Jr. Miguel Grau N°. 396 - Picota
BASES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO CAS N2 001-2020-MPP, PARA LA CONTRATACION DE

PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS — D. L.
1057 EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PICOTA

I OBIETIVO:
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, personas naturales para la Municipalidad Provincial de Picota, de
acuerdo a los puestos vacantes sefialados en la presente convocatoria.

Il FINALIDAD:
La Municipalidad Provincial de Picota, a fin de cumplir con las metas institucionales,
realiza el primer Concurso Publico denominado Proceso CAS N° 001-2020-MPP, para
contar con Personal en funcion a su calidad, aptitud, idoneidad, experiencia y
formacion a través del Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), garantizando los principios de: méritos,
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo, segtin detalle:

N° DE

CODIGO CARGO PLAZAS DEPENDENCIA
001 Asistente administrativo 1 SECRETARIA GENERAL
002 Chofer 1 ALCALDIA

GERENCIA DE
GESTION AMBIENTAL
SERVICIOS
003 Shigfer . MUNICIPALES Y
DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL
004 Apoyo en alcaldia 1 ALCALDIA
005 Apoyo de secreta?rla general 1
(Conserje)
006 Apoyo en archivo central 1 SECRETARIA GENERAL
007 Apoyo en imagen institucional 1
008 Auditor | 1 ORGANO DE
009 Asistente de auditoria | 1 CONTROL

INSTITUCIONAL

010 Aaltentesanministrativoien 1 GERENCIA MUNICIPAL
Gerencia municipal

GERENCIA DE
S Abogads 1 ASESORIA JURIDICA
12 012 Asistente de administracion y 1
finanzas
13 013 Asistente de contabilidad 1 GERENCIA DE
1: gi: Asnsten:\e de abaste.cumlento i AADMINISTRACION
POyo en caja FINANCIERA
16 0le Almacenero | 1
17 017 Asistente de Gestion del 1

Talento Humano
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GERENCIA DE
18 018 Fiscalizador 2 ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
Asistente administrativo de
19 019 Gerencia de Infraestructura y 1
Desarrollo Territorial
20 020 Ana_llst_a de. obrasy 1
liquidaciones
21 021 Especialista de estudios y 1
proyectos
29 022 Analista de planeamiento 1
urbano, rural y catastro
Asistente técnico de estudios y
23 023
proyectos 1 GERENCIA DE
Asistente técnico de INFR&ETIS:OCITLL(J)RA ¥
24 024 planeamiento urbano, rural y 1
TERRITORIAL
catastro
025 Especialista de- magquinaria y 1
equipo
026 Mecanico y maestranza 1
027 Especialista de transpc.)rte 1
urbano y seguridad vial
Apoyo Administrativo de
028 . Y 1
transporte y seguridad vial
029 Personal de quyo en. 1
transporte y seguridad vial
Apoyo administrativo en
val GASMDEL !
031 EspeCIalls’Fa Qe desarrollo 1
economico local
Especialista en gestion
032 ambiental y servicios 1
municipales
033 Ingeniero Sanitario 1
034 qurdinador de seguridad 1 GERENCIA DE
ciudadano y serenazgo GESTION AMBIENTAL
035 Personal de apoyo en 10 SERVICIOS
seguridad ciudadana MUNICIPALES Y
DESARROLLO
- 036 Personal de ?POVO (Policia 3 ECONOMICO LOCAL
municipal)
37 037 Supervisor del mercado y 1
camal
38 038 Asistente admlms?r?tlvo en 1
mercado municipal
39 039 Espeualls"ca (Medlco 1
veterinario)
40 040 Personal de apoyo en el camal 2
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a1 041 Asistente Gererchla de _ 1
Desarrollo e Inclusion Social
4 042 Especialista (_je programas 1
sociales
Especialista de participacidn SERENCIA DE
43 043 . 1 DESARROLLO E
ciudadana, cultura y deporte
Apoyo en el polideportivo INCLUSION SOCIAL
44 | o044 poyoen el polidepo 2
municipal
45 045 Especialista de inclusion social
46 046 Empadronador OLE 1
TOTAL 60 PLAZAS

li. BASE LEGAL:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Constitucion Politica del Perd 1993, modificada por la Ley N°27680 Ley de
Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacién.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.

Ley N°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2020.

Ley N° 26771; Ley que establece la Prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de
parentesco.

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legislativo
N°1057

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM; Decreto Supremo que establece
modificaciones del Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios - CAS.

Ley N° 29849; Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales.

REQUISITOS PARA POSTULAR:
Para que una persona natural pueda participar en el proceso de seleccién convocado
por la Municipalidad Provincial de Picota, se requiere:

a. Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.
Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

¢. No estar inhabilitado administrativa ni judicialmente, ni estar comprendidos en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido o quienes registren
judicialmente sentencia firme para el ejercicio de la profesién, para contratar con
el Estado ni estar comprendidos en el REDAM

d. No registrar antecedentes penales, policiales ni judiciales.

e. No encontrarse dentro de los alcances del articulo 1, de la ley 26771.
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Contar con documento Nacional de Identidad (DNI), vigente y/o carnet de
extranjeria.

Contar con inscripcion en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicidén
de ACTIVO y HABIDO.

V. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

5.1.FORMA DE POSTULACION

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan
remitir sus propuestas a la siguiente direccién electronica:
convocatoriacas@munipicota.gob.pe consignando en el ASUNTO del correo
electrénico Unicamente el nimero de proceso CAS y el cédigo del puesto al que
postula (Ejemplo: PROCESO CAS N° 001-2020-MPP/C-001); caso contrario, no serdn
considerados.

Los correos electronicos que sean remitidos fuera de la fecha establecido en el
cronograma, no seran admitidos.

Los documentos a presentar deben ser remitos escaneados en formato PDF; No
seran considerados para la revisidn aquellos correos electrénicos que adjunten en
documentos en formato diferente al establecido.

En caso los postulantes remitan mds de uno (1) correo electrénico, sélo se
considerara el ultimo correo que ingrese a la bandeja de entrada.

. CONTENIDOS DE PROPUESTAS.

La propuesta contendra la siguiente documentacidn:

Documentacion de presentacion obligatoria:

Los postulantes deberan presentar su documentacién en el siguiente orden:

a) Ficha de Resumen Curricular, debidamente firmada. (FORMATO N2 001)

b) Curriculo vitae, actualizado, documentado foliado y visado.

¢) Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente y legible;
o copia simple de carne de extranjeria (en caso de personas de otras
nacionalidades).

d) Copia simple del Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicién de
ACTIVO y HABIDO.

e) Declaracion Jurada de no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios
al Estado, inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado e
impedimento para ser trabajador. (Anexo N2 01).

f) Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales, judiciales ni
policiales. (Anexo N° 02A Y 02B).

g) Declaracion Jurada de no tener parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de
hecho o convivencia. (Anexo N° 03).

h) Declaracion Jurada — comprobacion de veracidad. (Anexo N° 04).
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O AN

e Documentacion de presentacion facultativa.

a)

b)

En caso de ser una persona con discapacidad deberd adjuntar el Certificado
de Discapacidad en su curriculo vitae documentado.

Conforme al articulo 76° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, el certificado de discapacidad acredita la condicién de
persona con discapacidad. Es otorgado por los hospitales de los ministerios
de Salud, de Defensa y del Interior y el Seguro Social de Salud (EsSalud). La
evaluacion, calificacion y la certificacion son gratuitas.

En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, deberd adjuntar el
documento oficial emitido por la autoridad competente que lo acredite en
su curriculo vitae documentado.

.3. ETAPA DE EVALUACION

El proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacion de ficha curricular y anexos de postulante.
b) Entrevista '

Cada evaluacion es de caracter eliminatorio, solo podran acceder a la entrevista

.1.

quienes hayan calificado como APTOS con un puntaje minimo de 50 puntos, en la
evaluacidn de la ficha curricular y anexos.

EVALUACION DE LA FICHA CURRICULAR Y ANEXOS DEL POSTULANTE

La evaluacion de las fichas y los anexos comprende la revisién de los
formatos llenados de forma correcta y firmado por el postulante con la
finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos para el
puesto solicitado en el perfil de puesto y en las bases.

La propuesta que no cumpla dichos requerimientos no serd admitida y sera
calificado como NO APTO sin necesidad de asignarle puntaje alguno.

Forma de presentacion:

1. Laficha del postulante (FORMATO 01) llenada debidamente ordenada,
y la experiencia laboral cronolégicamente comenzando desde la mds
reciente experiencia laboral.

2. Anexol,2Avy 2B, 3y4llenado y firmado.

Criterios de evaluacion:
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a)

b)

Experiencia

Se acreditara en el momento de la entrevista mediante la presentacion
de su curriculo vitae conteniendo lo siguiente: Contratos y/o adendas y
su respectiva conformidad, copias simples de -certificados y/o
constancias de trabajo, resoluciones de designacién, resoluciones de
encargatura y resoluciones de cese, 6rdenes de servicio y su respectiva
conformidad, foliadas y visadas

En los casos que se acrediten experiencia mediante certificados u
constancias de trabajo, todos los documentos que acrediten experiencia
deberan presentar fecha de inicio y fin del tiempo laborado.

El tiempo de experiencia laboral serdn contabilizados desde el egreso de
la formacion académica correspondiente por lo cual el postulante
debera presentar la constancia de egresado, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacién
académica que requiere el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo
profesional).

En ningln caso se considerara las précticas pre profesionales u otras
modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales.
Para los casos de SECIGRA, se considerarda como experiencia laboral
Unicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la
carrera profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberd
presentar la constancia de egresado y el certificado de SECIGRA Derecho
otorgado por la Direccion de Promocién de Justicia de la Direccidén
General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos.

La calificacion de las funciones sobre experiencia general y/o especifica
sera considerada valida siempre que estén en el perfil de puesto.

La experiencia profesional se acreditara con cualquiera de los siguientes
documentos: (i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad
o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacién
que, de manera fehaciente demuestre la experiencia.

Formacién académica

Se acreditara mediante la presentacion de copia simple del documento
académico, segln corresponda: certificado de secundaria completa,
certificado de estudios técnicos bdsicos o profesional técnico, diploma
de bachiller, diploma de titulo o resolucién que la universidad
confiriendo el grado académico (seglin lo requerido en el perfil de
puesto).

El Grado o titulo profesional sera verificado por el comité de seleccién
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en
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c)

el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link:
https://enlinea.sunedu.gob.pe/ // o en el Registro Nacional de
Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacién a
través del siguiente link: http://www.titulosinstitutos.pe/, segun
corresponda.

Cursos y/o programas de especializacion
Se acreditara mediante la presentacion de copia simple de certificados
y/o constancias correspondientes.

Los cursos deberan tener como minimo dieciséis (16) horas lectivas, las
cuales podran ser acumulativas segtin lo requerido en el perfil de
puesto.

Los programas de especializacion y/o diplomados deberdn tener una
duracién minima de noventa (90) horas lectivas; y si son organizadas por
disposicién de un ente rector, se podra considerar como minimo
ochenta (80) horas lectivas.

d) Conocimiento para el puesto

Se podrd sustentar mediante declaracion jurada}

IMPORTANTE:
* En ningdn caso se admitirdn declaraciones juradas para acreditar
experiencia, formacién académica y cursos y/o programas de
especializacion.

= Segln lo establecido en la “Guia Metodolégica para el Disefio de
Perfiles de Puestos para entidades publicas; aplicable a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”, se considerard
solamente las practicas profesionales como experiencia, més no se
considera las practicas pre profesionales.

=  De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, para el caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante debera adjuntar la traduccién oficial o certificada de los
mismos en original.

= Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil y su Reglamento General sefialan que los titulos universitarios,
grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que los
acrediten serdn registrados ante Servir, requiriéndose como Unico
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5.3.2.

acto previo la legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores
o el apostillado correspondiente.

= Los conocimientos de ofimatica y del idioma inglés pueden ser
sustentados con declaracion jurada.

= Paraacceder a la etapa de entrevista, el postulante deberd obtener
un puntaje minimo de cincuenta (50) puntos.

EVALUACION CURRICULAR 5000 | 60.00

Obligatorio
Requisitos minimos del perfil de
puesto:
Experiencia, Formacién
académica, Titulo y/o grado -- 50.00

académico y/o nivel de estudios,
Cursos y/o diplomados y/o
programas de especializacion.

Facultativo
Experiencia acreditada mayor a
lo requerido en el perfil de - 5.00

puesto

Cursos y/o programa de
especializacidn adicional al perfil
de puesto requerido. -- 5.00
< ados cursos (2.5 puntos)
> a dos cursos (5 puntos)

ENTREVISTA PERSONAL.

La entrevista estard a cargo del Comité de Seleccién, quienes evaluardn
conocimientos, habilidades, competencias, ética y compromiso del
postulante y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula.

ENTREVISTA PERSONAL |  30.00 i 40.00

IMPORTANTE:

Es responsabilidad del postulante el seguimiento del rol de entrevista, en
caso contrario que no asista al Ilamado sera descalificado
automaticamente.

5.4.CUADRO DE MERITOS.
La Comision especial de seleccidn, sera la responsable de publicar el cuadro de
méritos sélo de aquellos postulantes que hayan aprobado con el puntaje minimo
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5.5.

5.6.

requerido en cada una de las etapas del proceso de seleccién: Evaluacion de la ficha
del postulante, anexos y Entrevista Personal.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido
el puntaje mas alto en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido como
minimo ochenta (80) puntos, sera considerado como GANADOR del proceso

Los postulantes que hayan obtenido como minimo ochenta (80) puntos y no resulten
ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta la
informacion requerida durante los dos (2) dias hébiles posteriores a la publicacion de
resultados finales (sin derecho a prorroga), se procedera a convocar al primer
accesitario segun el orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato
dentro del mismo plazo, contando a partir de la respectiva notificacién. De no
suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores,
la entidad podra convocar el puesto en una nueva convocatoria.

BONIFICACIONES:

5.5.1. Bonificacion por discapacidad.

Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de
la Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en el concurso publico de méritos,
llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal (puntaje final), y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacién del quince 15% sobre el puntaje fin

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248 y su reglamento, los
licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar
bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso publico de
meéritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a
una bonificacion del diez 10% sobre el puntaje total.

En ese sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condicion de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de
presentar su curriculo documentado, se le otorgara una bonificacién del
quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el
derecho a ambas bonificaciones.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
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VI.

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccidn, para efectos de la
suscripcion y registro de contrato, debera presentar ante la Oficina de Gestidn del
Talento Humano, dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a los resultados finales,
presentando lo siguiente:

a)

b)

Copias simples foliadas y visadas de los documentos acompafiado de sus
respectivos originales que sustenten el curriculo y acrediten el perfil del puesto.

Dos (2) fotografias actualizada tamafio carné.

IMPORTANTE:
Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del
proceso en el portal institucional de la Municipalidad provincial de Picota.

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, serd resuelto por la
oficina de Gestidn del Talento Humano o por la Comision de Seleccidn, segtn les
corresponda.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de alglin postulante, asi
como presentacion de documentacion falsa o inexacta, serd eliminado del
proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

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

5.7.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso.

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de
ochenta (80) puntos aprobando todas las etapas.

5.7.2. Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin

que sea responsabilidad de la Municipalidad Provincial de Picota:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Asuntos institucionales no previstos.

d) Otras razones debidamente justificadas.

PLAZAS A CONVOCAR:

6.1. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria
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Contratacién de los servicios de (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO (001 -
2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

Despacho de Secretaria General.

Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacion

Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de Dos (02) afios de labores en el sector

Experiencias -
4 publico.

Capacidad de trabajo en equipo
Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Reserva en el manejo de la informacion.
Trabajo bajo presidn

Competencias

YVVVYVYVYY

Formacion académica Profesional Titulado.

Cursos y/o estudios de

L Curso y/o talleres de ofimatica y Microsoft Office
especializacion

Conocimiento para el
puesto y/o cargo:
minimo o indispensable.

Conocimientos Microsoft Office y manejo de
archivos

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Y V VY

YV VYV

‘//‘

7
[/

YV VYV

Llevar la agenda de alcaldia y Concejo Municipal.

Redactar informes, oficios y documentos internos coherentes y explicitos.
Control, custodia y seguimiento de todo tipo de documentos del despacho de
Alcaldia.

Registro del ingreso y salida de documentos.

Solicitud y rendicién de viaticos de alcaldia y Concejo Municipal.

Analizar, ordenar expedientes y formular informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resiimenes variados.
Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

Asistencia en sesiones de concejo a requerimiento del secretario general
Mantener el orden del acervo documentario

Mantener absoluta discrecion en el manejo de informacion

Buen trato y manejo de relaciones publicas.

Otras que las asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Tres (3) meses renovables en funcion a las

Duracion de contrato . L.
necesidades institucionales
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Valor referencial

S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencion que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

6.2.GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de uno (1) CHOFER (002-2020)
Dependencia, Unidad Orgéanica y/o Area solicitante

Despacho de Alcaldia.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de cinco (05) afios de labores en el

Experiencias - ’
P Sector Publico y/o privado

Capacidad de trabajo en equipo
Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva

Reserva en el manejo de la informacion.
Trabajo bajo presion

Competencias

YVVVVYVVVYY

Formacion académica Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de

N No aplica
especializacion

Conocimiento pleno de manejo y maniobras
de vehiculos menores y/o de cuatro ruedas y
conocimiento en mecdnica. Licencia de
conducir A Il B profesional

Conocimiento para el puesto
y/o cargo: minimo o
indispensable

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Y

Y V¥

Y

Conducir el vehiculo asignado a Alcaldia

Conducir vehiculos para el transporte de autoridades en eventos oficiales
Coordinar el mantenimiento y reparacion del vehiculo oficial asignado bajo
responsabilidad

Firmar el cuaderno de ingreso y salida del vehiculo de la cochera municipal
asi como tener la bitdcora actualizada

Informar periddicamente de las condiciones del vehiculo previa coordinacién
con el mecénico de la municipalidad

Hacer contacto previamente con las personas a donde va asistir el alcalde, asi
como garantizar el cumplimiento un transporte seguro y agil.

Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las
condiciones del vehiculo.

Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado.
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> Otros que le encomiende el Alcalde o su jefe inmediato superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad Provincial de Picota

Duracioén de contrato

Tres (3) meses renovables en funcion a las necesidades
institucionales

Valor referencial

S/ 1.600 soles mensuales (incluidos los impuestos de ley
y todo costo o retencion que recaiga en el servicio), que
corresponde al periodo de enero a marzo del afio 2020

6.3.GENERALIDADES
e Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de uno (1) CHOFER EN BAJA POLICIA (003-2020)
Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area solicitante
Gerencia de gestion ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico

local.

Dependencia encargada de realizar el proceso de Contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencias

No menor de cinco (05) afios de labores en el sector
publico y/o privado

i

Competencias

Capacidad de trabajo en equipo
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Reserva en el manejo de la informacion
Trabajo bajo presion

YVVVYVVVYVYY

Formacion académica

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacion

No aplica

Conocimiento para el
puesto y/o cargo:
minimo o indispensable

Conocimiento pleno de manejo y maniobras de
vehiculos menores y/o de cuatro ruedas. Licencia de
conducir A 1l B profesional

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

> Prestar servicio en la unidad que le asigne el Jefe Inmediato.
»> Revisar el estado de funcionamiento del vehiculo asignado para su

conduccion.

»> Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes
» Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado.
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> Llevar por cada viaje el reporte de control por las salidas y entradas y tener la

Bitacora actualizado.

> Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las

condiciones del vehiculo.

»> Coordinar para que se realice el mantenimiento adecuado del vehiculo en las

fechas programadas

» Otras que le encomiende el jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad Provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcidn a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.600 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencion que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

6.4. GENERALIDADES
e Objeto de la Convocatoria.

Contratacion de servicios de uno (1) APOYO EN ALCALDIA (004-2020)
e Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante.

Despacho de Alcaldia.

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencias

No menor de Dos (02) afios de labores en el
sector publico y/o privado.

indispensable

» Capacidad de trabajo en equipo
> Planificacion y organizacién.
» Pensamiento analitico.
» Proactividad.
Competencias » Tolerancia.
» Comunicacion efectiva.
» Reserva absoluta en el manejo de la
informacién
» Trabajo Bajo presidn
Formacion académica Secundaria completa
Curso§ y/o gs’tudlos de No aplica
especializacion
Conocimiento para el
puesto y/o cargo: minimo o | No aplica

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:
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» Llevar documentos a las instancias dentro de la institucion.
> Llevar el control de ingreso y salida del piblico en general al despacho de

alcaldia.

Y

Orientacion al pablico usuario sobre las oficinas y el personal administrativo

dentro de la Municipalidad.

\7

YV V VY

Orientar al publico usuario sobre la gestién de documentos externos.
Manejo de discrecion en las funciones encomendadas

No abandonar su puesto sin autorizacion de su jefe inmediato
Amabilidad y buena atencién al publico usuario

Respetar el orden de llegada y registro del publico usuario

Otras que le asigne su jefe inmediato superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad Provincial de Picota

Duracién de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los impuestos de
ley y todo costo o retencidén que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

6.5.GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria

Secretaria general

PERFIL DEL PUESTO:

Contratacién de servicios de uno (1) APOYO EN SECRETARIA GENERAL
(CONSERJE) (005-2020)
e Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Gestion del Talento Humano

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias

No menor de Seis (06) meses de labores en
el sector publico

Competencias

Capacidad de trabajo en equipo
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Reserva absoluta en el manejo de la
informacién

» Trabajo Bajo presion

YVVVVYY

Formacion académica

Secundaria completa
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Lo

Cursos y/o estudios de
especializacion

NO APLICA.

Conocimiento para el puesto y/o
Cargo: minimo o indispensable

Conocimiento en manejo y maniobra de
vehiculos menores, licencia de conducir
motocicletas y/o trimoviles

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

» Apoyar a la Secretaria General en el conjunto de actividades que esta le
asigne a nivel interno y externo.
» Llevar documentos a las instancias dentro de la institucion y a las diferentes
entidades publicas y/o privadas.

\%

senalado

%

distancia.

YV V V

mantenimiento

Custodiar la documentacion a diligenciar y asegurar su destino en el plazo
Devolver los cargos de la documentacion diligenciada al término de la

Mantener discrecién y cuidado de los documentos y cargos diligenciados
Informar sobre las acciones realizadas en la tramitacion de documentos.
Custodiar el vehiculo que se asigne para el cumplimiento de sus funciones
Informar de alguin desperfecto de la unidad en su debido momento para su

» Mantener limpio, en buen estado y coordinar su mantenimiento del vehiculo

que se le asigne

» Otras funciones que le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad Provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor Referencial

S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los
impuestos de ley y todo costo o retencion
gue recaiga en el servicio), que corresponde
al periodo de enero a marzo del afio 2020

6.6. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de uno (1) APOYO EN ARCHIVO CENTRAL

MUNICIPAL (006-2020)

¢ Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

Secretaria general.

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS MINIMOS

l

DETALLE
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Experiencias

No menor de dos (02) afios de labores en el

Competencias

sector publico.

> Capacidad de trabajo en equipo
Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Reserva en el manejo de la informacién

VVVVYVYVY

Formacion académica Técnico Superior

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos y/ capacitaciones en Manejo archivisticos,

Conocimiento para el puesto
y/o cargo: minimo o Conocimiento de Microsoft office nivel basico
indispensable

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

>

YV VVYVYVYYVY

\4

Pre clasificar y archivar documentacion variada segtin los sistemas
establecidos.

Inventariar la documentacion archivada.

Controlar la salida o devolucién de documentos

Mantener ordenado y rotulado los archivos

Velar por su mantenimiento, conservacidn y seguridad

Digitalizar los archivos y clasificar en carpetas en el servidor

Gestionar directivas que regulen el manejo de archivos de la Municipalidad
Provincial de Picota.

Otros que se le encomiende en el marco del cumplimiento de sus funciones

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

/ Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.300 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del ano 2020

6.7.GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratacion de servicios de uno (1) APOYO EN IMAGEN INSTITUCIONAL
(007-2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante

Secretaria general.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Gestion del Talento Humano
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PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias

No menor de cuatro (04) afios de labores en el
sector publico.

Competencias

Capacidad de trabajo en equipo
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.
Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Reserva absoluta en el manejo de la
informacioén

» Trabajo bajo presion

YVVVVYVYVYY

Formacion académica

Secundaria completa

especializacion

Cursos y/o estudios de

Curso en locucion, y otros similares

indispensable

Conocimiento para el puesto
y/o Cargo: minimo o

Conocimiento de protocolo e etiqueta social.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

> Desarrollar actividades de difusion de la gestién municipal

> Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de
comunicaciones y relaciones institucionales, protocolo e imagen.

» Supervisar el desarrollo e implementacién de las estrategias e instrumentos de
informacién y comunicacion a nivel interno y externo.

> Informar al érgano competente, en aplicacién de las normas especificas de la
materia, respecto de toda la publicidad estatal que realice la entidad puede
corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi
como la ejecucion de actividades de su especialidad.

> Mantener contacto con las Gerencias, subgerencias y unidades para difundir
las actividades que se desarrolla

» Coordinar actividades institucionales y de protocolo

> Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién

Municipalidad Provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las necesidades
institucionales

Valor Referencial

S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los impuestos de ley
y todo costo o retencién que recaiga en el servicio), que
corresponde al periodo de enero a marzo del afio 2020
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6.8.GENERALIDADES.
Objeto de la Convocatoria

Contratacion de servicios de uno (1) AUDITOR I (008-2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o érea solicitante

Organo de Control Institucional

Dependencia encargada
Oficina de Gestidn del Ta

PERFIL DEL PUESTO:

de realizar el proceso de contratacion
lento Humano

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia general

No menor de tres (03) afios de experiencia general
en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

Experiencia comprobable no menor a un (1) afio en
el sector publico y en control gubernamental.

Competencias

Habilidad analitica.

Calidad y excelencia.
Orientacion ha resultado.
Trabajo en equipo.
Confidencialidad y organizacién.

Formacion académica

Titulo universitario de la carrera de administracion,
contabilidad, economia, ingenieria industrial, o
carreras afines; colegiado y habilitado.

Cursos o diplomados de
especializacion:

Cursos y/o estudios de
especializacion: cada curso
se debe acreditar mediante
un certificado, constancia u
otro medio probatorio, no
menor de 8 horas de
capacitacion, las cuales son
acumulativas.

Programas de
especializacién y/o
diplomados:

Se deben acreditar
mediante certificado,
diploma u otro medio
probatorio y no debe ser
menor de 90 horas.

Cursos, talleres, seminarios o conferencias en:
Presupuesto, abastecimiento, tesoreria,
contabilidad, recursos humanos o control
gubernamental.

Programas de especializacién y/o diplomados en:
Gestion publica y/o control gubernamental.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo: minimo o
indispensable

Conocimiento de los sistemas administrativos del
estado.

CARACTERISTICAS DE LABORE

S A DESEMPENAR:

Principales funciones a desarrollar:
> Ejecutar los servicios de control posterior y simultdneo programados y no
programados como supervisor o jefe de comisién, y, desarrollar los servicios

Pag. -19-




Jr. Miguel Grau N°. 396 - Picota

relacionados del Plan Anual de Control del Organo de Control Institucional.

Elaborar informes, reportes u otra documentacion derivado de las labores de
control o actividades desarrolladas propias del Organo de Control
Institucional

Evaluar y atender las denunciadas presentadas segtin las directrices emitidas
por la Contraloria General.

Efectuar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones
productos de los informes de control (posterior y simultédneo), a fin de agilizar
el proceso de implementacidn.

Evaluar y analizar las solicitudes de informacién urgente en materia de
control gubernamental, provenientes de entidades y/o autoridades, con la
finalidad de dar respuesta oportuna y precisa a los solicitantes.

Organizar, controlar y resguardar la documentacién derivada de las labores
de control del Organo de Control Institucional; guardando la confidencialidad
correspondiente.

Realizar otras actividades relacionadas a la misién del puesto y/o dentro de
competencia, seglin sea el asignado por la jefatura superior, a fin de
coadyuvar al desarrollo normal de las acciones programadas e imprevistas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad provincial de Picota
Duracion de contrato Termino: 31 de diciembre de 2020

Valor referencial

S/ 2.700 soles mensuales (incluidos los
impuestos de ley y todo costo o retencién que
recaiga en el servicio), que corresponde al
periodo de enero a marzo del afio 2020

Otras condiciones esenciales del
contrato.

El contrato podra ser renovado de acuerdo a la
necesidad del 6rgano de control institucional y
presupuesto de la entidad.

6.9. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un (1) ASISTENTE DE AUDITORIA | (009-2020)
Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante

Organo de Control Institucional

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de Gestidn del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
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Experiencias

No menor de un (1) afio de experiencia general en el
sector publico y/o privado.

Competencias

Proactividad.

Responsabilidad.

Orientacion a resultados.
Trabajo en equipo.
Confidencialidad y organizacién

YVVVYVYY

Bachiller de la carrera de administracidn, contabilidad,

Formacion académica economia, ingenieria industrial, derecho o carrera a

fines.

Cursos o capacitaciones
de especializacién

No aplica.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo: Conocimientos en herramientas ofimaticas.
minimo o indispensable

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Y

Principales funciones a desarrollar:

Integrar los servicios de control posterior, simultaneo y servicios relacionados
programados y no programados en el Plan Anual de Control del Organo de
Control Institucional.

Ejecutar los procedimientos de auditoria descritos en el programa de
auditoria y planes de los servicios de control simultaneo, y obtener evidencia
apropiada y suficiente, segtin la normativa del sistema nacional de control.

Manejar los diversos aplicativos informdticos disponibles para el Sistema
Nacional de Control como el Sistema de Control Gubernamental Ex — SAGU,
Sistema de Control Simulténeo, Sistema de Control Interno, Sistema de
Publicacion de Informes de Control (SPIC), etc.

Tramitar, organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de los
documentos internos del OCI, velando por su conservacién, seguridad,
ubicacion, guardando la confidencialidad correspondiente.

Realizar otras actividades relacionadas a la misién del puesto y/o dentro de
competencia, seglin sea el asighado por la jefatura superior, a fin de
coadyuvar al desarrollo normal de las acciones programadas e imprevistas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

S/ 1.700 soles mensuales (incluidos los
impuestos de ley y todo costo o retencién

Valor referencial que recaiga en el servicio), que

corresponde al periodo de enero a marzo
del afio 2020
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6.10. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria.

Contratar los servicios de uno (1) ASISTENTE EN GERENCIA MUNICIPAL (010-
2020)

Dependencia, Unidad Orgénica y/o area solicitante.

Gerencia Municipal.

Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacion.

Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias en general

No menor de Cinco (05) afios de labores en el
sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

No menor de dos (02) afios de labores en el sector
publico

Competencias

» Capacidad de trabajo en equipo
Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Reserva en el manejo de la informacién
Trabajo bajo presién

VVVYVYVVYY

Formacidn académica Técnico superior egresado

Cursos y/o estudios de
especializacion

Curso en computacién basico y Microsoft Office

Conocimiento para el conocimientos bdsicos en programas informaticos
puesto y/o cargo: minimo o | Conocimiento de manejo de archivos, Redaccién y
indispensable manejo de programas de Office

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

YV V VYV

Y

Recibir, analizar, sistematizar y archivar todo tipo de documentacion.
Tomar dictado en reuniones digitando documentos confidenciales.
Coordinar reuniones y/o concertar citas del Gerente Municipal.
Preparar y ordenar documentacién para reuniones.

Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones
generales.

Proponer, orientar y ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo y mecanografia.

Atiende y realiza llamadas telefdnicas, recibe y remite documentacion
mediante el sistema Courier y otros establecidos.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando
periédicamente los informes de situacién.

Manejo discrecional y confidencia de informacion

Otras que le asigne su jefe inmediato superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Tres (3) meses renovables en funcion a las necesidades

Duracién de contrato L
institucionales

S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los impuestos de ley y
Valor referencial todo costo o retencién que recaiga en el servicio), que
corresponde al periodo de enero a marzo del afio 2020

6.11. GENERALIDADES
e Objeto de la Convocatoria
Contratacién de servicios de uno (1) ABOGADO (011-2020)
e Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante
Gerencia de asesoria Juridica.
e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Gestidn del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor a uno (01) afio en el sector publico

Experiencias y/o privado.

Capacidad de trabajo en equipo
Planificacién y organizacidn.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia y buen trato.

Comunicacion efectiva.

Reserva y discrecién en el manejo de la
informacion

Competencias

YVVYVVYY

Formacion académica Profesional titulado en derecho

Capacitacion, talleres y/o cursos de
especializacion en Derecho Administrativo,
civil, penal u otra rama del Derecho

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimiento en Elaboracién de documentos
Juridicos. Informes, dictdmenes, etc.)

Ley Orgénica de Municipalidades- Ley N2
27972.

Conocimiento de la Ley de Procedimientos
Administrativos- Ley N227444.

Ley de contrataciones del Estado y su
reglamento

Conocimiento para el puesto
y/o cargo: minimo o
indispensable

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

> Apovyar la labor de la Gerencia de Asesoria Juridica de acuerdo a la normativa
vigente a fin de atender las diferentes consultas presentadas por las
diferentes unidades organicas.
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A7

Elaborar analisis, estudios, y proyectos de informes y documentos legales en
el ambito de su competencia a fin de resolver los diferentes expedientes que
se presenten ante la Gerencia de Asesoria Juridica.

Recopilar y procesar la informacion relativa a la asesoria juridica en el mbito
de su competencia.

Participar en comisiones de trabajo en calidad de asistente de la oficina de
Asesoria juridica.

Coordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad Y, de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Resolver consultas de caracter legal de los érganos y unidades organicas en
coordinacién con el responsable de su area.

Mantener actualizada la data de la documentacién que ingresa a la Gerencia
de Asesoria Juridica.

Formular proyectos de resolucién, Ordenanzas, Decretos, Acuerdos de
Concejo, Convenios y otros documentos encomendados por su superior
inmediato.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionada a la misién del
puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Duracién de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 2,300.00 soles mensuales (incluidos los
impuestos de ley y todo costo o retencién que
recaiga en el servicio), que corresponde al
periodo de enero a marzo del afio 2020

GENERALIDADES.

Objeto de la Convocatoria

Contratacion de servicios de uno (1) ASISTENTE DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS (012-2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias

No menor de uno (01) afio en el sector ptblico

Competencias

/o privado.

> Capacidad de trabajo en equipo
Planificacién y organizacion
Pensamiento analitico
Proactividad

/Y VY
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Tolerancia

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presidn

Discrecion absoluta en el manejo de
informacidn

YV VY

Formacion académica

Grado académico de Bachiller o egresado
universitario

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos en computacién, ofimatica o afines

Conocimiento para el Conocimiento en los trabajos administrativos de
puesto y/o cargo: minimo o | su competencia, Microsoft Office nivel
indispensable intermedio

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

VVVVYVYYVY

Y

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar los documentos de la oficina.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

Velar por la seguridad y conservacién de los documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los
documentos en los que tengan interés.

Otros que se le encomiende.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los impuestos de
ley y todo costo o retencion que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

6.13. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratacion de servicios de uno (01) ASISTENTE DE CONTABILIDAD (013-
2020)

Dependencia, Unidad Orgénica y/o area solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de Gestién del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
L No menor de uno (01) afio en el sector publico
Experiencias .
y/o privado
Competencias » Capacidad de trabajo en equipo
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Planificacion y organizacién.
Pensamiento analitico.
Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Trabajo bajo presidn.

Discrecion absoluta en el manejo de
informacién.

YVVVVYVYYVYY

Formacion académica

Grado académico de bachiller o Egresado
superior universitario en ciencias contables

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos o talleres de: Contabilidad
gubernamental, manejo del SIAF.

Conocimiento para el

indispensable

puesto y/o cargo: minimo o

Conocimiento en los trabajos administrativos de
su competencia, manejo del SIAF-GL, Manejo de
planillas, presupuesto publico, contabilidad
gubernamental y tributario.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Y

contable.

Y V¥V

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar los documentos de la oficina

Apovar en la fase devengados de O/S y O/C en el SIAF
Apoya en la fase devengados de la solicitudes de: vidticos, encargos internos

caja chica y la rendicién de las mismas en el SIAF

Y V ¥V

contabilidad.

Y

fases en el cierre.

Y VV VY VY

Presentar ante la SUNAT, la informacion tributaria, competente a la Entidad.
Apoyar en la contabilizacion de las operaciones diarias.
Apoyar en los arqueos inopinados seglin cronograma de la oficina de

Apoyar en la revision de la documentacion, segtin normas especificas para las

Realizar reportes financieros de los programas administrativos de la entidad.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

Velar por la seguridad y conservacién de los documentos.

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los

documentos en los que tengan interés.

Y VY

v

Mantenimiento de registros financieros actuales y archivados.
Otros que se le encomiende
Manejo de SIAF —GL

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad Provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las necesidades
institucionales
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S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los impuestos de ley
Valor referencial y todo costo o retencién que recaiga en el servicio), que
corresponde al periodo de enero a marzo del afio 2020

6.14. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de uno (1) ASISTENTE DE ABASTECIMIENTO (014-
2020)

e Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion y Finanzas

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestidn del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
_ No menor de dos (02) afios en el sector publico
Experiencias ]
y/o Privado.
» Capacidad de trabajo en equipo
> Planificacién y organizacién.
» Pensamiento analitico.
» Proactividad.
Competends > Tolerancia.
» Comunicacion efectiva.
» Reserva en el manejo de la informacién
» Trabajo bajo presion
> Discrecion absoluta en el manejo de
informacion
Formacion académica Profesional técnico titulado
Cursos y/o estudios de Capacitacién, en funcidn a su especialidad, cursos
especializacion en SIAF, SIGA 'Y SEACE
Conocimiento bdsico en ofimatica, manejo del
Conocimiento para el SIAF —GL y datos estadisticos, manejo
puesto y/o cargo: minimo o | comprobado de SEACE 2.0y 3.0, conocimiento en
indispensable el Manejo del sistema electrénico PERU

COMPRAS y el aplicativo SIAF, SIGA LOGISTICO

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

> Planificar, programar y ejecutar los procesos de contratacién dirigidos a
proporcionar los bienes y servicios que requiere la institucién para cumplir
con su plan operativo.

» Elabora el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y velar su
registra en el SEACE.

> Orientar al trabajador sobre los procedimientos de las contrataciones del
Estado.

> Llevar los registros de control de contrataciones, abastecimientos y
adquisiciones.

» Mantener, rotulado, ordenado y Custodiar los expedientes de Contratacion.
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\7

A 4

>

Hacer los registros de todo tipo de concursos y los respectivos contratos en el
SEACE.

Controlar la situacion de las existencias de materiales, los minimos de stock y
elaborar los pedidos de compras.

Discernir las adquisiciones mediante sistemas de catalogos electrénicos de
acuerdo marco, procedimientos de seleccién y/o compras menores a 8 UITs
Verificar los documentos presentados sobre el sistema de abastecimientos.
Recepcionar y registrar las notas de pedido y otros documentos.

Consolidar los informes de atencion y registrar en el cuaderno de cargo,
elaborar, clasificar documentos contables relacionados a los procesos de
materiales.

Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia, custodiar
y archivar expedientes con Actos resolutivos de actividades y procedimientos
técnico - administrativos.

Registro de 6rdenes de compra y ordenes de servicio en la Plataforma del
SEACE

Generacidén de 6rdenes de compra y ordenes de servicio en el software
logistico

Conocimiento en manejo de la plataforma de SIGA logistico

Otras que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad provincial de Picota

Duracién de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencion que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del aiio 2020

. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratacion de servicios de uno (1) APOYO EN CAJA (015-2020)
Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

Gerencia de Administracién y Finanzas

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias general

No menor de dos (02) aiios de labores en el
sector Publico y/o privado

Experiencia especifica

No menor de seis (06) meses en el sector publico
en el puesto afin

Competencias » Capacidad de trabajo en equipo
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Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Reserva en el manejo de la informacion
Trabajo bajo presion

formacion académica Técnica profesional titulado

cursos y/o estudios de
especializacion

YVVVYVYVY

Cursos y capacitaciones en general

conocimiento para el Conocimientos Microsoft Office, actividades de
puesto y/o cargo: minimo | caja y manejo de recursos econdmicos, manejo
o indispensable del sistema informatico de caja

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

> Recepcionar el ingreso diario de todos los tributos, tasas y derechos
administrativos que se generan en la Municipalidad.

Elaborar el Recibo de Ingreso en forma diaria de acuerdo a las Rentas de
Produccion diaria, y su registro.

Buen Servicio de atencién al cliente

Efectuar calculos, para realizar el debido deposito en el banco

entre otras

Realizar apertura, arqueos y cierre diario de caja

Generar reportes del sistema de Caja

Otras que les asigne su jefe inmediato superior

\

7

YVVYVYYY

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Municipalidad provincial de Picota
Duracién de contrato Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales
Valor referencial S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los impuestos

de ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afo 2020

6.16. GENERALIDADES.
2N e Objeto de la Convocatoria

I
Z500A0 3N

e

\J:x‘,}l Contratacién de servicios de uno (1) ALMACENERO (016-2020)
: i " ” P s . e
\’:31‘0’”\/ / ® Depen(.ienaa, Un.ld.ad Orglamca? y/o éarea solicitante
T Gerencia de Administracion y Finanzas

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
L No menor de cinco (05) afios en el sector publico
Experiencia general. .
y/o privado
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. . No menor de tres afios (03) afios en el sector
Experiencias especifica - )
Publico en cargos afines
» Capacidad de trabajo en equipo
» Planificacién y organizacion.
» Pensamiento analitico.
Competentias. » Proactividad.
> Tolerancia.
» Comunicacidn efectiva.
» Reserva en el manejo de la informacion
> Trabajo bajo presion
Formacion Académica. Secundaria completa
Cursos y/o estudios de Curso de especializacién en Computacion e
especializacion. informatica, y Microsoft office nivel basico
gzzgtco"\r/]}znct:rgpz:r;eiai mo Conocimiento basico en Microsoft Office, manejo
L de NEAS, PECOSAS, CARDEX.
o indispensable.

N
/"(’3 A pm{)\p\
7z

SR \\ CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

R
of
t

> Controlar y registrar los sobrantes de materiales de obra registrando su
entrada a almacén.

» Atender con sus pedidos a los usuarios de la Municipalidad de manera
eficiente y oportuna, asi como realizar la distribucién de los bienes
optimizando el drea de almacén.

> Proteger y controlar los stocks y coordinar la reposicién oportuna de los
mismos; Realizar el inventario fisico de los bienes existentes en Almacén

» Controlar la salida de los bienes por medio de comprobantes de salida —
PECOSAS; Procesar la informacion de Almacén en el software informatico,
cuando este se lo instale con apoyo de la unidad logistica y sistemas

» las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento

de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefatura.

Otras que su jefe inmediato le asigne.

A7

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Municipalidad provincial de Picota
Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales
S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del ailo 2020

Duracion de contrato

Valor referencial

6.17. GENERALIDADES
e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de uno (1) ASISTENTE DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO (017-2020)
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Dependencia, Unidad Orgénica y/o area solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencias No menor de dos (02) aiios en el sector publico
» Capacidad de trabajo a presién
» Planificacion y organizacion.
» Pensamiento analitico.
Bonmyciengin » Proactividad.
» Tolerancia.
» Comunicacién Efectiva.
> Reserva en el manejo de la informacién
> Trabajo bajo presion
., .y Egresado superior universitario en ciencias
P AR Folimation deadamica contables y/o administrativas
' YobA Cursos y/o estudios de Capacitacion, en funcion a su especialidad,
S\2 ' " : especializacion diplomados de acuerdo al puesto al que postula
N ' = Conocimiento para el

| puesto y/o cargo:
| minimo o indispensable

manejo de plenilla de personal, ingreso al sistema ;
SIAF, sisterma PDT PLAMIE, Sistema AFP NET ]

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

>

>

Asistir en desarrollo de los procesos de Seleccién de Perscenal, Evaluacidén de
Desempefio, Capacitacién, Induccion'y Besartollo, Clasificacion y Valoracién de
Cargos, Administraciéon de Sueldos, Programas de Incentivos y Beneficios,
Retiro.

Actualizar informacién relacionada con los reglamentos, normas vy
procedimientos en la Gestién del Talento Humano.

Participar en las auditorias de trabajo de todas las unidades y puestos de
trabajo a nivel institucional.

Colaborar en el diagnéstico de las necesidades de personal de las distintas
areas organizacionales para la planificacion del recurso humano.

Recopilar las novedades de némina horas extras, control de asistencia,
permisos, contrataciones y desvinculaciones de personal a fin de entregar
emitir un reporte actualizado para el pago de planilla.

Asistir en la elaboracién del programa anual de vacaciones del personal de la
institucion, con el objeto de que las dreas planifiquen los periodos de descanso
obligatorios.

Recopilar informacion de los servidores de la Institucién a fin de actualizar y
alimentar el sistema de informacién de Gestién del Talento Humano, a fin de
mantener un registro de datos seguro, agil y oportuno.

Otras que se le encomiende.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad Provincial de Picota

Duracién de contrato

Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del ano 2020

6.18. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de dos (2) FISCALIZADORES (018-2020)
e Dependencia, Unidad Orgénica y/o drea solicitante
Gerencia de Administracion tributaria
e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestidn del Talento Humano

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencias

No menor de seis (06) meses en labores en el
sector publico.

Competencias

Capacidad de trabajo en equipo
Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Orientacion a resultados.

Reserva en el manejo de la informacidn.
Trabajo bajo presion.

YVVVYVYVYVYY

Formacion académica

Egresado con estudios técnicos o universitario
incompleto.

Cursos y/o estudios de
especializacion

NO CORRESPONDE

Conocimiento para el
puesto y/o cargo:
minimo o indispensable

Conocimiento del procedimiento sancionador y
normativa relacionada, conocimiento de
ofimatica a nivel de usuario.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

> Llevar a cabo acciones de control y fiscalizacién habituales en operativos para
cumplir con el objetivo de hacer cumplir las normas y disposiciones municipales

vigentes.

%

bienes no autorizados.

> Generar conciencia ciudadana para facilitar el cumplimiento voluntario de las

disposiciones municipales administrativas.

Inspeccionar los espacios publicos para evitar su ocupacién con actividades y/o
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> Brindar atencidn a las denuncias presentadas por la ciudadania en general.

> Cumplir con imponer las notificaciones de infraccién a los responsables y/o
conductores de los establecimientos o administrados que cometan
infracciones por incumplimiento de las leyes o normas.

> Elaborar informes y reportes de los actos administrativos de fiscalizacién
realizados durante su servicio, adjuntando las notificaciones de infraccion,
actas de fiscalizacion entre otros para ser tramitados de acuerdo a Ley.

» Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién Municipalidad Provincial de Picota
Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales
S/ 1.700 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

Duracion de contrato

Valor referencial

. GENERALIDADES
e Objeto de la Convocatoria.
Contratacion de los servicios de uno (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
GIDT (019-2020)
e Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante
Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial
e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de dos (02) afios en el sector publico
y/o privado.

Capacidad de trabajo en equipo.
Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Reserva en el manejo de la informacion.
Trabajo bajo presion.

Egresado superior universitario en ciencias
Formacién académica contables y/o administrativas, y/o ingenieria,
y/o arquitectura y/o economia

Experiencias

Competencias

YVVVVYVYVYY

Cursos y/o estudios de

e Capacitacion, en funcion a su especialidad
especializacion
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conocimiento para el

o indispensable

puesto y/o cargo: minimo | intermedio, conocimiento en administracién

Manejo de sistemas Microsoft Office nivel

publica.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Redactar todo tipo de
Velar por la seguridad

YVVVVVYY

Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

documentos.
y conservacion de documentos.

Orientar a los usuarios de manera correcta.

Apoyar para el control del acervo documentario

Mantener al dia la base de datos del drea.

Brindar apoyo al personal técnico de la gerencia.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencion que recaiga en el
servicio), gue corresponde al periodo de enero a
marzo del aiio 2020

6.20. GENERALIDADES

) (020-2020)

PERFIL DEL PUESTO:

e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de uno (01) ANALISTA EN OBRAS Y LIQUIDACIONES

Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial.

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Gestidn del Talento Humano

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia en general

No menor de cuatro (04) afios en labores de gestion
publica y/o privada,

Experiencia especifica

No menor de dos (02) afios en labores de Gerencia,
y/o Gerencia o subgerencia de infraestructura y/o
obras.

Competencias

NS

» Capacidad de trabajo en equipo
> Planificacién y organizacién.
Pensamiento analitico.
Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

\

YV VYV
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» Reserva en el manejo de la informacion.

b

» Trabajo bajo presion.

Titulo profesional de ingeniero civil, y/o arquitecto

Formacion académica . .
° © colegiado y habilitado

Diplomados y/o especializacién en gestidn publica,
invierte.pe, Ley de contrataciones de Estado, cursos
en elaboracion en costos y presupuestos, seguridad
e higiene en la construccion, valorizacidn,
liquidacidn y cierre de proyectos,

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimientos en gestion publica, invierte.pe, Ley

Conocimiento para el de contrataciones de Estado, cursos en elaboracién

puesto y/o cargo: en costos y presupuestos, seguridad e higiene en la

minimo o indispensable | construccidn, valorizacion, liquidacién y cierre de
proyectos,

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

>

YV V V

YV V VY

<)

Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia
a su cargo.

Dirigir y supervisar la ejecucion de Obras por administracion directa o indirecta.
Revisar valorizaciones y emitir informes de conformidad de las mismas.
Elaborar normas y directivas para la ejecucién de programas y proyectos.
Coordinar con jefaturas zonales la ejecucién de programas y supervisar los
mismos.

Elaborar informes de liquidacion y cierre de proyectos en los plazos sefialados.
Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacién.

Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Manejo de los aplicativos informaticos de ejecucién y seguimientos de obras
Otras que le asigne su jefe inmediato.

: f* /,33;; CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Duracién de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a
las necesidades institucionales

Valor referencial retencidn que recaiga en el servicio),

S/ 3.500 soles mensuales (incluidos los
impuestos de ley y todo costo o

que corresponde al periodo de enero a
marzo del aio 2020

6.21. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratacion de los servicios de uno (01) ANALISTA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS (021-2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial
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Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Gestion del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias

No menor de dos (02) aios de labores en el
sector publico y/o privado

Competencias

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacién.
Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presidn

Reserva en el manejo de la informacion

YVVVVVYYVYVYY

Formacion académica

Titulo profesional de ingeniero civil, y/o
arquitecto.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomados y/o especializacion en Ley de
Contrataciones del Estado, cursos en costos y
presupuestos, formulacién y evaluacion de
proyectos, administracién de proyectos MS
proyect, gestion del sistema nacional de
programacion multianual y gestién de inversiones
inverte.pe

Conocimiento para el
puesto y/o cargo: minimo
o indispensable

Conocimiento Contrataciones del Estado, cursos
en costos y presupuestos, formulacidon y
evaluacion de proyectos, administracion de
proyectos Microsoft Project, gestion del sistema
nacional de programacion multianual y gestidn
de inversiones inverte.pe

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Elaboracion de planes de trabajo, términos de referencia para la formulacion
de proyectos en el marco de Invierte.pe, priorizados en la PMI.

Elaborar y/o formular la ficha técnica y los estudios de pre inversién, teniendo
en cuenta los objetivos, metas e indicadores previstos en la fase de
programacion multianual y de su aprobacidn o viabilidad cuando corresponda.
Programar, supervisar, asesorar y emitir opinidon técnica de expedientes
técnicos.

Evaluar aplicando los contenidos las metodologias y los parémetros de
formulacion.

Realizar visita de campo a todas las zonas de la jurisdiccién de la provincia de
Picota, a fin de tener una visién clara de las principales necesidades de la
poblacién, priorizarlos procurando la reduccién de brechas sociales e
incorporarlos dentro la programacion multianual de inversiones.
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» Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios de ingenieria.

> Evaluar proyectos de Inversién publica y emitir informes de conformidad.

> Otras que se le encomiende.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad provincial de Picota

Duracioén de contrato

Tres (3) meses renovables en funcidn a las
necesidades institucionales

Valor referencial

marzo del afio 2020

S/ 3.000 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a

6.22. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria

RURAL (022-2020)

PERFIL DEL PUESTO:

e Dependencia, Unidad Orgénica y/o area solicitante
Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestién del Talento Humano

Contratacion de servicios de uno (1) ANALISTA DE PLANEAMIENTO, URBANO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencias

No menor de tres (03) afios en labores en el
sector publico.

Competencias

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacion y organizacidn.
Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presién

Reserva en el manejo de la informacién

VVVYVYVVYVYY

Formacion académica

Titulo profesional de arquitecto y/o ingeniero
civil colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Diplomado en catastro urbano o territorial, y
Acreditado como verificador comun por la
SUNARP.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo:
minimo o indispensable

Conocimiento y experiencia como verificador en
catastro urbano, topografia y operacion de
estacion total; saneamiento, habilitaciones e
independizaciones de predios urbanos y rurales,
y en la elaboracion del plan Urbano.
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CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

>

\%

A\ 74

Y

Elaborar, coordinar, ejecutar, actualizar, controlar y evaluar el Plan de
Desarrollo Urbano, el Plan Urbano Director, el Plan Especifico, el catastro de
las propiedades urbanas y la zonificacion de dreas urbanas.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de desarrollo fisico y
mantenimiento de la infraestructura vial, urbana y ornato de la ciudad.
Planear y controlar las operaciones que corresponden al desarrollo fisico y
mantenimiento de la infraestructura urbana, ornato y obras de mejoramiento
de los servicios publicos.

Proponer las normas de regulacién y otorgar autorizaciones, derechos y
licencias, y fiscalizar: habilitaciones urbanas, construccién, remodelacién o
demolicién de inmuebles y declaratorias de fabrica, construccion de estaciones
radioeléctricas y tendidas de cables de cualquier indole.

Poner en vigencia y controlar el desarrollo del Plan Director mediante el Plan
de Acondicionamiento Territorial; asi como los Planes de Desarrollo Urbano,
Desarrollo Rural, Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos, en
coordinacion con la Oficina de Planificacién y Racionalizacién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 3.000 soles mensuales (incluidos los
impuestos de ley y todo costo o retencién que
recaiga en el servicio), que corresponde al
periodo de enero a marzo del afio 2020

. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratacion de servicios de uno (1) ASISTENTE TECNICO DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS (023-2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de Gestidn del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de uno (01) afio en labores en el
sector publico.

» Capacidad de trabajo en equipo
Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Experiencias

Competencias

YV VYV
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» Tolerancia.

» Comunicacion efectiva.

» Trabajo bajo presiéon

» Reserva en el manejo de la informacion
Técnico superior en construccidn civil,
Formacién académica bachiller en ingenieria civil y/o arquitectura
y/o ingenieria sanitaria

Cursos y/o estudios de Capacitacion AUTOCAD, costos y

especializacion presupuestos

Conocimiento para el Conocimiento en redaccién y manejo de
puesto y/o cargo: minimo | programas basicos de Microsoft Office
o indispensable nivel basico, AUTOCAD y S10

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Elaboracion de dibujos CAD, elaboracion de presupuestos.

Inspecciones de Campo y emision de Informes técnicos

Mantener y ordenar los archivos tanto fisicos como electrénicos de las
actividades realizadas en el proyecto.

Preparar los informes técnicos, administrativos, relatorias, actas y demds
documentos que sean resultado de actividades del Acuerdo que le sean
requeridos y contribuir en la discusién de cada Informe en su versién preliminar
y final

Recopilar informacion técnica tanto dentro como fuera de la institucién para
diversos proyectos, obras, estudios.

> Otras labores que se le encomiende

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Duracidn de contrato

Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los impuestos de
ley y todo costo o retencidn que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del ailo 2020

6.24. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratacidn de servicios de uno (1) ASISTENTE TECNICO DE PLANEAMIENTO
URBANO, RURAL Y CATASTRO (024-2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante

Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Gestion del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:
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REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de uno (01) afio de labores en el
sector publico y/o privado.

Capacidad de trabajo en equipo
Planificacion y organizacion.

Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Trabajo bajo presion

Reserva en el manejo de la informacion
Técnico superior en construccion civil, bachiller
en ingenieria civil y/o arquitectura.

Cursos y/o estudios de Capacitacion, en manejo de equipos de
especializacion. medicidn y topografia.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo: minimo
o indispensable.

Experiencias.

Competencias.

YVVVYVYVYVYYVY

v

Formacion académica

Conocimiento En Topografia, AUTOCAD, civil
CAD, civil 3D, ARGIS, QGIS y Microsoft Office

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

> Efectla célculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas.

> Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos
topograficos.

Conocimientos en ofimatica y herramientas CAD/GIS (AutoCAD)

Velar el cumplimiento de los reglamentos y normas sobre construcciones y
edificaciones.

» Manejo de todo tipo de instrumentos de medicién

> Otras funciones que su jefe le encomienda.

Y

\ 7

' CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota
Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales
S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los
impuestos de ley y todo costo o retencion que
recaiga en el servicio), que corresponde al
periodo de enero a marzo del afio 2020

Duracion de contrato

Valor referencial

6.25. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria
Contratacién de servicios de uno (1) ESPECIALISTA DE MAQUINARIA Y
EQUIPO (025-2020)

e Dependencia, Unidad Orgéanica y/o drea solicitante
Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Gestidn del Talento Humano

et ——— R——
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PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias

No menor de tres (03) afios de labores en el
sector publico.

Competencias

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presion

YVVVVVVVYYVY

Formacion académica

Titulo profesional de ingeniero mecanico y/o
ingeniero agricola y/o Ingeniero civil

Cursos y/o estudios de
| especializacion

Capacitacion en gestion operacion y
mantenimiento de maquinaria pesada con un
minimo de 500 horas académicas.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo:
minimo o indispensable

Conocimiento en maquinas pesadas, reparacion
de motores DIESEL, fundamentos basicos de
operacion de maquinaria pesada, control
electronico aplicado a motores DIESEL.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Y

\%

Administrar y planificar el uso de maquinarias y vehiculos en la ejecucion de
obras publicas.

Determinar acciones para garantizar la operatividad de las maquinarias y
vehiculos para la ejecucion de obras.

Velar por el mantenimiento y reparacién oportuna de la maquinaria y equipo.
Controlar el alquiler de maquinarias, elevando los informes que correspondan.
Supervisar el trabajo que realizan las maquinarias y vehiculos.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

Controlar el uso correcto de los insumos, repuestos, combustibles vy
carburantes, aditivos y lubricantes.

Programar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo de la
maquinaria y equipo a su cargo bajo responsabilidad.

Garantizar el buen recaudo de todas las unidades a su cargo bajo
responsabilidad.

Supervisar el mantenimiento y reparaciones de la maquinaria y equipo
realizadas por terceros.

Formular el requerimiento de todo tipo de bienes adjuntando correctamente
las especificaciones técnicas y la formulacién de los términos de referencia
para la contraccion de servicios bajo responsabilidad.
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» Emitir conformidades de la contratacion de bienes y servicios relacionados al
mantenimiento y repotenciacién de las unidades a su cargo.

> Hacer el seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios para
mantener el stock.

» Supervisar el uso correcto de las bitdcoras asi como garantizar su actualizacion.

» Informary supervisar las unidades asignadas y designadas mediante convenio.

» Realizar coordinaciones permanentes con las demds dreas en el marco de la
eficiencia y la eficacia.

» Garantizar el uso de los repuestos adquiridos en la repotenciacion de las

unidades bajo responsabilidad.

» Verificar la calidad de los repuestos adquiridos para el mantenimiento y
repotenciacion de las unidades.

» Mantener el buen clima institucional y buen trato entre compaferos de
trabajo.

» Otras que se le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota
Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales
S/ 2.500 soles mensuales (incluidos los impuestos de
ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

Duracion de contrato

Valor referencial

Objeto de la Convocatoria

Contratacién de servicios de uno (01) MECANICO Y MAESTRANZA (026-2020)
Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Gestion del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
No menor de tres (03) afios de labores en el sector
publico y/o privado
» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
» Planificacion y organizacion.
» Pensamiento analitico.
» Reserva en el manejo de la informacion.
» Proactivo.
» Capacidad de trabajo en equipo.
>
>

Experiencias

Competencias

Tolerancia.
Comunicacion efectiva.
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» Trabajo bajo presion.
Formacion académica Secundaria completa
Cursos y/o estudios de Curso de especializacion en mecanica en general
especializacion no menor de 600 horas académicas
Conocimiento para el Conocimiento en mecdnica de motores DIESEL, de
puesto y/o cargo: vehiculos menores y maquinaria pesada, manejo
minimo o indispensable | de partes diario, bitacoras y fichas de campo.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

» Cuidar que las unidades se encuentren en perfecto estado de
funcionamiento y conservacion.

» Desarrollar con eficiencia y eficacia los diferentes trabajos diarios que
se le encomiendan.

» Llenar los partes de trabajo y de los libros de bitdcora de ocurrencias de las
unidades moviles y maquinaria pesada de la municipalidad.

» Programar y ejecutar un Plan de Mantenimiento Preventivo de las unidades
moviles y maquinaria pesada de la municipalidad.

» Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones de motores, maquinaria y
equipo mecanico diverso.

» Asegurar el uso correcto de los bienes y/o repuestos y/o suministros en el
mantenimiento y repotenciacion de las unidades.

» Informar oportunamente del estado situacional de los vehiculos y Ia
magquinaria pesada bajo responsabilidad.

> Mantener limpio los vehiculos y la maquinaria pesada

» Mantener a buen recaudo el kit de herramientas bajo su responsabilidad.

» Mantener inventariado y en buen recaudo los repuestos en desuso.

» Coordinar con almacén la entrada y salida oportuna de repuestos e insumos

» Monitorear constantemente el correcto funcionamiento de los vehiculos y
maquinaria pesada a su cargo, bajo responsabilidad.

> Recibir constantemente el reporte de los choferes y operadores sobre buen el

funcionamiento de sus unidades.

» No permitir el sobre trabajo de las unidades que requieran mantenimiento y
repotenciacion bajo responsabilidad.

» En caso de incumplimiento por parte de los operadores, una vez advertido los
desperfectos de las unidades, emitir informes sustentatorios con fines de
deslindar responsabilidades.

> Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe Superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién Municipalidad Provincial de Picota
Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales
S/ 2.000 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencion que recaiga en el

Duracion de contrato

Valor referencial
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servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

6.27. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de uno (01) ESPECIALISTA DE TRANSITO URBANO Y
SEGURIDAD VIAL (027 -2020)

e Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante
Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de tres (03) afios de experiencia en
labores en el sector publico y/ privado
No menor de uno (01) afio en labores en el
sector publico

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.
Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.
Comunicacion efectiva
Trabajo bajo presion
Profesional titulado en ciencias econdmicas y/o
Administrativas, y/o empresariales y/o
ingeniero civil y/o ingeniero agroindustrial y/o

Experiencia en general

Experiencia especifica.

Competencias

VVVVYVVYVYYVY

Formacion académica

derecho.

Diplomado en reglamento nacional de transito
Cursos y/o estudios de y seguridad sistema vial, curso de ofimatica e
especializacion internet, metodologia del trabajo en equipo y

gestion publica.

Conocimiento a la regulacion y control del
servicio de transporte publico de pasajeros y de
carga en todas sus modalidades urbanas,
conocimiento de seguridad vial urbana,
reglamento nacional de transito, formulacion
de ordenanzas y directivas.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo: minimo
o indispensable

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

> Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asighadas a su cargo e informar a su jefe superior.
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> Supervisar el sistema de transporte urbano e interurbano en la jurisdiccion
de la provincia, en aplicacidn de las normas legales establecidas que emite el

gobierno local de su competencia.

> Dirigir, controlar y supervisar a los vehiculos que prestan el Servicio de

Transporte.

» Publico Especial de Pasajeros en vehiculos menores y mayores en el ambito

provincial, a fin de que retinan los requisitos necesarios.

> Solicitar, evaluar, organizar y mantener los sistemas de sefiales y
semaforizacién del transito peatonal y vehicular, asi como ejecutar los

programas de Educacion Vial.

> Inspeccionar e informar permanentemente sobre el estado de las vias en el

ambito.

» Provincial velando por un adecuado y éptimo uso en coordinacién con la

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial.

> Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios

Publicos en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota
Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales
S/ 2.500 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del aio 2020

Duracidn de contrato

Valor referencial

GENERALIDADES.
e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de uno (01) APOYO ADMINISTRATIVO EN LA SUB
GERENCIA DE TRANSPORTE URBANO Y SEGURIDAD VIAL (028-2020)
e Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante
Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial
e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de Seis (06) meses de labores en el
sector publico.

Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacion y organizacion.

Competencias Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Experiencias
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Tolerancia.

Comunicacion efectiva.
Trabajo bajo presion.
Formacioén académica Técnico superior egresado
Cursos y/o estudios de
especializacion
Conocimiento para el

puesto y/o cargo: minimo | Conocimiento Microsoft Office nivel basico
o indispensable

NO INDISPENSABLE

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

» Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacioén de la oficina.

» Tomar dictado y digitar documentos variados.

» Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas,

» Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

» Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

» Mantener la existencia de ttiles de oficina y encargarse de su distribucion.

» Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los
documentos en los que tenga interés.

» Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de linea

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota
Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales
S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencion que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

Duracién de contrato

Valor referencial

6.29. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de uno (01) PERSONAL DE APOYO EN LA SUB
GERENCIA DE TRANSPORTE URBANO Y SEGURIDAD VIAL (029-2020)

e Dependencia, Unidad Orgénica y/o area solicitante
Gerencia de infraestructura y desarrollo territorial

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de dos (02) aios de labores en el
sector publico.

Experiencia general
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No menor de seis (06) meses de labores en el
sector publico en cargos afines

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.
Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.
Comunicacion efectiva.
Buen trato
Trabajo bajo presion.
Formacion académica Secundaria completa
Cursos y/o estudios de
especializacion

Experiencia especifica

Competencias

YVVVVYVYVVYY

Curso de Ofimatica e internet.

Conocimiento para el Conocimientos sobre reglamento nacional de
puesto y/o cargo: minimo | transito.
o indispensable Contar con licencia de conducir A 11B profesional

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR

> Fiscalizar y supervisar el sistema de transporte urbano, interurbano y rural en
la jurisdiccién de la Provincia, en aplicacion de las normas legales.
establecidas, reglamento de transito y las Ordenanzas Municipales de su
competencia.

Entrega de vehiculos y placas intervenidas.

Internar vehiculos de la comisaria al depdsito municipal.

Coordinar operativos inopinados con la Policia Nacional que conlleven al
estricto cumplimiento del reglamento de transito y ordenanzas municipales
de su competencia.

Supervisar a los vehiculos que prestan el servicio Publico de Transporte
de pasajeros en vehiculos menores y mayores en la provincia a fin que
retinan los requisitos minimos necesarios de transitabilidad y seguridad
vehicular.

> Otros que se le asigne en el marco de sus funciones

vV Vv

\%

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES MINIMOS DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad provincial de Picota

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los
impuestos de ley y todo costo o retencién que
recaiga en el servicio), que corresponde al
periodo de enero a marzo del afo 2020

Duracion de contrato

Valor referencial

6.30. GENERALIDADES
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e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de uno (01) APOYO ADMINISTRATIVO EN
GGASMDEL (030-2020)

e Dependencia, Unidad Orgénica y/o area solicitante
Gerencia de gestién ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico
local.

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion del Talento.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de uno afo (01) afio de labores en el

sector publico.

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia y buen trato.

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presion

Formacion académica Secundaria Completa.

Cursos y/o estudios de
especializacion
Conocimiento para el
puesto y/o cargo: minimo
o indispensable

Experiencias

Competencias

YVVVVVVYVYY

NO INDISPENSABLE.

Conocimiento en redaccion y manejo de
Microsoft Office nivel basico.

> CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

» Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

» Tomar dictado y digitar documentos variados.

» Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas,

» Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

> Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

» Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

» Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacidn de los
documentos en los que tenga interés.

> Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de linea

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota
Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales

Duracion de contrato
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S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencion que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del ailo 2020

Valor referencial

6.31. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria
Contratacién de servicios de uno (01) ESPECIALISTA DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL (031-2020)

e Dependencia, Unidad Orgdnica y/o area solicitante
Gerencia de gestion ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico
local.

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestién del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
No menor de uno (01) afio de labores en el
sector publico.
» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.

Experiencias

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presion.

Titulo profesional en Ingenieria ambiental y/o
agronomia

» Planificacion y organizacion.
» Pensamiento analitico.
. > Reserva en el manejo de la informacion.
Competencias .
> Proactivo.
» Capacidad de trabajo en equipo.
» Tolerancia.
>
>

Formacion académica

Cursos y/o estudios de
especializacién
Conocimiento para el puesto | Conocimiento en emprendimientos,

y/o cargo: minimo o formulacion y evaluacién de proyectos, dominio
indispensable y manejo de conflictos sociales.

Diplomados o especializacion en su especialidad

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

» Elaborar, proponer y ejecutar el plan operativo institucional — POl de su
organo, disponiendo eficiente y eficazmente de recursos econémicos, y
materiales y equipos asignados.

> Programar, coordinar y ejecutar acciones de promocion de la pequefia y

micro empresa y del empleo.

Promover en la Juventud emprendedora, el desarrolio de capacidades

productivas y empresariales.

Y
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Y
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Fomentar e impulsar la organizacion de ferias, eventos para emprendedores,
actividades de capacitacién dirigidos a los micro empresarios, productores
agropecuarios, jévenes, organizaciones.

Elaborar y actualizar permanentemente, el diagnostico econémico de la
Provincia y sus principales unidades econdmicas.

Realizar coordinaciones con los érganos responsables de fiscalizacion y
gestidn de riesgos y desastres para mejorar la administracion en el ambito de
su competencia.

Coordinar con los sectores de gobierno nacional, regional y del sector
privado, el desarrollo de actividades conjuntas en la promocion del empleoy
la empresa.

Identificar los principales obstdculos o problemas que se oponen al desarrollo
y al éxito empresarial en la Provincia y proponer alternativas de solucion a ser
aplicadas y ejecutadas por la municipalidad, en una estrategia de
concertacion con los actores productivos.

Formulacién de proyectos de inversion publica relacionada al desarrollo
productivo y el fortalecimiento institucional.

Apoyo y acompafiamiento en la Formalizacion de agricultores y ganaderos
emprendedores.

Promover la firma de convenios con instituciones cooperantes para el
desarrollo productivo.

Coordinar con las instituciones publicas y privadas para la promocién de
emprendimientos.

Otras que se le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 2.500 soles mensuales (incluidos los impuestos de
ley y todo costo o retencidn que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria.

Contratacién de servicios de uno (01) ESPECIALISTA DE GESTION AMBIENTAL
Y SERVICIOS MUNICIPALES (032-2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante.

Gerencia de gestién ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico
local.

Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacion

Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:
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REQUISITOS MINIMOS DETALLE
No menor de dos (02) afios de labores en el
sector publico.

» Compromiso y responsabilidad en el

cumplimiento de metas y objetivos.

> Planificacién y organizacion.

» Pensamiento analitico.

> Reserva en el manejo de la informacion.

» Proactivo.

» Capacidad de trabajo en equipo.

» Tolerancia.

» Comunicacion efectiva.

» Trabajo bajo presién.
Profesional Titulado, colegiado y habilitado en
Formacidén académica ingenieria ambiental y/o agronomia y/o
sanitario

Especializacion en gestion ambiental
estratégica, cursos de eco- eficiencia y/o
gestion ambiental
Manejo de instrumentos de gestién sobre
Conocimiento para el puesto | gestién ambiental, formulacion de planes y
y/o cargo: minimo o programas ambientales, conocimiento de la
indispensable normativa ambiental, redaccion y manejo de
Microsoft office nivel intermedio.

Experiencia general

Competencias

Cursos y/o estudios de
especializacion

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

> Elaborar, proponer y ejecutar el plan operativo institucional —POI de su 6rgano
alineado a los objetivos estratégicos institucionales del PEI, PDC, disponiendo
eficiente y eficazmente de recursos econdémicos, materiales y equipos
asignados.

» Desarrollar estrategias para promover la inversion privada y cooperacion
técnica en la elaboracion de estudios y proyectos relacionados con el cuidado
del medio ambiente y defensa ecoldgica.

> Implementar las politicas necesarias a fin de contribuir a una efectiva gestion
ambiental y de proteccién al medio ambiente, asi como sus componentes, con
el objetivo de mejorar la calidad de vida de la Provincia.

» Formular, proponer, dirigir y supervisar las politicas, planes, programas,
proyectos e instrumentos de gestién para el adecuado funcionamiento del
Sistema de Gestion Ambiental, con el propésito de alcanzar los estandares de
calidad ambiental.

> Supervisar la aplicacién de medidas de prevencién, control y mitigacion de los
impactos ambientales negativos en coordinaciéon con las autoridades
sectoriales y la Municipalidad Provincial, conforme la normatividad vigente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| CONDICIONES l DETALLE
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N Finanzes

Lugar de prestacion

Municipalidad provincial de Picota.

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales.

Valor referencial

S/ 2.500 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencidn que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020.

6.33. GENERALIDADES.
e Objeto de la Convocatoria

Tyion

"

Contratacion de servicios

de uno (1) INGENIERO SANITARIO (033-2020)

e Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Gerencia de gestiéon ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico
local de la Municipalidad Provincial de Picota

¢ Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacion
Oficina de Gestidn del Talento Humano de la Municipalidad Provincial de

Picota

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencias

No menor de seis (06) meses de labores en el
sector publico.

Competencias

Capacidad de trabajo en equipo
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.

Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

Reserva en el manejo de la informacion
Trabajo bajo Presion.

VVVVVYVYYYVY

Formacion académica

Bachiller universitario.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos en funcidn a su especialidad.

conocimiento para el puesto
y/o cargo: minimo o

indispensable

Conocimiento especialidad en el campo de su
competencia.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Principales funciones a desarr.

ollar:

» Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los
servicios de agua y saneamiento de la provincia.
» Velar por la sostenibilidad de los servicio de saneamiento existentes en la

provincia.

» Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, comité u otras
formas de organizacién) para la administracion de los servicios de
saneamiento reconocerlas y registrarlas.
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» Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administrativos de servicios de agua y saneamiento de la provincia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad provincial de Picota.

Duracién de contrato

Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales.

Valor referencial

S/ 2,000.00 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencion que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del aio 2020.

6.34. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de un (01) COORDINADOR DE SEGURIDAD

local.

PERFIL DEL PUESTO:

CIUDADANA Y SERENAZGO (034-2020)
Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Gerencia de gestion ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Gestidon del Talento Humano.

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencias

No menor de tres (03) afios en el sector publico

Competencias

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacién y organizacién.
Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presion.

YVVVVVVVYY

Formacion académica

Profesional titulado.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacidn, talleres y/o cursos de especializacién
en seguridad ciudadana y/o afines a su competencia,
cursos de Microsoft Office minimo nivel intermedio

Conocimiento para el
puesto y/o cargo:
minimo o indispensable

Manejo y liderazgo de personal, formulacién de
planes de seguridad ciudadana, patrullaje
capacidades de coordinacion sectorial

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:
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Planificar, organizar, dirigir y controlar el servicio de patrullaje de Serenazgo
por la ciudad, para la seguridad de sus vecinos.

Controlar, la operatividad del personal en el servicio de patrullaje.

Servicio de patrullaje operativo por Seguridad Ciudadana con el apoyo de la
PNP.

Planificar patrullaje y operativos con el apoyo del subprefecto.

Controlar la parte administrativa con la ayuda de su secretaria.

Coordina con las autoridades municipales, policiales y con la comunidad todo
lo relacionado al ambito de su competencia.

Evalua permanentemente al personal que presta servicios de seguridad
ciudadana asi como su desempefio.

Supervisa el uso adecuado y al mantenimiento y conservacién de los equipos
y enseres consignados a su cargo

Elaborar el plan de seguridad ciudadana, asi como supervisar los planes de
seguridad ciudadana de los distritos

Organizar y ejecutar acciones orientadas al control de los establecimientos
sujetos a control Municipal.

Controlar los espectdculos Publicos no deportivos, aplicando sanciones en el
caso que amerite.

Promover, acompaiiar operativos inopinados, con apoyo de la Policia
Nacional y la Fiscalia Publica y la Sub Gerencia de Fiscalizacién Administrativa
y Tributaria.

Recorrer las calles de la ciudad, verificando el estado de las calles y la calidad
de los servicios que presta la municipalidad.

Vigilar el cumplimiento de las normas emitidas por el Concejo Municipal y
Alcaldia.

Efectuar notificaciones a los contribuyentes, por infracciones cometidas en el
cumplimiento de las normas municipales vigentes en coordinacidn con la
Gerencia de Administracion Tributaria.

Apoyar al personal en los decomisos, en caso de incumplimiento de las
Ordenanzas Municipales.

Coordinar con la Policia Nacional la organizacién de la poblacion, para el
servicio de seguridad ciudania.

Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana.

Otras que se le encomiende.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad provincial de Picota

Duracién de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 2.000 soles mensuales (incluidos los impuestos de
ley y todo costo o retencidn que recaiga en el
servicio), gue corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020
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6.35. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratacién de servicios de diez (10) PERSONAL DE APOYO EN SEGURIDAD
CIUDADANA (035-2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

Gerencia de gestién ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico
local.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de gestion del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de uno (01) afio de labores como

Experiencias personal de seguridad o afines en el sector publico

y/o privado

» Capacidad de trabajo en equipo
Planificacién y organizacién.
Pensamiento analitico.
Proactividad.

YV VY
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Competencias

Tolerancia.
Comunicacion efectiva

YV VYV

Trabajo bajo presion

Formacion académica

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Conocimiento para el
puesto y/o cargo: minimo
o indispensable

Defensa personal, manejo de vehiculo motorizado,
gozar de buena salud y estado fisico éptimo.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Realizar labores preventivas disuasivas con la finalidad de garantizar la paz,

Reserva en el manejo de la informacion

Y

tranquilidad, orden, seguridad, moralidad publica de los vecinos.

Realizar intervenciones y/o detenciones de personas en casos de delito
flagrante, conforme al articulo 260° del nuevo cddigo procesal penal,
considerando el irrestricto respeto a los derechos humanos.

Brindar el apoyo a las autoridades, fiscalia, policia nacional de la jurisdiccién
cuando son requeridos por asuntos estrictamente del servicio.

Apoyar a la fiscalia, comisaria del sector, juntas vecinales Y/o rondas
campesinas en operativos conjuntos que estos programen, en beneficio de la
seguridad ciudadana.

Apoyar con el control del transito vehicular en caso de necesidad.

Socorrer a las personas en casos de accidentes de transito, emergencias o de
necesidad, asi como brindar ayuda a los nifios, mujeres y ancianos.

Apoyar en el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones emanadas por la
autoridad municipal.
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»> Apoyar a los diferentes 6rganos del gobierno local, para el cumplimiento de las
normas internas y disposiciones legales vigentes, cuando lo soliciten.
> Sostener el enlace de telecomunicaciones permanente, con los entes

operativos.

> Ejecutar, supervisar, evaluar las actividades relacionadas con la seguridad de
los vecinos a través de reportes comunitarios, prevencién y vigilancia.
» Otras que le sean asignadas por su jefe superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad provincial de Picota

Duracion de contrato

las necesidades institucionales

Tres (3) meses renovables en funcién a

Valor referencial

impuestos de ley y todo costo o
retencion que recaiga en el servicio),

del afio 2020

S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los

corresponde al periodo de enero a marzo

que

6.36. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria

 Contratacion de servicios de tres (03) APOYO EN SEGURIDAD (036-2020)
e Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Gerencia de gestidn ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico

local

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

PERFIL DEL PUESTO:

Oficina de gestion del Talento Humano

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencias

No menor a seis (06) meses en labores de
seguridad y afines.

Competencias

Capacidad de trabajo en equipo
Planificacién y organizacién.
Pensamiento analitico.
Proactividad.

Tolerancia.

Comunicacion efectiva.

YVVYVVYVYVYYV

Trabajo bajo a presion

Reserva en el manejo de la informacion

Formacion académica

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de

indispensable

e, No aplica
especializacion
Conocimiento para el puesto
y/o cargo: minimo o No aplica
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CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Y V¥

\ 7

Controla el adecuado funcionamiento de los establecimientos comerciales.

Verifica si los establecimientos cuentan con Licencia Municipal de
Funcionamiento.

Realiza el control de las edificaciones para verificar si cuentas con
Licencia de Construccion.

Realiza el control de los mercados para su adecuado funcionamiento.
Controla que los productos de primera necesidad tales como carnes,
pescado, verduras, frutas, etc, estén en buen estado para el consumo
humano.

Apoyar en las diligencias de fiscalizacién en la aplicacidén de papeletas por

sanciones o multas a los usuarios que infrinjan las Ordenanzas municipales.

Controla y ordena el buen mantenimiento de los puestos y demas
ambientes del mercado, asi como del Camal Municipal.

Participa en los operativos que programan el Concejo Municipal y cumple las

demds funciones que lo encomiende su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los
impuestos de ley y todo costo o retencion que
recaiga en el servicio), que corresponde al
periodo de enero a marzo del afio 2020

. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratacion de servicios de uno (1) SUPERVISOR DEL MERCADO (037-2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

Gerencia de gestion ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico

local
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de gestion del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias

No menor de cinco (05) afios en labores de sector
publica.

Competencias

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacidn y organizacion.
Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacién.
Proactivo.

YV V VY
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» Capacidad de trabajo en equipo.
» Tolerancia.

» Comunicacion efectiva.

» Trabajo bajo presion.

Formacién académica Profesional titulado
cursos y/o estudios de Capacitacion, talleres y/o cursos de especializacion
especializacion en su competencia.

conocimiento para el
puesto y/o cargo:
minimo o indispensable

Manejo y solucién de conflictos, dominio de
Microsoft Office nivel basico.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

>

>

Y

Prevenir, detectar, y combatir la especulacion, adulteracién y acaparamiento
de alimentos de consumo humano y control de los pesos y medidas.

Realizar operativos de pesquisa con la finalidad de detectar los delitos de
especulacion y acaparamiento sujetando su conducta a las prescripciones que
contenga la ley, resoluciones municipales y demas disposiciones sobre el
particular.

Administrar el camal y mercado municipal, velando por la calidad y peso de
los productos alimentarios y otros de consumo humano.

Mantener actualizado el registro de comerciantes del mercado y camal.
Hacer cumplir el reglamento de camales y disposiciones municipales al
respecto.

Controlar el estado sanitario del pescado que ingresa al mercado.

Participar en los operativos que se hagan para verificar el estado sanitario de
carnes rojas, menudencias, pollo, pescado u otros productos de origen
animal.

Garantizar el beneficio del ganado vacuno, porcino, caprino, y lanar velando
para que se cumpla las normas higiénicas establecidas.

Controlar la salida de la carcasa y menudencias del camal.

Controlar la firma y sello de las libretas de compra y venta de los
comerciantes.

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

S/ 2.000 soles mensuales (incluidos los
impuestos de ley y todo costo o retencidn

Valor referencial que recaiga en el servicio), que

corresponde al periodo de enero a marzo
del afio 2020

6.38. GENERALIDADES
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Objeto de la Convocatoria

Contratacion de servicios de un (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN EL
MERCADO MUNICIPAL (038-2020)

Dependencia, Unidad Orgénica y/o area solicitante

Gerencia de gestion ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico
local

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

L No menor de uno (01) afo en el sector
Experiencias

publico

» Capacidad de trabajo en equipo
» Planificacion y organizacion.

» Pensamiento analitico.

» Proactividad.

> Tolerancia.

» Comunicacidn efectiva.

Competencias

» Reserva en el manejo de la informacion
» Trabajo bajo prision.

Formacién académica Profesional Técnico Superior titulado

Cursos y/o estudios de Capacitacion, talleres y/o cursos de
especializacion especializacion en su competencia.

Conocimiento para el puesto y/o

.. L Manejo de Microsoft Office nivel basico
cargo: minimo o indispensable

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

YV YVYVY

Y

Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacidn de la oficina.

Tomar dictado y digitar documentos variados.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

realizar el cobro de la sisa de los puestos del mercado.

Orientar a los usuarios del mercado sobre gestiones a realizar y la situacién de
los documentos en los que tenga interés.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién Municipalidad Provincial de Picota

Duracién de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los impuestos de
ley y todo costo o retencidon que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020
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6.39. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratacion de servicios de uno (1) PROFESIONAL MEDICO VETERINARIO
(039-2020).

Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante.

Gerencia de gestion ambiental, servicios municipales y desarrollo econdmico
local.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Oficina de gestion del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias

No menor de dos (02) aiios de labores en el sector
publico.

Competencias

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia y buen trato.

Comunicacion efectiva.

Trabajo bajo presion.

VVVVYVYVYYY

Formacion académica Bachiller Universitario en medicina veterinaria.

Cursos y/o estudios de Capacitacion, talleres y/o cursos de especializacion
especializacion en su competencia.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo: minimo
o indispensable

Manejo de ovinos, porcinos, vacunos, caprinos
etc., inspeccion sanitaria, conocimiento del
bienestar animal, verificacion de infecciones
epidemioldgicas, manejo de Microsoft Office.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

>

Y

Dirigir, coordinar y evaluar los programas de salud animal y de las
enfermedades transmisibles a nivel local y en especial énfasis lo relacionado a
la matanza de animales vacuno, porcino y bovino etc.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas y/o participar en los programas
de produccion pecuaria destinados al incremento de la produccién y
productividad, a fin de orientar la solucién de los mismos, dentro del drea de
su especialidad.

Dirigir, coordinar y supervisar estudios para conducir programas de vigilancia
epidemioldgica durante la matanza de animales y su comercializacién de
carnes rojas en los mercados municipales y centros autorizados.

Encargado de realizar estudios en muestras de animales decomisados no
aptos para el consumo para identificar enfermedades infecto contagiosas,
parasitarias y organicas, asi como aplicar sanciones administrativas del caso
humano.
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» Formular lineamientos técnicos normativos para el cumplimiento de metas e
indicar los procedimientos administrativos.

» Realizar coordinacién permanentemente con SENASA

> Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Tres (3) meses renovables en funcién a las

Duracion de contrato . R
necesidades institucionales

S/ 2.500 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencidn que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

Valor referencial

6.40. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria
Contratacidn de servicios de dos (2) PERSONAL DE APOYO EN EL CAMAL
MUNICIPAL (040-2020)

e Dependencia, Unidad Orgénica y/o drea solicitante
Gerencia de gestion ambiental, servicios municipales y desarrollo econémico
local.

e Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacion
Oficina de gestién del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e No menor de uno (01) afo en labores
Experiencias

publico y/o privados

» Compromiso y responsabilidad en
el cumplimiento de metasy
objetivos.
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.
Reserva en el manejo de la
informacion.
Proactivo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.
Comunicacién efectiva
Trabajo bajo presion

Y VYV V¥V

Competencias

/' YV V¥V Y

Y VY

Formacion académica Estudios de Primaria completa

Cursos y/o estudios de

it i No aplica
especializacion

Conocimiento para el puesto y/o

; _ No aplica
cargo: minimo o indispensable
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6.41.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Custodiar locales y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos,
materiales y/o vehiculos de la institucidn.

Ejecuta acciones de prevencion y orientacidn tendientes a evitar los actos
delictivos en la localidad.

Hace uso de la fuerza de acuerdo a las normas vigentes.

No esta autorizado a usar armas de fuego ni de otra indole que puedan dafiar
a los ciudadanos.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Duracidn de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los impuestos de
ley y todo costo o retencidn que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afio 2020

GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria.

Contratacién de servicios de uno (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL (041-2020)
Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante.

Gerencia de desarrollo e inclusién social.

Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacion.
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias

No menor de dos (02) afios de labores
en el sector publico

Competencias

» Compromiso y responsabilidad
en el cumplimiento de metas y
objetivos.

Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.
Reserva en el manejo de la
informacion.

Proactivo.

Capacidad de trabajo en
equipo.

Y V V

vV Vv
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» Trabajo bajo presién
» Tolerancia.

Formacién académica Técnico Superior titulado

Cursos y/o estudios de

. Microsoft office nivel intermedio
especializacion

Conocimiento para el puesto y/o Conocimientos basicos en programas
cargo: minimo o indispensable informaticos y/o atencién al usuario

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

7

Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
Redactar todo tipo de documentos.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Orientar a los usuarios de manera correcta.

Apoyar para el control del acervo documentario

Mantener al dia la base de datos del drea.

Brindar apoyo al personal técnico de la gerencia.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe superior.

YVVVVYVYY

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién Municipalidad provincial de Picota.
Duracién de contrato Tres (3) meses renovables en funcién a
las necesidades institucionales.
Valor referencial S/ 1.500 soles mensuales (incluidos los

impuestos de ley y todo costo o
retencion que recaiga en el servicio), que
corresponde al periodo de enero a marzo
del afio 2020.

‘.42. GENERALIDADES

e Objeto de la Convocatoria.
Contratacion los servicios de uno (01) ESPECIALISTA EN PROGRAMAS
SOCIALES (042-2020)
Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante.
Gerencia de desarrollo e inclusién social.

e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Oficina de Gestidn del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de cinco (05) afios en labores del

Experiencias L
P sector publico.

» Compromiso y responsabilidad en el
Competencias cumplimiento de metas y objetivos.
» Planificacién y organizacion.
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Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presion.

YVVVYYY

Titulo profesional en educacién y/o ciencias
sociales y/o humanidades y/o sociologia y/o

Formacion académica psicologia, titulado universitario en ciencias de la
salud y/o nutricionistas y/o industrias
alimentarias.

Cursos y/o estudios de Diplomado y/o especializaciones en gestién

especializacion publica

conocimiento para el Manejo de grupos, directivas relacionadas a la

puesto y/o cargo: minimo o | normativa de los programas sociales, manejo de

indispensable aplicativos RUB-PVL, MOCHICA, y gestién de

usuarios y contraseiias, conocimiento en
normativas de la contraloria y el MEF, dominio de
Microsoft Office.

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

>

Proponer politicas y normas para la promocion de la seguridad alimentaria de
la poblacién vulnerable.

Organizar, programar y ejecutar la distribucion de las raciones alimenticias, a
los beneficiarios de los diversos programas sociales, en concordancia con las
normas legales vigentes.

Elaborar y mantener actualizado los padrones de los beneficiarios de los
programas sociales, de acuerdo a lo dispuesto por la normatividad vigente.
Coordinar permanentemente con las organizaciones ejecutoras de los
programas sociales, para identificar problemas y buscar la solucién oportuna.
Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la recepcién de los productos
remitidos por los proveedores de los programas sociales, garantizando el
cumplimiento de los valores nutricionales minimos exigidos en los procesos de
seleccion realizados.

Evaluar supervisar y controlar la distribuciéon de los productos alimenticios de
acuerdo a las normas técnicas sanitarias de manipuleo de alimentos.

Remitir oportunamente, la informacién establecida en las normas vigentes a
las instancias de gobierno nacional.

Coordinar con la Gerencia, las acciones necesarias, para el cumplimiento de sus
funciones y la adecuada prestacion de los programas sociales.

Mantener al dia la actualizacion de datos en el sistema de informacién de
hogares para una adecuada atencién a los beneficiarios de los diversos
programas sociales a su cargo.

Presentar informes mensuales y/o trimestrales sobre el cumplimiento de las
metas de [os programas sociales bajo responsabilidad funcional.
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> Participar en reuniones y equipos de trabajo de trabajo, convocadas por la

Gerencia.

» Coordinar con las demds areas en las acciones de promocién social, que
desarrolle de acuerdo a sus competencias.
»> Otras que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 2.500 soles mensuales (incluidos los impuestos de
ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afo 2020

6.43. GENERALIDADES.

e Objeto de la Convocatoria
Contratacion de servicios de uno (01) ESPECIALISTA DE PARTICIPACION
CIUDADANA CULTURA Y DEPORTE (042-2020)

e Dependencia, Unidad Orgénica y/o area solicitante
Gerencia de desarrollo e inclusidn social

e Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacion

Oficina de Gestion del Talento Humano

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias

No menor de cinco (05) afios en labores del
sector publico

> Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
» Planificacién y organizacion.
» Pensamiento analitico.
. » Reserva en el manejo de la informacidn.
Competencias ;
» Proactivo.
» Capacidad de trabajo en equipo.
» Tolerancia.
» Comunicacion efectiva
> Trabajo bajo presion
Titulo profesional en educacién y/o ciencias
Formacion académica sociales y/o humanidades y/o sociologia y/o
psicologia
Cursos y/o estudios de Diplomado y/o especializaciones en gestién
especializacion publica

indispensable

Conocimiento para el
puesto y/o cargo: minimo o

Manejo de Microsoft Office, nivel intermedio,
capacidad de liderazgo.
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CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

>

\y

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la realizacién y promocién de
actividades educativas, culturales, deportivas y recreativas en el ambito de su
jurisdiccioén, con sujecidn a las normas y/o reglamentos vigentes.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de
participacion vecinal, de las organizaciones sociales de base, grupos culturales
y clubes deportivos generando mesas de concertacion o mesas tematicas.
Organizar y ejecutar las acciones programadas de los procesos participativos
de concertacion de los planes de desarrollo local y presupuesto municipal, en
coordinacién con la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

Promover la constitucion de las organizaciones civiles, comités de gestién y
mesas de con ceracion tematicas para atender los temas urgentes de la
poblacion.

Disefiar programas que promuevan la participacion activa de los vecinos con el
objeto de velar por los intereses de la comunidad.

Promover, Recepcionar y comunicar las iniciativas de los vecinos para mejorar
la gestidon municipal en marco del desarrollo local.

Disefar e implementar instrumentos de informacién y comunicacién para
fomentar el vinculo de acercamiento del gobierno local y la ciudadania y sus
organizaciones.

Promover el respeto, la inclusidon y reconocimiento de los derechos de las
Comunidades Nativas de la provincia, asi como su cultura, identidad étnica,
autonomia organizativa, administrativa y econémica y a la integridad de su
territorio comunal.

Elaborar planes, proyectos, normas y directivas que dicte la municipalidad en
materia de politica cultural y deportiva.

Administrar los espacios deportivos de propiedad municipal. coordinando con
la Gerencia de Administracién Tributaria, la recaudacion de ingresos por
conceptos de alquileres y tasas, y otros conceptos de ingresos que se generen
por los servicios que se brinden en dichos locales.

Organizar y ejecutar academias para el conocimiento y prictica de deportes
de competencia.

Proponer normas y directivas relacionadas al area de su competencia.
Identificar bienes y actividades con valor cultural.

Promover la organizacién de jovenes, hacia el desarrollo de actividades
culturales, deportivas, recreacionales y productivas, con miras a superar los
problemas sociales locales.

Promover actividades culturales diversas en el vecindario en general,
mediante la construccion de campos deportivos y recreacionales o en el
empleo temporal de zonas urbanas apropiadas, para los fines antes indicados.
Promover la consolidacion de una cultura ciudadana democratica y fortalecer
la identidad cultural de la poblacion campesina y nativa.

Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros, talleres de arte
en la provincia y centros poblados.

Fomentar, difundir, incentivar, la educacion, cultura, la recreacion, el deporte,
en el ambito Provincial.
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> Promover espacios de participacion educativa y de la creacién destinados a

los adultos mayores de la localidad.

» Normar, coordinar y fomentar el deporte y la creacién de la nifiez y del

Adolescente.

» Otras que se le asigne por su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad Provincial de Picota

Duracion de contrato

Tres (3) meses renovables en funcidn a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 2.300 soles mensuales (incluidos los impuestos de
ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del aho 2020

6.44. GENERALIDADES
e Objeto de la Convocatoria

MUNICIPAL (044-2020)

Contratacion de servicios de dos (02) APOYO EN EL POLIDEPORTIVO

e Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Gerencia de desarrollo e inclusion social.
e Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacién

Oficina de Gestion del Talento humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencias

No menor de seis (06) meses en labores
en el sector publico.

Competencias

>

Y V VY

YV V VY

Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacidn y organizacidn.
Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la
informacion.

Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presion.

Formacién académica Secundaria completa.

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable.

Conocimiento para el puesto

indispensable

y/o cargo: minimo o No indispensable.
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CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

A\

Administrar eficientemente las instalaciones del polideportivo municipal.
Hacer revisiones semanalmente y periddicamente las instalaciones del
polideportivo municipal.

Coordinar todas las actividades o compromisos que adquiere la
administracion, con las instituciones educativas, religiosas etc. En las
instalaciones del polideportivo

Fomentar el deporte a través de la formacion de la 1°- escuela municipal de
futbol con el de prevenir que los nifio/as y adolescentes no caigan en los
vicios.

Coordinar todas las actividades deportivas y recreativas de diferentes
instituciones que solicitan el préstamo de las canchas y déandoles la seguridad
y vigilancia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién Municipalidad Provincial de Picota

Duracidén de contrato

Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del aiio 2020

6.45. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratacion de servicios de uno (01) ESPECIALISTA EN INCLUSION SOCIAL
(045-2020)

Dependencia, Unidad Organica y/o érea solicitante

Gerencia de desarrollo e inclusidn social.

Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacion

Oficina de Gestiodn del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencias

No menor de cinco (05) afios en labores del
sector publico

Competencias

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacién y organizacion.
Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.

Comunicacion efectiva

YVVVVYYY
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» Trabajo bajo presion

Titulo profesional en educacién y/o ciencias

Formacion académica sociales y/o humanidades y/o sociologia y/o
psicologia.

Cursos y/o estudios de Diplomado y/o especializaciones en gestién

especializacion publica.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo: minimo | Conocimiento de Microsoft Oficie
o indispensable

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

>

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los objetivos, actividades,
metas, indicadores y presupuesto de la Gerencia conforme a su dmbito de
competencia.

Proponer y ejecutar programas y actividades que promuevan el desarrollo
integral de las mujeres y demds poblaciones vulnerables mediante el buen uso
del tiempo libre para el desarrollo de sus habilidades, potencialidades y
socializacion.

Informar mensualmente al Gerente de Desarrollo Social, el desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a su cargo.

Proponer, organizar y ejecutar los proyectos socio-econémicos, a fin de
implementar los programas de proteccién y promocién social dirigidos a las
mujeres y demas poblaciones vulnerables.

Promover la incorporacion del enfoque de género de manera transversal en las
politicas, planes, acciones e intervenciones que implementa la Municipalidad
Provincial en el marco de su competencia, en coordinacion con las instancias
competentes y conforme al marco normativo vigente.

Formular, dirigir, monitorear y supervisar las intervenciones vinculadas a la
promocion y proteccién de los derechos de las mujeres y demds poblaciones
vulnerables, conforme al marco normativo vigente.

Promover, disefiar y gestionar servicios de asistencia, prevencién, proteccién y
apoyo a las mujeres, nifias, nifios y adolescentes en situacién de riesgo y
vulnerabilidad frente a cualquier tipo de violencia.

Supervisar el cumplimiento de las normas en materia de igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres, en coordinacion con las instancias
competentes y conforme al marco normativo vigente.

Proponer y ejecutar programas de apoyo a los joévenes en situacién de riesgo
de conducias adictivas, violencia y conflicto familiar, pandillaje y otras
manifestaciones antisociales refiidas con la ley.

Promover la organizacion de las personas con discapacidad, a través de la
Oficina Municipal de atencidn a la persona con discapacidad.

Resolver en primera instancia los actos administrativos y asuntos de su
competencia.

Otras funciones de su competencia que le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Municipalidad provincial de Picota

Tres (3} meses renovables en funcién a las necesidades

Duracién de contrato L
institucionales

S/ 2.500 soles mensuales (incluidos los impuestos de ley y
Valor referencial todo costo o retencion que recaiga en el servicio), que
corresponde al periodo de enero a marzo del afio 2020

6.46. GENERALIDADES
e Objeto de la Convocatoria
Contratacién de servicios de uno (01) EMPADRONADOR OLE (046-2020)
¢ Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Gerencia de desarrollo e inclusién social.
e Dependencia Encargada de Realizar el proceso de Contratacion
Oficina de Gestion del Talento Humano.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de seis (06) meses en labores en el sector

Experiencias .
P publico

» Compromiso y responsabilidad en el
cumplimiento de metas y objetivos.
Planificacidn y organizacion.
Pensamiento analitico.

Reserva en el manejo de la informacion.
Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia.

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presion

Competencias

YVVVVYVYVYY

Formacién académica Secundaria completa.

Cursos y/o estudios de Capacitacion, talleres y/o cursos de especializacién en
especializacion los Sistemas Administrativos afines.

Manejo de encuestas, buen trato, manejo de fichas de
empadronamiento, manejo del aplicativo SISFOH.
Manejo de Microsoft Office, destreza en el manejo de
motocicletas.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo:
minimo o indispensable

CARACTERISTICAS DE LABORES A DESEMPENAR:

Y

Realizar visitas domiciliarias para aplicar el empadronamiento a través de la
Ficha Socioeconémica Unica (FSU).

» Tener conocimiento de los programas sociales.

Formulaciéon de informes y todo tipo de documentos

Identificar, preferentemente al Jefe de hogar, para que sea el informante en el
llenado de la FSU.

» Observar la vivienda para verificar que las respuestas correspondan a las
caracteristicas del hogar, observadas en el momento del empadronamiento.
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»> Realizar cada una de las preguntas conforme al orden establecido en la Ficha
Socioeconémica Unica (FSU). En todos los casos, realizar las preguntas
utilizando un lenguaje claro y sencillo.

> No permitir que personas ajenas al hogar interfieran durante el
empadronamiento, a excepcién de los hogares cuyos miembros presentan
alguna discapacidad podra intervenir una tercera persona como "interlocutor".

> Otras funciones que le sean asignadas por la oficina Local de Empadronamiento

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

Municipalidad Provincial de Picota

Duracién de contrato

Tres (3) meses renovables en funcion a las
necesidades institucionales

Valor referencial

S/ 1.200 soles mensuales (incluidos los impuestos
de ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio), que corresponde al periodo de enero a
marzo del afo 2020
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FORMATO Ne 001

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR
{Con caracter de DECLARACION JURADA)

PROCESO CAS N° 001-2020-MPP

DATOS PERSONALES

CODIGO DEL PUESTO Ne.......... S ve

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Nombres: -

Fecha de Nacimiento:

Lugar de Nacimiento {Pais/Dpto.
/Prov.):

‘ Documento de ldentidad:

| RUC:

.| Estado Civil:

ﬁﬁ:g\ccién {Ir./Av. Calle/N°/Dpto. N°

):

"o FENTEY —

| Fakstono Fijo:

| \?:f;ilié/})no Celular

20 Electronico:

=+ Colegio profesional (si aplica, N° de
| Colegiatura):

& # ‘/iO
I, ESRUDIOS REALIZADOS.

| ;F\J;JLO O GRADO{*)
/

PROFESION /
ESPECIALIDAD

FECHA DE
EXPEDICION DEL
TITULO (*¥)

{MES/ARO)

DESDE

CONCLUIDO |

INSTITUCION St

HASTA

NO

.| DOCTORADO

j MAESTRIA [

| POSTGRADO O
| DIPLOMADO

-, TITULO PROFESIONAL

T,

\f@\\QILLERATo

T ADUCACION
SECUNDARIA

EDUCACION
| PRIMARIA ;

|
I
|
{

(*) Dejar en blanco para aguellos que no ap!

ique.

(**} Si no tiene titulo, especificar si esté en tramite, es egresado, estudio en curso.

t N° | NOMBRE DEL CURSO *

E
bl

| FECHA

iNICIO

TERMINO

Il._CURSOS DE CAPACITACION (Relacionados con los requisitos del puesto)
T T

Ciubabp/
PAIS

HORAS
LECTIVAS

INSTITUCION |
!

l

|

|

" Insertar mas filas si asi lo requiere



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PICOTA

i “Juntos Mm.ndo por el Desacrvolio™

lll. OTROS

FECHA
DIA MES | ANO

Sl NO

¢Se encuentra usted colegiado?

¢éSe encuentra usted habilitado?

¢Usted es una persona con discapacidad?
¢Usted es licenciado de las fuerzas armadas?

IV. EXPERIENCIA LABORAL
a. Experiencia laboral tanto en el sector ptblico como privado (comenzar por la mas reciente, con duracidn

mayor a un mes)

NOMBRE DE LA ENTIDAD O ORGANO/UNIDAD CARGO FEIE?SODE :_E;:u:;; TIEMPO DE
o %
N EMPRESA ORGANICA DESEMPENADO (MES/ARO) (MES/ANO) EXPERIENCIA

TOTAL TIEMPO DE EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia laboral especifica, es la experiencia que el postulante posee en el tema especifico de la convocatoria.
etallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia especifica, con una duracién mayor a un

es. (Puede adicional mas bloques si asi lo requiere).

L\ V'\/ ’ o mD N
X | NA\‘; OMBRE DE LA ENTIDAD O | ORGANO/UNIDAD CARGO Fﬁﬁ:’g g : :ECR"I\'A‘L:;;
E - 2 A
S Y EMPRESA ORGANICA DESEMPENADO ST e
N

Breve Descripcidn del trabajo realizado®:

2 | |
Breve Descripcién del trabajo realizado

TOTAL TIEMPO DE EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA |
o que la informacién proporcionada es veraz y exacto y, en caso necesario, autorizo su verificacion posterior.

2 Insertar més filas si asi lo requiere
® En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronoldgico de mayor duracién

de dichas consultorias.



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PICOTA

“Juntos Trabajando por o1 Desarrollo™

ANEXO 01
DECLARACION JURADA
R (o T OO (Nombres y Apellidos);
identificado (@) con DNI NO°.......ccceviiiiirennns ;con domiCilio €N .oceeiviiie e ;
mediante la presente solicito se me considere participar en el proceso CAS N° .....cccoocvvecvveenennn. ; cuya
denominacion €S ..........ccceveeieeieieceseeiens ; convocado por la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PICOTA, a

fin de participar en el proceso de seleccidn descrito.
Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL ESTOY
POSTULANDO.

e NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO

_NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA

\PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR FUNCION PUBLICA.

::UMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE

CONVOCATORIA.

Huella dactilar



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PICOTA

SJuntos Trabajando por of Desarrollio™

ANEXO 02 A
DECLARACION JURADA

Carné de Extranjeria [ | Pasaporte [[]JOtros [[]  N® i
Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una vacante
segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracion jurada solicitando

tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

=TI
_/ \‘,F-. 'lJ

.\A§§msmo me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales, segtin

o 3«))requerldos

7 "”‘ lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Huella dactilar




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PICOTA

“Juntos Trabajando por ol Desarcvollo™

ANEXO 02 B
DECLARACION JURADA

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional. Asimismo tomo
conocimiento que en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, autorizo a LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE PICOTA a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada;
segUn lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo

Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4"\ m}ésimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracién jurada por los certificados originales, segin
\ g N
" JZ/

A 0 .
>/ L4 ) "gean requeridos.

lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Huella dactilar



ANEXO 03
DECLARACION JURADA

R (o O OO TRUTU ...., identificado(a) con DNI N° .................. Y
CODY CONMBETHD BIY wcssmomerusinenssns 599555544 4kt mmmmusm s b sam meen s v s s o 5 RS S S8 S 45 5SS S S S8

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, en la Municipalidad Provincial de Picota NO se encuentran laborando mis parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia
que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta
en el ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los aicances de fa Ley N° 26771, modificado por Ley N°
30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias Decreto
Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no

Grado o relacion de )
parentesco o vinculo Area de Trabajo Apellidos Nombres
conyugal
.................... del dia .......ceo........del mes de ................. dei afio 20.....

Huella dactilar



ANEXO 04

DECLARACION JURADA
DECLARACION JURADA DE COMPROBACION DE VERACIDAD
(Ley N°® 29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales)
Yo, identificado/a * con DNI
, participante del CAS N° - 2020, autorizo a la MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE PICOTA o a una entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar informacién de mis
datos personales en fuentes accesibles publicas y/o privadas.

Asimismo brindo referencias laborales de mis ltimos trabajos, verificando que los teléfonos se encuentran
actualizados:

REFERENCIA 1 REFERENCIA 2 REFERENCIA 3 REFERENCIA 4

EMPRESA /
ENTIDAD

DIRECCION

| CARGO /PUESTO
. DEL POSTULANTE

NOMBRE Y CARGO
DEL JEFE
INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO
ELECTRONICO

_J/En caso de resultar faisa fa informacidn que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Cddigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley N© 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Huella dactilar



