjggs 3. El puntdje total se obtiene promediando ios
AT puntos asignados en cada campo gue
€. Cursos o estudios de compone el formato de evaluacion Curricular
especializacion, P )

4. Etapa Eliminatoria.
1. E puntaje minimo aprobatorio es 14y el
. mdximo es 20.
a. Enfrevista personal - Bl puntdije total se obtiene promediando los
puntos asignados en cada campo que
compone el formato de entrevistq.

Vil. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

RUBROS A EVALUAR

Puntaje

‘ Min | Mdix
|

1. Experiencia laboral general (Obligatorio)
______ Cumple con el minimo requericdo 3 s .
| Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido

=

Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido

Experiencia especifica en Ia funcién y/o materia (Obligatorio)

Cumple con el minimo requerido. T2 2 3
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido ]

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; https://www.munijuli._qob.pel
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7
Tiene 06 meses adlicionales al minimo requerido - # 3 | ]

3. Experiencia especifica asociada al Sector PUblico o experiencia
____complementaria
. Cumple con el minimo requerido.
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido |'

[
4. Formacién académica (Obligatorio) T |
L — | —
|
|

2
25 |
3

Cumple con el grado minimo reguerido en el perfil del puesto
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido

Cuenta con 2 grados supetriores al minimo requerido

§. Cursos y/o programas de especializacién (Obligatorio)
Programas de especializacion y/0 cursos afines a Ias funciones

| Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5

I Cuenta con 1 programa o curso adicional al minimo requerido. 4 |
Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo requerido. | 5 |

4
5

i N | —

35| 5

—

VI DE LAS BONIFICACIONES

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

b) En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitido.
por el CONADIS que lo acredite. {Bonificacién del 15% del Puntaje Final obtenido).

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

modificacion del articulo 4° de g Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 41 -2010-servir-pe, se precisa o

siguiente:

-Se otorgard una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total,
siempre que obtenga el puntaje minimo Qprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccion
(entrevista personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacién su condicién de persona con

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

1. Declaratoria del Proceso como Desierto

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a)  Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b)  Cuando ninguno de Ios postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntgje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccién.
Bl Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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Insiructivo para la presentacion de documentos
(Etapa de evaluacidn curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante deberd considerar las precisiones descritas o confinuacion:

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 Ia siguiente etfiqueta:

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO = JUL
Atte. Comité Evaluador

Proceso de contratacion CAS N° 003-2022/MPCHJ

DENOMINACION DEL PUESTO: ..... e e
DEPENDENCIA ORGANICA: ...ttt
NOMBRES Y APELLIDOS: ..ottt

FIRMA

Dentro del sobre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:

1. Ficha de Inscripcion del Postulante, correctamente llenada y firmada, e indicando el nimero de
folio de cada documento presentado. Descargar el documento denominado “FICHA RESUMEN
CAS". Registrar toda la informacion solicitada correctamente en cada ftemn, seficlando la pagina
donde se encuentre cada documento de sustento gue forma parte del expediente y en orden
cronoldgico. Al final de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del postulante,
firma, fecha y huella dactilar.

Copia DNI {por ambos lados)

Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicién:HABIDO

CV'y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia
simple legible y debidamente ordenado.

Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado {por ambas caras), principalmente, de las carreras
requeridas para el perfil del puesto convocado.

Cerfificados o constancias de trabajo en orden cronolégico ({desde el mdas reciente al mds antiguo
Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)

Declaracion Jurada de Parentesco [ANEXO N° 02)

Declaracion Jurada de Nepotismo (ANEXO N 03)

Registrar toda la informacién solicitada correctamente en cada anexo (de corresponder marcar
con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,
firma, lugar, fecha y huella dactilar.

10. Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser el

Cas0.
Toda la documentacién correspondiente a los items anteriores debe estar debidamente foliada,
firmada (a mano) y presentada en la fecha y horario establecido segun el cronograma de la

convocatoria, en MESA DE PARTES de la entidad, caso contrario serd considerado DESCALIFICADO
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En el marco de la politica antisoborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, efc.), serdn automaticamente separados del proceso de seleccion 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 presentacion en mesa de partes, o
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacion. Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular @ la presente convocatoria
publica CAS.

NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documentado al resumen de la hoja de vida del postulante
que acredite: datos personales, académicos, experiencia y otros consignados, como son: constancias,
certificados, diplomas, boletas de notas, copia de DNI, RUC vigente, enire otros documentos emitidos por
entidad o institucién puiblica o privada.

Los postulantes deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el
postulante deberd presentar:

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

—

A ey

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
“Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

e Parael caso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o técnico,
segun corresponda.

+ Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacion fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior.

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

» [*) El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito
en el Registro Nacional de Graodos Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria (SUNEDU).

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

e Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o certificados.

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

Asimismo, la experiencia laboral; se podrd acreditar con contratos de frabgjo, boletas de pago.
resoluciones de designacion o encargatura, debidamente suscritos (acreditando inicio y cese del mismo);
para los casos donde no se requiera formacién técnica y/o profesional {solo primaria ¢ secundaria), se
contabilizard cualguier experiencia laboral (experiencia general).

Se podrd acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
contractuales de naturaleza civil {Locacidn de servicios)

En ninguno de los casos se considerard las prdcticas pre profesionales u ofras modalidades formativas, a
excepcion de las practicas profesionales.

Paralos casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Unicamente el tiempo después de haber
egresado de la formacion correspondiente.

La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado
labores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.

* Para el caso de capacitacion, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos
minimos sefalados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
Declaraciones Juradaos firmadas de acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa,
considerdndosele como eliminado.

La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene cardcter de declaraciéon

\'urodo, por lo que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se

somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad
El,posTqun’re deberd ingresar por MEDA DE PARTES su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el cronograma
/edlel proceso al que postulo; debiendo considerar que todas las hojas (ambas caras de contener

fﬁformocuon) que forman parte del expediente, deben estar foliadas correlativamente,

En el marco de la politica antisoborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parte de la documentacion sclicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacion de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, etc.), serdn automdaticamente separados del proceso de seleccion 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 presentacion en mesa de partes, o
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacidn. Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

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

De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacidn no ha sido
considerado para su evaluacion por alguna de las siguientes razones:

a. El postulante no ha adjuntado la informaciéon (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 postulacién ha sido 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 forma de presentacion del expediente.
Presentar 02 mds veces expedientes de postulacion en el mismo proceso.
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El incumplimiento de lo indicado descalificard al postulante.

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



