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MWaimicipalidad Provtucial de Piwe

BASES PARA EL PROCESO DE CONVOCATORIA DE PERSONAL CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N.° 001-2019-MPP

I.  ENTIDAD CONVOCANTE:

L.

NOMERE: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUND

RUC

1 20146247084

DOMICILIO LEGAL:
Jr. Deustua Nro. 458 Cercado/Puna

OBJETO DE LA PRESENTE CONVOCATORIA CAS:

La Municipalidad Provincial de Puno requiere contratar, bajo el Regimen Especial de
Contrato Administrativo de Servicios CAS, personal para prestar servicios en la diferentes
dependencias, unidad organica ylo area solicitante, para el cumplimiento de las funciones
¥ objetivos de |la Entidad, de acuerdo al sigulente detalle

CODIG | DEPENDENCIA CARGO SOLICITANTE CANTI
DN DAD
0001 PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL PERSONAL TOPICO o1

TERRESTRE
0002 PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL PERSONAL DE 01
TERRESTRE MANTENIMIENTO
0003 PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL PERSONAL OPERATIVO 40
TERRESTRE _
0004 PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL PERSONAL DE LIMPIEZA 13
TERRESTRE
0005 PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL | PERSONAL DE SEGURIDAD | 15
TERRESTRE
0006 GERENCIA DE ADMINISTRACION APOYO ADMINISTRATIVO o1
TRIBUTARIA
0007 SUB GERENCIA DE FINANZAS Y NOTIFICADOR- 0o
OPERACIONES FISCALIZADOR
0008 | SUB GERENCIA DE RECAUDACION NOTIFICADOR- 02
TRIBUTARIA FIZCALIZADOR
0009 PROGRAMA ESPECIAL BAHIA DEL ESPECIALISTA EN o1
LAGO ECOLOGIA Y
RESTAURACION AMBIENTAL
0010 PROGRAMA ESPECIAL BEAHIA DEL GUARDIAN 01
[ LAGO
o011 PROGRAMA ESPECIAL BAHIA DEL CHOFER DE MOTOCARGA 01
LAGO ; ,
0012 PROGRAMA ESPECIAL BAHIA DEL FISCALIZADOR AMBIENTAL | 01
LAGO ;
0013 GERENCIA DE ADMINISTRACION “ESPECIALISTA 01
ADMINISTRATIVO
0014 | SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ASISTENTE CONTABLE 02
(A,B)
0015 | SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD AUXILIAR CONTABLE 01
0016 | SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ASISTENTE 01
ADMINISTRATIVO
0017 SUB GERENCIA DE TESORERIA ESPECIALISTA Y 01
CONCILIADOR EN SISTEMA




Fenieipaliciad Drootmeial de Puns

DE TESORERIA
o018 SUB GERENTE DE LOGISTICA ESPECIALISTA EN 01
PROGRAMACION Y
AQUISICION
0019 SUB GERENTE DE LOGISTICA COTIZADOR 01
0020 | SUB GERENTE DE LOGISTICA ASISTENTE 01
. ADMINISTRATIVO
0021 @ SUB GERENCIA DE LOGISTICA- Area | ESPECIALISTA EN ALMACEN | 01
De Almacén
0022 SUB GERENCIA DE LOGISTICA- Area AUXILIAR DE ALMACEN o1
De Almacén
0023 SECRETARIA GENERAL- Unidad de ASISTENTE EN 01
Imagen Institucional y Protocolo. COMUNICACION .
0024 SECRETARIA GENERAL- Unidad de REDACTCR 01
Imagen Institucional y Protocolo.
0025 SUB GERENCIA DE FROMOCION APOYO ADMINISTRATIVO 01
EMPRESARIAL Y DESARROLLO ECONOMICO
0026 PROCURADURIA PUBLICA ASISTENTE 01
MUNICIPAL
0027 OFICINA DE TECNOLOGIA ADMINISTRADOR DE REDES | 02
(A-B) INFORMATICA
0028 OFICINA DE EJECUCION COACTIVA NOTIFICADOR- 0z
FISCALIZADOR
0029 GERENCIA DE TRANSPORTES Y ASESOR LEGAL 0
SEGURIDAD VIAL. 1
0030 GERENCIA DE TRANSPORTES Y ASISTENTE LEGAL 01
SEGURIDAD VIAL.
0031 GERENCIA DE TRANSPORTES Y ASISTENTE DE GERENCIA 01
SEGURIDAD VIAL.
0032 | SUB GERENCIA DE INSPECIONES DE ASISTENTE 01
TRANSITO ADMINISTRATIVG
0033 | SUB GERENCIA DE INSPECIONES DE | INSPECTOR DE TRANSITO 14
TRANSITO
0034 SUB GERENCIA DE REGISTRO DE ASISTENTE DE SUB 01
TRANSPORTES GERENCIA
0035 SUB GEREMCIA DE REGISTRO DE TECHICO PARA INGRESO 0z
TRANSPORTES DE PAFELETAS.
" 0036 | GERENCIA DE DESARROLLO HUMAND ¥ ASISTENTE 01
PARTICIPAGION CIUDADANA ADMINISTRATIVO
0037 | GERENCIA DE DESARROLLO HUMAND ¥ | COORDINADOR DEL PORGRAMA 01
PARTICIPACION CIUDADANA ARTICULADO NUTRICIONAL
0038 | GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO ¥ ASIE::SE :ﬁfk’i‘éﬁTé‘SﬁL‘é% DEL 01
PARTICIPACION CIUDADANA s el
0039 | SUB GERENCIA DE DESARROLLD DE LA
MUJER, NINO, ADOLESCENTE ¥ ADULTO PSICOLOGD 01
MAYOR- DEMUNA
0040 SUBGERENCIA DE PROMOCION, ASISTENTE 01
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE. ADMINISTRATIVO
0041 SUBGERENCIA DE PROMOCION, GUARDIAN DE COMPLEJOS | 02
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE, DEPOTIVOS
0042 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS ASISTENTE DEL SISTEMA DE 01

SOCIALES

PROGRAMA VASO DE LECHE




0043 ULE- SISFOH AUXILIAR DE ULE SIFOH 01
0044 ULE- SISFOH COORDINADOR DE ULE- 01
SISFOH
0045 ULE- SISFOH EMPRADORONADOR- 02
DIGITADOR DE ULE- SISFOH

0046 PROGRAMA ESPECIAL COMPLEJOS ~ TECNICO EN 01
DEPORTIVOS ¥ RECREATIVOS ‘MANTENIMIENTO

0047 PROGRAMA ESPECIAL COMPLEJOS RECAUDADOR 02
DEPORTIVOS ¥ RECREATIVOS

0048 PROGRAMA ESPECIAL COMPLEJOS GUARDIAN 0z
DEPORTIVOS ¥ RECREATIVOS

0049 | FPROGRAMA ESPECIAL COMPLEJOS PERSONAL DE LIMPIEZA 03
DEPORTIVOS ¥ RECREATIVOS

0050 SUB GERENCIA DE PROTECCION TECNICO EN 02
CIUDADAN Y DEFENSA CIVIL -

SECRETARIA DE DEFENSA CIVIL. EDIFICACIONES

0051 SUB GERENCIA DE PROTECCION CHOFER DE SERENAZGO Y | 17
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL SERENO

D052 SUB GERENCIA DE PERSONAL ASISTENTE EN CAS 01

TOTAL 166
FINALIDAD:

Seleccioner a las personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias, que rednan
los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios a traves de la
“Comision Encargada de la Convocatoria, Evaluacian y Seleccion para contratacion de
Personal Bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS)
{Resolucion de Alcaldia N” 0BS- 2019-MPP/A)

» Ladependencia encargada de realizar el procese de Contratacién, es la Gerencia de
Administracion (Sub Gerencia de Personal).

» Las plazas, requisitos especificos y montos por cada cargo se encuentra establecidos
an el cuadro de perfil de puestos y caracteristicas.

V. BASE LEGAL:

« Ley N° 30B975- Ley del Presupuesto del Seclor Publico para el Afo Fiscal 2019
= DL N® 1057 - Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, 7
» Reglamento del D.L. N® 1057, aprobado por Decreto Supremo N® 075-2008-PCM y
maodificatonas aprobadas por el Decreto Supremo N® 65-2011-PCM.
» Ley 28849 Ley que establece la eliminacion progresiva dal Regimen Especial del
D.L. 1057 y otorga derechos laborales,

VI, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

= Para los participantes en |a presente convocatoria la vigencia del confrato sera desde
el 01 de marzo de 2018 hasta 31 de mayo de 2015

s No tener vinculo de 4to grado de consanguinidad vy 2do de afinidad con personal que
labore en la Municipalidad Provincial de Puno.

Vil. PERFIL DEL PUESTO Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
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PERSONAL TOPICO - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

CODIGO: 0001

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral no menor ‘de 06 meses

(Acreditada con contratos de trabajo, boletas de pago

o escritos prasentados con sello de recepcian original

minima uno por mes, o recibe por honorarios
_profesionales minimo ung por mes )

REMUNERACION

Actividades a
Realizar y
Competencias

. & B 4 @

. *

Realizar Atencidn Integral de Salud.
Actividades concernientes a su formacion.
Atencian en primeros auxillos a las turistas,
Brindar asistencia medica y farmacologica.
Funciones gue se le gsigneé de acuerdo a su
competencia.

Sentido de Responsabilidad

Trato Cordial.

Habilidad en sus funciones.

S/.1,000.00
Muevos Soles

Formacion
Académica, Grado
Acadamico ylo
Mivel de Estudios

Técnico en Enfermeria.

4 PERSONAL DE MANTENIMIENTO - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

COoDIGO: 0002
REQUISITOS DETALLE REMUNERACION
Experiencia * Experiencia laboral no menor de 08 meses en
sislema eléctrico, sanitario y Carpinteria.
Actividades a + Hacer manlznimiento de los Servicios de agua,
Realizar y desagle e instalaciones eléctricas del terminal
Competencias terrasire S/1,100.00

#® &% & & & #

Atencién de los locales de Terminal Zonal Sur,
Mantenimiento de todas |as instalaciones de PETT.
Funciones Designadas por el jefe inmediato.
Sentido de Responsabilidad.

Tener aptitud fisica.

Trato amable.

Musvos Solas

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Secundaria Completa

PERSONAL OPERATIVO- PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

CODIGO: 0003

REQUISITOS

Experiencia

DETALLE
Experiencia laboral no menor de 06 meses.

REMUNERACION
|

Actividades a
Realizar y
Competencias

& % ¥ #

Atencién de puertas de ingreso y salida del PETT.
Contral de puertas de ingreso y salida de embarque.
Atencién de Bases y S35HH.

Otras funciones designadas por el jefe inmediato,
Sentido de Responsabilidad.

S/. 1,000.00
Muevos Soles




+ Trato amable.
*El servicio a cumplir; tres turncs (068:00 a.m. a 2:00
pm., 200 p.m 2 10:00 pm. y 10:00 p.m. a 06:00 a.m.)

Formacion

- Académica, Grado
Académico ylo
Mivel de Estudios

+ Secundaria Completa

PERSONAL DE LIMPIEZA- PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE
coDlGcOo: 0004

_ REQUISITOS : DETALLE
Experiencia = Experiencia laboral no menor de 06 meses.
Actividades a Limpieza y orden interna y externa del PETT,
Realizar y Limpieza de los Servicios Higignicos del PETT

Competencias

Limpieza del Hospedaje del FETT.

Limpieza de las Duchas del PETT.

Uso Adecuado de las Maguinas e Insumos de
Limpizza

+ Ofras funcicnes designadas por el jefe inmediato.

+ Sentido de Responsabilidad.

* Trato amable.

*El servicio a cumplir: tres turnos (08:00 a.m. a 2:00
pm, 200 pm 21000 pm y 10:00 p.m. a 06:00 a.m.)

LA I N R

Académica, Grado
Académico y/o
Nivel de Estudios

+ Secundaria Completa con conocimignto en limpieza.

REMUNERACION

S/. 1,000.00
Muevos Soles

CODIGO: 0005

BNGN  REQUISITOS

Experiencia

DETALLE :

+ Experiencia laboral no menor de 06 meses.

| Actividades a
Realizar y
Competencias

+ Seguridad de pusrtas de ingreso y salida del PETT,
Seguridad de puertas de Ingreso vy salida de
embargue

Seguridad de Bases y SSHH,

Seguridad General Interna y Externa del PETT,
Brindar orientacion y Seguridad a los Usuarios.
DOtras funciones designadas por el jefe inmediato,
Sentido de Responsabilidad.

Tenear aptitud fisica.

Trato amable.

*El servicio a cumplir: tres turnos (06:00 a.m_a 2:00
p.m., 2.00 pom. 8 10:00 p.m. ¥ 10:00 p.m. a 06:00 a.m.}

*

* & # % # # #

Formacicon
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

+ Secundaria Completa con conocimiento de
supervision y seguridad, haber prestado servicio
militar.

PERSONAL DE SEGURIDAD- PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

REMUNERACION

S/. 1,000.00
MNugvos Soles

APOYO ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CODIGO: 0006

REQUISITOS

DETALLE

REMUNERACION
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Experiencia Experiencia en la aplicacion de los procedimientos de
Fiscalizacién, Motificacian.

Actividades a Motificar a los Contribuyentes y Administrados

Realizar y documentos emitidos por la Gerencia

Competencias Apayo en labores propias de la gerencia,
Lievar al dia el registro o cuaderno de control de
notificaciones especificando datos del netificade.
Preparar la relacidn de expediantes de
administrados para ser remitidas a la dependencia S/, 1,500.00
correspondiente Muevos Soles
Atencion al publico respecto al llenado de
Declaraciones Juradas de autoevallo y orientacion
Atencion y onientacion a confribuyentes respecto del
impuesto al patrimanio vehicular,
Sentido de Responsakilidad.
Trato amable.

Formacion

Académica, Grado

Académico ylo
Nivel de Estudios

Titulado y/oc egresado de carreras Universitarias y/o
técnicas de Contabilidad, Economia, Derecho,
Ingenierias, Administracion yio Afines.

"Cursos ylo
»  Estudios de
) Especializacion

Conocimientos en Administracion Tributaria
Manejo de tecnologia Informatica (Cffice y Windows)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia + Experiencia en la aplicacidn de los procedimientos de

Fiscalizacion, Notificacion.
| Actividades a Motificar a los Contribuyentes morosos, omisos, sub-

Realizar y valuadores segln plazos establecidos y ramitir a la

Competencias OEC.
Fiscalizacion de Inmuebles, determinando las areas
de terreno, construccion y caracteristicas.
Llevar al dia el reqistro o cuaderno de control de
notificaciones especificando datos del notificado.
Preparar |a relacion de contnibuyentes morosos
resistentes a la prestacion de la DD.J, de impuesto

; predial y arbitrios.
j Atencion al pablico respecto al llenado de
Declaraciones Juradas de aufoevallo y orientacian
Sentido de Responsabilidad.
: Trato amable.
= Formacion

Académica, Grado Titulado y/o egresado de carreras Universitarias y/o

Académico ylo teenicas de Contabilidad, Economia, Derecha,

Nivel de Estudios Ingenierias, Administracion yio Afines.

Cursos ylo Conccimientos en Administracion Tributaria

Estudios de Manejo de tecnologia Informatica (Office y Windows)

| Especializacion

REMUNERACION

S/ 1,500.00
Muevos Soles

NOTIFICADOR - FISCALIZADOR~- SUBGERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

CODIGO: 0008




REQUISITOS
Experiencia

_ BETAGEE ™ 9
Experiencia en |a aplicacion de los procedimientos de
Fiscalizacion, Notificacion,

Actividades a
Realizar y
Competencias

Motificar a los Contribuyentes morosos, omisos, sub-
valuadores segun plazos establecidos y remitir a la
DEC.

Fiscalizacian de Inmuebles, determinando las areas
de terrene, construccidn y caracteristicas.

Lievar al dia el registro o cuaderno de control de
notificaciones especificando datos del notificado.
Preparar la relacion de contribuyentes morosos
resistentes a la prestacion de la DDJJ, de impuesto
predial y arbitrios.

Atencién al plblico respecto al llenado de
Declaraciones Juradas de aulosvallo y orlentacién
Atencidn y orientacion a contribuyentes respecto del
impuesta al patrimanio vehicular

Sentido de Responsabilidad.

Trato amable.

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Titulado y/o egresado de carreras Liniversitarias yio
técnicas de Contabilidad, Economia, Derecho,
Ingenierias, Administracidn y/io Afines.

| Cursos ylo
Estudios de

Conccimientos en Administracion Tributaria
Mangjo de tecnologia Informatica (Office y Windows)

REMUNERACION |

S/. 1,500.00
Muevos Soles

ESPECIALISTA EN ECOLOGIA Y RESTAURACION AMBIENTAL - PROGRAMA ESPECIAL BAHIA

DEL LAGO
COoDIGO: 0009

REQUISITDS
Experiencia

DETALLE
08 Afios de experiencia profesional
01 afg en coordinacion de proyectos de inversion

01 afo como especialista ambiental acuicola

residente y conocimiento en instalaciones sanitarias,

Actividades a
Realizar y
Competencias

Proponer el plan integral de promoc'an y desarrollo
de Educacidn Ambiental para el Programa Especial
Bahia Intenor de Puno, y vigilar €l Cumplimiento de
la Legislacion para proteger el medioc ambiente
Promover la organizacion, programacion y ejecucion
de las actividades de educacion, ambiental y
sanitaria, generando cultura ambiental para la
conservacion, proteccion y mantenimiento de los
recursos naturales y del medioc ambignte.

Actualizar y difundir continuamente la informacion
medioambiental y sobre |a legislacion ambiental y de
sus residuos solidos vigentes, hacia la ciudadania,
principalmente hacia los usuarios del Puerto.
Promaver programas de capacitacion sobre
educacion ambiental, impacto ambiental de los
procesos productivos para visualizar sus afectos
sobre el entornc

Inventariar y registrar a los infractores ambientales o

REMUNERACION

S/, 1.800.00
Muevos Soles




causantes de |as contaminacionas del medio
ambientz de la zona aledafia al Puerto Muelle
Fomentarla evaluacion de fuentes de contaminacion
ambiental, para luego proponer prosramas y
proyectos de salvacion o recuperacion de |os dafios,
perjuicios y deterioro causados.

Emitir informacion de las actividades cumplidas al
Director del Programa Especial Bahia Interior de
Puno.

Formacion

Académica, Grado Titulado profesional Bidlogo, colegiado y con
Académico ylo habilitacién para el ejercicio profesional. |
Nivel de Estudios

Cursos ylo Conocimiento de tecnologia Informatica (Microsoft
Estudios de Office)

Especializacion

GUARDIAN - PROGRAMA ESPECIAL BAHIA DEL LAGO
CODIGO: 0010

REQUISITOS
Experiencia

Experiencia Laboral en guardiania,

P, “Actividades a
_ Realizary
Competencias

Guardian Nocturno en la Oficina del programa
Especial Bahia del Lago.

Realizar todas las actividades dadas por el director
dei Programa o por el Especialista encargado del
cumplimiento de la Meta seqgin el Plan Operativo
Anual 2019,

Efectuar en coordinacion con el responsable de
Programa Diversos actividades gue apoyen con el
mantenimiento, mejoramiento y recuperacion dal
ecosisterna de la bahia Interior de Puno, asi como
de la Infraestructura instalada en toda su
jurisdiccion.

Recojo de residucs solidos y desmonte que se
encuentra a lo largo de toda |a jurisdiccion del
Programa Especial Bahia Interior de Puno,

Otras funciones especificas que le asigne el
Director.

Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Mivel de Estudios

Secundaria Completa, con 25 a 55 aflos de edad,
con conocimiento en administracion pablica,
jardineria sequridad y defensa personal

CODIGO: 0011

REQUISITOS

REMUNERACION

S/1,100.00
Nuevos Soles

CHOFER DE MOTOCARGA- PROGRAMA ESPECIAL EAHIA DEL LAGO

DETALLE

REMUNERACION

Experiencia Experiencia Laboral en manejo de moto lineal y moto
carga 05 afios de preferencia,

Actividades a Conducir moto carga para el trasiado de residucs

Realizary sdlidos segun las rutas establecidas del programa,

Competencias Cuidade y mantenimiento del vehicule (mote carga)

que le asigne al personal

S/.1,100.00
Muevos Soles




Coordinar con anticipacion el mantenimiento
preventivo y corrective de vehiculos (molo carga)
asignado para su correcto funcionamiento para
garantizar &l trabajo

Oftras funciones gue asigne el jefe inmediato,
Sentido de Responsabilidad,

Nivel de Estudios

Formacion
Académica, Grado Secundaria Completa, con 25 a 40 afios de edad,
Academico ylo conocimignto en manejo de residuos sdlidos,

conocimiento en eleciricidad y mecanica.

FISCALIZADOR AMBIENTAL - PROGRAMA ESPECIAL BAHIA DEL LAGOD

coDIGO: 0012

REQUISITOS

DETALLE :

Competencias

Experiencia Experiencia Laboral no menor de 02 afios en
fiscalizacion ambiental.

Actividades a Organizar talleres de educacién ambiental,

Realizar y Fiscalizar dentro de su competencla actividades que

contaminen los ecosistemas de la.bahia interior de
Pung.

Fiscalizar jornadas realizadas por parte del personal
de limpleza y mantenimiento en diferentes lugarss del
puerto muelie, costanera norte, centro y sur.

Realizar visitas guladas a zanas de influencia directa.
Asistir operativos n el malecdn eco turistico.
Fiscalizar & imponer notificaciones preventivas a los
diferentes infractores.

Presentar un informe de las intervenciones o
notificacionas realizadas durante el dia

Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado
| Académico ylo

+ =] Nivel de Estudios

Bachiller en ciencias bioldgicas o afines, con
conccimientos en administracion publica y monitoreo
ambiental.

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Estudios de maestria.

REMUNERACION

S/.1,100.00
Muevos Soles

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE ADMINISTRACION
CODIGO: 0013

REQUISITOS
Experiencia

> _ DETALLE
Experiencia Laboral minima de 03 afos en la
Administracion Publica, Sistema de Administracién.

Actividades a
Realizar y
Competencias

Dirigir ¥ controlar las actividades de adquisicion de
bines y contratacion administrativa de servicios,
supervisado el cumplimiente de las nomma vy
procedimientos establecidos para el sisterna de
Logistica

Elaborar la programacién de la Alta direccidgn y
mantenimiento el contral de liguidez presupuestal.
Participar en la formulacién de los ohjetivos, politicas
y planes de desarrollo, trabajo asi como del
presupuesto de la Municipalidad, an coordinacidn con
la Oficina de Planificacian y Presupaesto.

REMUNERACION

S/, 2,000.00
Muevos Soles




+ Asesorar e informar a la Alta Direccion sobre los
aspectos de personal, logistica, tesoreria y
contabilidad,

Elaborar y tramitar los anteproyectos de ordenanzas,
acuerdos, decretos, vy resoluciones aque e
corresponda, asi como 0s gue le encomiende Iz alta
Diraccian.

Otras funciones propias que le searr asignadas por el
jefe inmediato v |la gerencia municipal,

Sentido de Responsabilidad,

*

*

Formacién
Académica, Grado | « Titulo y/o Bachiller Derecho, Ciencias Contables ylo
Académico ylo Administrativas.

Nivel de Estudios

ASISTENTE CONTABLE- SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
CODIGOD: 0014 -A

REQUISITOS DETALLE REMUNERACION
Experiencia = Minimo 1B meses en Andlisis de Cuentas, de los
EE FF, Control de Cuentas, por cobrar v otros en
contahbilidad.
* En el Sector Publico (Municipalidades) mas de tres
anos.
Actividades a +  Analisis de Cuentas Patrimoniales 1201, 1202, 1204
Realizar y y sub cuentas corrigntes.
!l Competencias * Analisis de Cuentas Patrimoniales: 1504{1504.01,
1504.02, 1504.03, 150404, 150405, 1504.06
1504.07) 1507.02, 2103 [ Sub Cta. 2103.01.02.01), S/.1,500.00

1505, 4102, 4103, 4106, 4201, 4301, 4302, 4303, Nueves Soles
4501, 4502, 4504, 4505, con sus divisionarias.

+ Analisis de cuentas Presupuesiales 8201, Cuentas de
Orden 9103, 9104 y sus divisionarias

+  Revisién de las rendiciones de caja chica de inversién
para &l reembolso

* Registro obligatorio de llevar manera electrénica el
registro de ventas & ingrasos

+ Ofros que asigne el integrador contable

+ Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado +  Titulado Prolesional en Ciencias Cantables,
Académico ylo
Nivel de Estudios 2
Cursos ylo + Conocimignta den Computacion (Microsoft Office)
Estudios de
Especializacion

ASISTENTE CONTABLE- SUE GERENCIA DE CONTABILIDAD
CODIGO: 0014-B

REQUISITOS DETALLE REMUNERACION

Experiencia + Minimo 08 Afos en Administracion Publica, de
departamento de Contabilidad, Anslisis de Cunetas y
Liguidacion de los Provectos de Inversian.

Actividades a + Andlisis de Cuentas Patrimoniales: 1501, 1502,

Realizar y 1503, 1508 con sus divisionarias,

Competencias + Analisis de Cuentas Presupuestales: 8501, 8601 con




sus divisionanas.

* Conciliacién de Saldos de las Cunetas Indicadas con
los Balances de Comprobacion Menswal, Semestral
¥ Anual, directamente en el Programas del SIAF-
GL.

Conciliacién de Bienes de Activos Fijos.

» Depreciables, de la Informacion del Area de
Patrimonio.

+ Revision de los regisiros de Compromiso,
devengado y girado de Operacidn y de Inversion en
el SIAF-GL

+ Revisar en el SIAF, los Doctos: O/C, OfS, Planillas,
Rendiciones de caja chica y registro Administrativo.

* Ofros que Asigne el integrador Contable y/o 5.G. de
Contabilidad.

+ Revision y Conciliacion de Liguidaciones Financieras
de Proyectos de Inversion cuando se solicite.

+ Emisidn de Facturas, cuanda solicita el cliente
debidamente justificado.

+ Dtros como revisidn de documentos O/C, Q/S, Pilas,
Como Contral interno de la MPP.

+ Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado +  Titulado Profesional en Cienclas Contables.
Académico ylo

Nivel de Estudios

Cursos ylo +  Cenocimiento den Computacion (Microsoft Office)
? Estudios de

S/, 1,500.00
Muevos Soles

Especializacion

AUXILIAR CONTABLE- SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
CODIGO: 0015

REQUISITOS DETALLE _
Experiencia + Minima 02 Afies en Analisis de Cuentas,
Patrimoniales sector Puoblico, manejo del SIAF,
Interpratacion del EEFF. Control de encargos
internos y otros en contabilidad publica y Privado.

Actividades a + Llevar analsis de cuentas patrimoniales: 1205 con

Realizar y sus divisionarias, 2101, 2103 (2103.010102,

Competencias 2103.98) 2104, 1301, 1303, 5301, 5302, 5401, 5502,
5504, 5505, 5506, 65602, 59011, 5902 y sus
divisionarias.

+ Analizar Ias cuentas indicadas de los gjercicios
anteriares.

* Revisar y contabilizar de los registros de
compromiso y devengado en el SIAF- GL de
operacian,

* Registrar, verificar y revisar los regittros de
compromiso y devengado en el SIAF- GL de
operacion.

+ Registrar, verificar y revisar |os registros de
Encarges Internos, entregas a rendir cuenta, viaticos
y otros.

+ Conciliar de saldos de las cuentas indicadas con el
Balance de Comprobacion mensual, Samestral y
anual, directamente en el programa del SIAF-GL.

REMUNERACION

S/.1,300.00
MNusvos Soles

+ Asimismo teniendo presente la directiva N® D003-




2011-ef/9201 "Lineamentos Basicos para el Proceso
basico de Saneamiento Contable en el sector
publico™ debe Usted Preparar alternativas de
solucidn de las cuentas indicadas.

Apoyar en el reporte de ingresos y gastos en forma
mensual, semestral u anual por fuente de
financiamiento.

Apoyar en gl informe a la Contraloria General de
Republica, sede regional Pung, de programa de
complementaria y programa vaso de leche y otros
que asigne el integrados Contable y/o Sub Gerente
de Contabilidad,

Otros como revision de documentos ofc, ofs, Pilas,
come contral intemo de la MPP,

Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Bachiller y/o Titulado en Ciencias Cantables.

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Conocmiento den Computacion (Microsoft Office)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

CODIGO: 0016

REQUISITOS

DETALLE

Competencias

Experiencia Minima 02 Afos en  Administracion  Plblica,
Depariamento de Contabilidad.

Actividades a Apoyo en tramite de documentos como O/C, O/S

Realizar y Apoyo en el ramite de documentosicomo planillias

de pagos, planillas de Dsctos, planilla de SPP, o
AFP

Apoyo en el registro de cargos de entrada y salida
de documentos, implementacian de:Gobierno
Electrdnico.

Apoyo en el registro de comprobantes de pago,
firmas en los mismos.

Apoyo an el Desglose y Archivo de las Copias de
C/P.

Apoyo en el archivo de documentos emitidos y
recibido de la Sub Gerencia de Contabilidad.
Otros que signe el integrador Contable y/o 5.G. de
Contabilidad.

Otros como revision de documentos O/C, OIS, Pilas,
Como Control Interno.de la MPP.
Sentido de Responsabilidad,

=\ [ Formacion
Académica, Grado

Titule Universitario en Administracion y/o Tener

Especializacign

Académico ylo estudios en Ciencias Contables.

Nivel de Estudios

Cursos ylo Conocimiento en Computacion (Microsoft Office)
Estudios de

REMUNERACION

S/.1,200.00
MNuevos Soles

ESPECIALISTA Y CONCILIADOR EN SISTEMA DE TESORERIA - SUB GERENCIA DE

TESORERIA
CODIGO: 0017




REQUISITOS

DETALLE

Experiencia + Minimo 01 afioen el area de Tescreria,
Actividades a + Elaboracian de Concillaciones Bancarias de las
Realizar y Cuentas Cornentes de Presupueste, Infracciones de

Competencias

reglamento de Transito, tasas, defensa civil, vigencia
de minas, programa especial terminal terrestre.,
otros impuestos municipales, impuestos de alcabala,
detracciones |GV, RETENCION 10% Ley N° 28015,
parque del nifio y casa de la cultura, cuenta central
RR.DDD, Transferencias, Servicios de Partida a
domicilio,

Elaboraciaon de Libro caja Tabulada mensualizado
por todas las cuentas corrlentes y por fuentes de
financiamiento.

Elaboracion de libros bancos mensualizado par toda
fuente de financiamiento y cuentas corrientes.

Otros que asigne el sub gerente de tesoreria.
Sentido de Responsabilidad,

Formacidn
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Titulo Universitario en Ciencias Contables

REMUNERACION

S/. 2,000.00
Muevos Soles

Académica, Grado
Académico ylo
MNivel de Estudios

Titule Universitario en Ciencias Cantables,
Administracion y/o afines.

REMUNERAGION

S/. 2,000.00
Muevos Soles

Cursos ylo + Conocimiento en Computacién (Microsoft Office)
Estudios de
Especializacion
ESPECIALISTA EN PROGRAMACION Y ADQUISICION - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
CODIGO: 0018
REQUISITOS DETALLE ;
Experiencia * Minimo 01 afio en Adquisiciones (Logistica),
| Experiencia en Gestion Publica.
Actividades a + Realizar, registro de certificacion presupuesial
Realizary + Realizar, registro de compromiso anual
Competencias + Realizar. registrc de compromiso mensual.
+ Operador del SIAF.
+ Revision de cada expediante presentada
(requerimiento de bienes y servicio)
+ Revision de las especificaciones técnicas
+ Revision de |os términos de referencia
+ Solicitar aprobacion de certificacion presupuestal
* QOperador del SIAL,
+ Generar Ordenes De Compra.
+ Ganerar Ordenes De Servicio
+ Otras funciones propias que le sean asignadas por
jefe inmediata y la gerencia de administracion
+ Sentide de Responsabilidad,
Formacién

COTIZADOR- SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CODIGO: 0019

REMUNERACION

REQUISITOS

DETALLE




Fay-.
it Eroednrcial de Pusa

5/.1,200.00
MNuevos Saoles

Experiencia *+ Minimo de 06 meses en Adquisiciones.
Actividades a * Realizar, registrar y procesar las solicitudes de
Realizar y cotizaciones
Competencias * Realizar cuadros comparativos, cumplir con las
demandas, funciones delegadas por el jefe de
logistica.
+ Determinar un adecuado sistema dé archivo de
cuadros de necesidades y adquisiciones.
* Firmar las cotizaciones y cuadros comparativos de
dichas cotizaciones
+ Coordinar con el técnico de adquisiciones y jefe de
logistica.
+ Realizar cotizaciones y estudio de mereado,
+ Otras funciones propias que sean asignadas por el
jefe inmediato y |a gerencia de administracien,
+ Sentido de Responsabilidad.
Formacion |
Académica, Grade |+ Bachiller en Ciencias Contables y/otng. Econdmica.
Académico yio
Nivel de Estudios

ASISTENTE ADMINISTRATIVO- SUB GERENCIA DE LOGISTICA

COoDIGO: 0020

REMUNERACIDN

S/1.200.00
Muevos Soles

REQUISITOS DETALLE & -
Experiencia + Minimo de 08 meses en Asistente Administrativo.
Actividades a + Apoyo en la elaboracion de especificaciones
Realizar y técnicas y términos de refarencia.

Competencias + Coordinacion con las areas usuarias para la
oblencion de informacian que se requiera durante la
ejecucion de os procesos de seleccion.

+  Apoyo en |z elaboracidn del cuadro de necesidades
v &n &l plan anual de contrataciones.

+ Apoyo en la consolidacion de requerimientos de
procesos programados en el plan de contratacioneas
¥ programaciones

* Apoyo en el seguimiento de las ordenes de compra
¥ de servicio hasta su terminacién.

+ Preparar la documentacidn para la elaboracion de
las ordenes de compra.

+ Otfras funciones propias que sean asignadas por el
jefe inmediato y |a gerencia de administracion.

+ Sentido de Responsabilidad.

Formacion

Académica, Grado |+ Bachiller en Ciencias Contables yfo Ing. Econdmica,

Académico ylo

Nivel de Estudios

CODIGO: 0021

REQUISITOS

DETALLE

ESPECIALISTA EN ALMACEN- SUB GERENCIA DE LOGISTICA - Area de Almacén

REMUNERACION

Experiencia +« Minimo de 06 meses en Administracion Publica,
Sistema de Administracian,
Actividades a +  Aplicar los procesos, sub procesos y procedimientos




. S

Wemicipalidar Travineial de Dun

A

Realizar y
Competencias

tecnicos establecidos para el registro y su
mantenimiento en Kardex o tarjetas de control, sobre
los ingresas, salidas y saldos de bienes y servicios,
tanto en orden alfabético y segun catalogo vigente
Elaborar las notas contables de cada mes, registro
entrada de bienes de almacén-ordenes de compra,
inversiones y operacianes, registro salida de bienes
de almacen-ordenes de compra inversionas y
operaciones.

Aplicar los procesos, sub procesos v procedimientos
técnicos de almacenamiento v distribucion de los
bines materiales por actividades y obras o proyectos
de Inversidn municipal,

Verificar la ublcacion y disposician fisica de los
bienes en el almacén o &n los lugares autorizados.
Centralizar y alistar informacion sobre el movimiento
integral del almacén de la Municipalidad,

Otras funcienes que e sean asignadas por el jefe
inmediato y la Gerancia de Administracian,

Sentido de Responsabilidad.

Farmacién
Académica, Grado
Academico ylo
Nivel de Estudios

Titulo en Ciencias Contables y/o Administracién

CODIGO: 0022

REQUISITOS
Experiencia

S/, 1,400.00
Nuevos Scles

DETALLE )
Minimo de 06 meses en Administracion Publica,
Sisterna de Administracion,

Actividades a
Realizar y
Competencias

Aplicar los procesos, sub procesos y procedimientos
tecnicos establecidos para &l registro v su
mantenimiento en Kardex o tarjetas de contral, sobre
los ingresas, salidas y saldos de combustible,
Ingresar la QIC Y Requerimiento de combustible
para su respectivo control

Verificar la ubicacion y supervisar los vales de
CONSUMo,

Centralizar y alistar informacion sobre el movimiento
integral del almacén de |la Municipalidad.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe
inmediaio y la Gerencia de Administracian,

Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado
- | Académico y/o

| Nivel de Estudios

Titule o Grado de Bachiller en Ciencias Contables
ylo Administracién,

AUXILIAR DE ALMACEN- SUB GERENCIA DE LOGISTICA - Area de Almacén

REMUNERACION

5i. 1,400.00
Muevos Saoles

ASISTENTE EN COMUNICACION - Unidad de Imagen Institucional, SECREATRIA GENERAL.

CODIGO: 0023

REQUISITOS

Experiencia

DETALLE

+ Minimo de 02 afios de experiencia en disefio y

diagramacion

REMUNERACION




- | Actividades a

.'-.r-'. "7'-...--

THunioipalidad Proscniial de Duwn

Actividades a

L

Disefio de Programas Adobe, Photoshop, Lightroom.

Especiallzacién

Realizar y *+ Diagramacion pericdistica con Corel Draw, Indesign,
Competencias Incopy.
= Disefo Corporativo Y Disefio Web
+ Gestionar la comunidad de Redes Sociales.
* Retoque profesional fotografico y post- produccién
* Sentido de Responsabilidad.
Formacion
Académica, Grado |+ Licenciade en Comunicacién Social, contar con
Académico ylo habilidad profesional.
Nivel de Estudios
Cursos ylo Estudios en computacian & infarmatica.
Estudios de Manejo de software de disefo grafico.

S/.2,100.00
Muevos Soles

REDACTOR- Unidad de Imagen Institucional, SECRETARIA GENERAL.

CODIGO: 0024
REQUISITOS _ DETALLE
Experiencia * Minimo de 02 aros de experlencia en Instituciones
Publicas,
Actividades a + Redaccion de notas de prensa,
Realizar y + Difundir informacidn de interés y las actividades
Competencias institucionales.
* (Generar canales de comunicacion entres las
instancias administrativas.
* Asesorar a la entidad para la realizacién de actos y
eventos protocolares.
+ Organizar, ordinar y supervisar actos eventos
protocolares de la institucian.
+ Sentido de Responsabilidad.
Farmacion

Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Licenciado en Comunicacion Social o periodista
profesional, colegiado con habilidad profesional.

Cursos ylo
Estudios de
Especializacian

-

-

Conocimiento en Microsoft Office
Conccimiento e protocolo y comunicacion
organizacional

REMUNERACION

51210000
MNuevos Soles

ECONOMICO
CODIGO: 0025

REQUISITOS
Experiencia

DETALLE
Minime 01 Ao en la Administracidn Publica

Realizar y
Competencias

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar
los documentos que ingresen a la sub gerencia.
Cuestionar jos documenios gue ingresen a a sub
gerencia.

Lievar ai dia los registros fisicos y del sistema de
tramite documentano de la documentacién que
ingrese a |las sub gerencia, acorde a la naturaleza de
las mismas.

Apoyo en archivo cronolégico del acervo
documentario de las Sub Gerencia de promocion
Empresarial y Desarrcilo Econémico.

APOYO ADMINISTRATIVO ~ SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL Y DESARROLLO

REMUNERACION

S/ 1,000.00
Muevos Solas




WJW&M

_ Especializacion

+ Otfras labores que se le asigne el jefe inmediato.
* Sentido de Responsabilidad,

Farmacian

Académica, Grade |+ Estudios Superiores

Académico ylo

Nivel de Estudios

Cursos ylo + Conocimientos en normatividad Munigipal,

Estudios de elaboracion de documentos y manejo Microsoft

Office, Windows

ASISTENTE - PROCURADURIA PUBLICA MUNIICPAL

CODIGO: 0026

REQUISITOS
Experiencia

DETALLE =
Minimo 01 afio de expenencia laboral

Actividades a
Realizar y
Competencias

Apoyar a los abogados en los proceso judiciales.
Apoyar e interponer demandas y/o formular
denuncias en la defensa Municipal Provincial da
Puno.

Efectuar Seguimiento de os proceses judiciales que
se |2 encargue.

Solicitar a las diferentes gerencias, subgerencias y
lefaturas documentacion probatoria para una mejor
defensa.

Sentido de Responsabilidad, Empatia, capacidad
analitica, razonamiento jurfdico, adaptabilidad al
cambio y al trabajo bajo presion, redaccicn.

| Formacion
Académica, Grado
Academico ylo
Mivel de Estudios

Bachiller en Deracha.

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Conocimisntos en ofimatica

Deseable: Conocimiante en derecho administrative,
derecho civil, redaccion juridica y/o derecho
municipal.

REMUNERAGION

S/.1,200.00
Muevos Sales

ADMINISTRADOR DE REDES - OFICINA DE TECNOLOGI® INFORMATICA

CODIGO: 0027-A
REQUISITOS LI _ DETALLE :
Experiencia + Minimo 08 meses de experiencia laboral como
administrador de redes.
+ Minimo 01 afo de experiencia laboral como saporte
informatico.
+ minimo 01 afio de experiencia laboral general en
actividades propias de |a farmacion,
Actividades a +  Administrar servidores firewall (fortigate)
Realizar y +  Administrar Routers y servidores Mikrotik
Competencias +  Administrar Iz central telefanica de la institucian
+  Administrar los servidores Windows Serverd y Linux
+ Reslizar mantenimiento preventivo y correctivo de
cableado estructurado y equipos de computo,
+ |nstalacion de Sofware de gestion publica y otros.
+ Sentido de Responsabilidad.
Formacion

Académica, Grado
Académico ylo

Ingeniero de Sistemas, Ingeniero de
Telecamunicacionas.

HREMUNERACION

S/.1,400.00
Muevos Soles




Wanicipalidag Proutscial de Pua

Mivel de Estudios

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Conocimiento en Administracion de sistema de
Informacion

Conocimiento &n Administracion de Servidores
Fortigate, Mikrotik.

Conocimiento en Seguridad de la Informacion y
Cableado Estructurada,

ADMINISTRADOR DE REDES - OFICINA DE TECNOLOGIA INFORMATICA

CODIGO: 0027-B
REQUISITOS

Experiencia

L : DETALLE
Minima 01 afio en gobiernos electrdnicos y firma
digital,

Actividades a
Realizar y
Competencias

Evaluar y optimizar los servicios de acceso a los
sistemas de informacion

Administracién y control del sistema de tramite
documentario y formas digital

Conocimiento en programaciones. Disefo de bases
de datos.

Realizar mantenimiento y monitoreo de la
infraestructura a los sistermas de informacion.
Sequimiento y control del sistema de tramite
documentario

Instalacion de Sofware de gestion publica y base de
datos.

Sentido de Responsabilidad,

Formacion

y Académica, Grado

}An:démlco yio
Nivel de Estudics

Ingeniera de Sistemas Ingeniero Electronico
u otro a fin.

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Conccimianto en programaciones, disefio de base
de datos.

Conccimientc en seguridad Informatica y sistemas
de informacian.

REMUNERACION

S/, 1,400.00
Nuevos Soles

NOTIFICADOR- FISCALIZADOR- OFICINA DE EIECUCION COACTIVA

CODIGO: 0028

REQUISITOS _ DETALLE _
Experiencia * Minimo 06 meses de experiencia laboral
Actividades a + Notificar a los administrados conforme el expediente
Realizar y ¥ procedimientos de Efecucién Coactliva.

Competencias

-

Atencion y orientacion al administraio.

Registro de expedientes de ejecucion Coactiva de
las diferentes gerencias.

Elaboracién de rescluciones de ejecucion coactivas.
Otras actividades encargadas por el gjecutor
coactivo y auxiliar coactivo.

Dominia de manejo de grupo, pro activo.

Sentido de Responsabilidad.

Formacicon
Académica, Grado
Académico ylo
Mivel de Estudios

Egresado de las Carreras de Derecho, Contahilidad
y/o Ing. Econémica, administracién o carreras
técnicas afines.

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Conocimignto en Computacion (Microsoft Office)

REMUNERACION

S/, 1,200.00
MNuevos Soles




Mwa%

ASESOR LEGAL- GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

CODIGO: 0029

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia +  Minimo 01 Afo en Sector Pdblico o Privado en temas
de Transporte.
Actividades a + Proyeccion de rescluciones Gerenciales, opiniones
Realizar y Legales Informes Legales
Competencias +  Apoyo en el registro y archivo de resoluciones
gerenciales.
+ Diras labores que designe el Jefe Irimediato,
+ Calidad y eficiencia.
+ Trabajo bajo Presian
+ Sentido de Responsabilidad.
Formacion
Académica, Grado | + Titulo de Abogado, Colegiado y habilitado.
Académico ylo
Nivel de Estudios
Cursos ylo + Conocimients en Computacion (Microsoft Office)
Estudios de

Especializacian

REMUNERACION

S/.2.000.00
Nueves Soles

ASISTENTE LEGAL- GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
CODIGO: 0030

REQUISITOS
Experiencia

e DETALLE
Minimo 01 Afo en Sector Plablico o Privado en temas
de Transporte.

'I Actividades a
Realizar y
Competencias

Proyeccion de opiniones Legales, res::lucmnes
garenciales, Evaluacion de Expedientes,
Rescluciones Gerenciales de sanciongs y
procedimientos administrativos, en temas de transito
y transportes

Especializacién

+ Otras labores que designe &l Jefe Inmediato.
+ Calidad y eficiencia.
+ Trabajo bajo Presion,
+ Sentido de Responsabilidad.
Formacidn
Académica, Grade |+ Titulo de Abogado, Colegiado y habilitado.
Academico yfo
Nivel de Estudios
Cursos ylo + Conocimiento en Computacian (Microsoft Office)
Estudios de

REMUNERACION

S5/.1,600.00
Musvaos Soles

ASISTENTE DE GERENCIA- GERENCIA DE mlﬂﬁl'ﬂlﬂ'ﬁ Y SEGURIDAD VIAL

CODIGO: 0031

REMUNERACION

REQUISITOS TALL
Experiencia +  Minimo 01 Afo en Sector Pablico o Privado en temas
de Transporte,
Actividades a Recepcion, distribucion y redaccian de documentos:
Realizary Revision de documentos de tramite administrative

Competencias

segln TUPA.
Otras [abores gue designe &l Jefe Inmediato.
Calidad y eficiencis.

5/.1,400.00
Muevos Saoles




Trenieipolidad Trovenzial e Dicns

Trabajo baje Presian,
Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Titulo de Abogado

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Conocimiento de tramite administrativa y normativa
de lransito y trasporte,
Conocimiento en Computacion (Microsoft Office)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO~ SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO
CODIGO: 0032

REQUISITOS
Experiencia

Actividades a
Realizar y
Competencias

DETALLE
Minimo 03 Afio en Sector Pablico o Privadao,

&

REMUNERACION

* &% & #

Redaccion de documentos administrativos.
Elaboracién de requerimientos, segln presupuesto
institucional de apertura.

Seguimiento  de reguerimiento, recepeign  y
distribucion de materiales a la gerencia y sub
gerenciss,

Otras labares que designe el Jefe Inmediato.

Calidad y eficiencia,

Trabajo bajo Presian,

Sentido de Responsabilidad.

S/.1,500.00
Nuevos Soles

Formacion

4 | Académica, Grado
| Academico ylo
Nivel de Estudios

Ing. Economista o carreras afines.

Cursos ylo + Conocimiento de tramite administraliva y normativa
Estudios de de transito y transporie,
Especializaciéon + _Conocimiento en Computacion (Microsoft Office)

INSPECTOR DE TRANSITO - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO

CODIGO: 0033

REQUISITOS
Experiencia

DETALLE
Minimoe 01 afio en Sector Publico o Privado,

REMUNERACION

| Actividades a
Realizar y
Competencias

* & & @&

Fisealizacidn de transpn&a publice’ de taxis ¥ moto
taxis.

Inspeccion del cumplimiento de rutas, en transporte
de servicio urbano e interurbano.
Descongestionamiento en la ciudad.

Fiscalizaclones de invasion de rutas.

Ciiras labores que le asigne el jefe inmediato.

Sentido de Responsabilidad

5/1,300.00
Muevos Soles

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Estudiante Universitario y/o estudiante de carrera
técnica, estudios inconclusos

Conocimiento de normativa de transito ¥ transporte.

Cursos ylo
Estudios de Licencia de conducir, minima A1
Especializacion

ASISTENTE DE SUB GERENCIA- SUB GERENCIA DE RESGISTROS DE TRANSPORTE
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Wanicipalidad Piooiucial de Pawa

CODIGO: 0034

REQUISITOS
Experiencia

'D'ET_.i!lI; LE 1
Minimo 01 afo en Sector Publico o Privado,

Actividades a
Realizar y
Competencias

Recepcion, distnbucién y redaccion de documentas,
Revisién de documentos de tramite administrativo,
segin TUPA

Otras labores que e asigne el jefe inmediato

Tener actualizada la agenda de reuniones tanto
telefonicas como de direcciones.

Calidad y eficacia

Trabajo bajo presion

Sentido de Responsabilidad.

Foermacion
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Bachiller en Derecho. Administrativo, Contabilidad
ylo afines.

Cursos ylo
Estudios de
' Especializacion

Conocimiento de tramite administrativo y de
normativa de transito y transparte.
Conocimiento en Computacién (Miciosoft Office)

REMUNERACION

S5/.1,400.00
Muevos Soles

TECNICO PARA EL INGRESO DE PAPELETAS- SUB GERENCIA DE RESGISTROS DE

TRANSPORTE
CODIGO: 0035

REQUISITOS

A2\ Experiencia

, DETALLE j
Minimo 01 afo en Sector Pablico o Privado.

4 Actividades a
Realizar y
Competencias

Ingresaria sistema nacional ¥ local de infracciones de
lzs papeletas impuestas a los infractores de transito |
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato
Calidad y eficacia

Trabajo bajo presian

Sentido de Responsabilidad,

Formacion
Académica, Grado
Académico y/o
Nivel de Estudios

Egresado universitario y/o Técnico,

Cursos ylo
Estudios de
Especializacién

Conocimiento de tramite administrativo v de
normativa de transito y transporte,
Conocimienta en Computacion (Microsoft Office)

REMUNERACION

5/.1,600.00
Muevos Soles

ASISTENTE ADMINISTRATIVO-GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION

CIUDADANA
CODIGO: 0036

REQUISITOS
Experiencia

DETALLE
Minimo 02 afic en Seclor Publico o Privado, en
trabajos relacionados al carge asignado.

Experiencia en la administracion de prayectos de
desarrollo gubernamental,

Actividades a
Realizar y
Competencias

Elaboracion de informe e estadistico

Elaborar y procesar resoluciones, informes, notas
circulares, memarandum y cualguier otro tipo de
escrito solicitado por el supenor inmediato que sean
requeridos por &l mismo. )

REMUNERACION

5/.1,200.00
Musvos Soles




ol
sl S
Wanicipatidad Dasuincial de Puo
+ Realizar tramites diversos ante instituciones publicas
¥ privadas.
+ Cualguier ofra actividad que le sea asignada en
concordancia con el puesto a desempefiar.
*+ Capacidad de gestion administrativa, financiera y
presupuestaria,
+ Proactivo, Responsable y con capacidad de trabajo
en equipo,
+ Sentido de Responsabilidad,
Formacidan

Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Bachiller en Administracion yio carreras a fines.

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Conocimiento en programas y elaboracion de recojo
de infarmacion sistematica.

Conocimiento en Computacion (Microsoft Office)
Tener conocimiento del proceso administrativo.

COORDINADOR DEL PROGRAMA ATICULADO NUTRICIONAL (PAN)-GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION CIUDADANA

CODIGO: D037

___ REQUISITOS
Experiencia

o DETALLE
Minima 02 afos en Sector Poblico

.......

| Realizar y
y Competencias

Evaluacion antropometria a beneficiarios del
pragrama vaso de leche,

Tamizaje de hemoglobina,

Consejeria nutricional

Realizar sesiones educativas sobre alimentacidn
saludzble (charlas, talleres, aic)

Realizar sesiones demostrativas scbre preparacién
de alimentos relacionados con la reduccion de la
anemia

Capacitacion al personal PAN.

Seguimiento del estado nulricional de nifios
beneficiarios del programa vaso de leche.

Participar en actividades de sensibilizacién hacia la
poblacien (pasacalle, elc.)

Participacion en reuniones concertadas con otras
instituciones para disminuir la desnutncion y la
anemia (MINSA, GR, ETC)

Proactivo, con capacidad de trabajo 2n equipo.
Sentido de Responsabilidad. i

=, | Formacion

©| Académica, Grado
| Académico ylo
Mivel de Estudios

Licenciado en Nutricidn, Colegiado y habilitado.

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

L3

Conocimiento en programas articulado nutricional,
salud publica, sesiones demostrativas, consejeria
nutricional en salud y programas scciales.
Conocimiento en Computacion (Microsoft Office)
Conocimiento en idiomas nativos.

REMUNERACION |

5/,1,500.00
Musvos Soles

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL PROGRAMA ATICULADO NUTRICIONAL (PAN)- GERENCIA
DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION CIUDADANA

CODIGO: 0038




REQUISITOS
Experiencia

= DETALLE
Minimo 01 afo en Sector Fublico o privado.

Actividades a
Realizar y
Competencias

Recojo de informacion y sistematizacidn de
resultades de anemia.

Elaboracion de informe estadistico y porcentual de
poblacién de nifios con anemia.

Realizar coordinacion ara las sesiones demostrativas
de preparacién de alimentos.

Lievar la estadistica de estado actuales del nific con
indice de anamia en los programas de vaso de leche.
Participacion en reuniones conceitadas con otras
instituciones para disminuir la desnutricion y la
anemia (MINSA, GR, ETC).

Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato
Proactivo, con capacidad de trabajo en equips.
Sentido de Responsabilidad.

Farmacion
Académica, Grado
Académico ylo
MNivel de Estudios

Bachiller en Mutrcion, Trabajo Social o Carreras
afines

 Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Conocimiento en programas y elaboracién de recojo
de informacian sistematica.
Conocimiento en Computacion (Microsoft Office)

REMUNERACION

5/.1,200.00
Nuevos Soles

PSICOLOGO- SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA MUJER, NINO, ADOLESCENTE Y

""/2] ADULTO MAYOR.

CODIGO: 0039

REQUISITOS DETALLE ]
Experiencia + Minimo 08 meses en Sector Publico o privado.
Actividades a + Alencion en caso de riesgo en desproteccidn de
Realizary nifias, nifias y adolescentes en la oficina de

Competencias

DEMUNA,

Efectuar visitas domiciliarias,

Realizar informes de los casos de nesgo.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato
Proactivo, con capacidad de trabajo en equipo,
Sentido de Responsabilidad,

Formacién
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Titule profesional en Psicologia.

' Cursos ylo
Estudios de
Especializacién

Conocimiento en elaboracion de documentos.

Conocimiento en Computacion (Microsoft Office)

REMUNERACION.

5/.1,6800.00
Muevos Soles

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE PROMOCION, EDUCACION, CULTURA Y

DEPORTE.
CODIGO: 0040

REQUISITOS
Experiencia

1, DETALLE _ _
Minime 01 afo en Sector Pablico o privado.

Actividades a

L3

Recepciﬁ de documentos

REMUNERACION




=,

MMW# Puteen

Realizar y
Competencias

Elaboracion de documentos, y tramite documentario.
Coordinacion con las dreas a cago de la sub gerencia
de promocion, educacion, cultura y deporte.

Otras funciones especificas que le asigne el jefe
inmediato.

Proactivo, con capacidad de trabajo en equipo.
Senlido de Respansabilidad.

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Mivel de Estudios

Cursos ylo
Estudios de
Especializacidn

Titulo y/o bachiller en educacién, administracian,
sociclogia, antropologia, contabilidad y carreras
afines.

Conocimiento en Computacion (Microsoft Office)

S/.1,200.00
Muevos Soles

GUARDIAN - SUB GERENCIA DE PROMOCION, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

CODIGO: 0041

REQUISITOS

DETALLE

Nivel de Estudios

Experiencia Minimo 06 meses en guardiania.

Actividades a Velar por los bines, muebles & inmuebles de los

Realizar y complejos deportivos,

Competencias Controlar el ingreso de los complejos deportivos
Contral del cuaderno de asistencia,
Otras funciones especificas que le asigne el jefe
inmediato.

- Sentido de Responsabilidad.
.| Formacion
¢ | Académica, Grado Secundaria completa
Académico ylo Licenciado en las Fuerzas Armadas.

REMUNERACION

S/.1,000.00
MNuesvos Soles

CODIGO: 0042

REQUISITOS
Experiencia

DETALLE .
Minimo del 03 afios en el programa vaso de leche,

Actividades a
Realizar y
Competencias

Elabaracian y consalidado del padrén de beneficiarios
del programa vaso de leche

Registro y actualizaciones del sistema del programa
vaso d leche.

Registro Unico de beneficiarios para ser remitido al
MICIS (RUBPYL) & INEl semestral

Elaboracién e impresion del padrén, para el
empadronamientc  y  reempadronamiento  de
beneficiancs del programa vaso de lecho (semestral)
Elaboracién & impresion de planilla de distribucian,
Efaboracion & impresion de pecosas de distribucion
Recepcionar, clasificar, registra, distribuir v archivar
los documentos que ingresen 4 se emitan del
programa vaso de leche.

Cuestionar el acerve documentario del programa
vaso de leche,

Llevar &l dia los registros de la documentacion que
ingresa al programa, acorde a la naturaleza de las
mismas

ASISTENTE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE- SUB GERLNCIA DE PROGRAMAS SOCIALES.

REMUNERACION

5/1,500.00
Muevos Soles




WWamccipaiinad Prwocncdal de Pros

Atencién al publico y/o beneficianios del programa
vaso de leche. :

Otras funciones especificas que ie asigne el jefe
inmediata.

Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado
Academico yfo
Nivel de Estudios

Técnico en computacion e informatica o afines.
Conocimiento de los aplicativos del RUBPVL.

AUXILIAR- ULE SISFOH
CODIGO: 0043

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Minimo del 06 meses.
Actividades a Realizar el seguimiento y verificacion de la condicién
Realizary econamica de cada uno de los beneficiarios,

Competencias

Realizar empadronamiento en los formatos, S100 Y
FSuU, /

Digfjtaf en el aplicativo SIGOF los formatos S100 y
FsU.

Registro de firmas en el padron de supervivencia de
asistencia solidaria, pensidn 65,

Registro de firmas en |a lista de atencién al usuario
Efectuar la actualizacion de declaraciones juradas a
potenciales usuarios

Entregar a los hogares las notificacianes de la FS
Efectuar ofras aclividades gue requiera su jefe
inmediato.

Otras funciones especificas que le asigne el jefe
inmediato.

Sentido de Responsabilidad.

Formacian
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Estudios universitarios concluidos de antropologia,
sociologia yo trabajo social,

REMUNERACION

S5/.1,100.00
Muevos Soles

Cursos yilo
Estudios de
Especializacidn

Conocimiento en Computacion (Microsoft Office)

COORDINADOR - ULE SISFOH
CODIGO: 0044
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Minimo del 06 meases.
Actividades a coordinar con la oficina territerial, SISFOH, con &l
Realizar y objeto de tomar acciones conjuntas,

Competencias

Coordinar con la Oficina de Pension 65 con el objeto
de tomar acciones conjuntas,

Digitar en el aplicativo SIGOF los formatos S100 y
FsU.

Fegistro de firmas en el padrén de supervivencia de
pension 65.

Registro de firmas en el padrér’ de atencitn al
usLario.

REMUNERACION

S5/.1,100.00
Muevos Soles




Efectuar la actualizacion de declaraciones juradas a
patenciales usuarios,

Realizar el seguirmiento y verificacién de la condicidn
econdmica de cada uno de los beneficiarios.

Ctras funciones especificas que le asigne el jefe
iInmediato.

Sentido de Responsabilidad. 5

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Licenciado en antropologia, sociologia yio trabajo
social,

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Conocimiento en Computacion (Microsoft Office)

EMPADRONADOR-DIGITADOR - ULE SISFOH
CODIGO: 0045

REQUISITOS

Experiencia

Minimo del 05 meses.

DETALLE

Actividades a
Realizar y
Competencias ‘

Realizar el seguimiento y verificacion de la condician
econdmica de cada uno de los beneficiarios,
Realizar empadronamiento en los formatos S100 y
FSU

Digitar en el aplicativo SIGOF los formatos S100 ¥
FsU

Registro de firmas en el padrén de supervivencia de
pensidn 65,

Registro de firmas en &l padrdn de atencidn al
usuario.

Efectuar la actualizacion de declaraciones juradas a
potenciales usuarios

Entregar a los hogares |las notificaciones de la FSU
Otras funciones especificas que lg asigne el jefe
inmediato.

Sentido de Responsabilidad,

Formacion
Académica, Grado
Académico yio
Nivel de Estudios

Estudios universilarios concluidos de antropologia,
sociologia yo trabajo social,

REMUNERACION

5/.1,300.00
Muevos Soles

Cursos ylo
Estudios de
Especializacién

Conocimiento en Computacion (Microseft Office)

U 4% © YECNICO EN MANTENIMIENTO - PROGRAMA ESPECIAL DE COMPLEJOS CULTURALES Y
-, sf 50 2 RECREATIVOS PISCINA MUNICIPAL
) CODIGO: 0046

REQUISITOS REMUNERACION:
Minima de 06 Meses.

Experiencia

Actividades a + Mantenimiento general de la piscina municipal y
Realizary otras instalaciones
Competencias + Resguardar Ios equipes y accesorios de la piscina




municipal

+ Limpieza, desinfeccion y tratamisnto del agua de la
piscing municipal.

+ Otras funciones especificas que le asigne el jefe
inmediato,

+ BSentide de Responsabilidad,

Formacion
Academica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

+ Tecnico Electricista o gasfitero y olras carreras
tecnicas a fines.

S/.1,200.00
Muevos Soles

RECAUDADOR - PROGRAMA ESPECIAL DE COMPLEJOS CULTURALES Y RECREATIVOS

CODIGO: 0047

REQUISITOS

REMUNERACION

Experiencia

DETALLE
+  Minima de 06 Meses.

Actividades a
Realizar y
Competencias

Coordinar con el jefe inmediato
Recaudar todos 1os ingresas (piscina municipal o
Compleje Chanu Chanul.
Elaboracicn de Informes.
Mantenimiento de los complejos deportivos [piscina
municipal o Complejo Chanu Chanu),
+ (Otras funciones especificas que |e asigne el jefe
inmediato
+ Sentido de Responsabilidad.
*Para el case del recaudador en el Complejo Chanu Chanu cumplird
las funciones de limpieza de ambientes, S5HH, gras sintético y
platafermas del Polideportivo.

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

+ Titulo, bachiller y/o egresado de |as carreras de

edministracién, contabilidad, educacion, sociologia,
antropologia y otras carreras afines.

Cursos ylo
Estudios de

+ Conooimiento basico en computacian (Microsof
Word, Excel, Power point)

S4.1,200.00
Muevos Soles

. | Especializacién

GUARDIAN- PROGRAMA ESPECIAL DE COMPLEJOS CULTURALES Y RECREATIVOS

CODIGO: 0048

REQUISITOS

REMUNERACION

Experiencia + Minima de 06 Meses.
Actividades a + Velar los bienes muebles e inmuebles y otros
Realizar y {piscina municipal @ Complejo Chanu Chanu)

Competencias

+ Controlar 2l ingreso y salida de usuarios (piscina
municipal o Complejo Chanu Chanu).
Control del cuaderno de asistencia,
Otras funciones especificas que le asigne el jefe
inmediato

+ Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado
Academico ylo
Nivel de Estudios

« Secundaria Completa.
+ Licenciado en las Fuerzas Armadas.

S/1,000.00
MNuevos Soles

PERSONAL DE LIMPIEZA - PROGRAMA ESPECIAL DE COMPLEJOS CULTURALES Y




Y

Waemiritalidad Dravineial de Dana

RECREATIVOS
CODIGO: 0049

REQUISITOS
Experiencia

DETALLE
Minima de 06 Meses,

Actividades a
Realizar y
Competencias

Limpieza de ambientes externos e internos (piscina
municipal o Compleje Chanu Chanu).

Control de ingreso y salida de los usuarios (piscina
municipal © Complejo Chanu Chanu).

Elaboracion de Informes.

Otras funciones especificas que le asigne el jefe
inmediato.

Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Mivel de Estudios

Secundaria Completa.

REMUNERACION

S/, 1,000.00
MNuevos Soles

TECNICO EN EDIFICACIONES - SUB GERENCIA PROTECCIO
SECRETARIA DE DEFENSA CIVIL.
CODIGO: 0050

~ REQUISITOS
Experiencia

. DETALLE

Sequridad en Edificaciones.

Probado cenocimiento en Inspacciones Técnicas de

i Actividades a
1| Realizar y
/| Competencias

Coordinacion respectiva para realizar operativos en
la jurisdiccion de la ciudad de Puno

Efectuar la programacian de inspecciones técnicas
de seguridad en defensa civil, de acuerdo al
establecido en el Reglamento de Inspeccionas,
técnicas de seguridad en Defensa Civil

Verificar el cumplimiento del plan de seguridad en
defensa civil, para cada establecimiento registrado.
Realizar el monitoreo de las inspecciones técnicas
de seguridad en edificaciones.

Calificar y evaluar los dafios ocasionados por los
desaslres u otras emergencias a las familias
damnificadas o afectadas,

Cumplir con las demas funciones que le asigne el
jefa inmediato.

Sentido de Responsabilidad.

Formacion
Académica, Grado
Académico ylo
Nivel de Estudios

Titule en Ingenieria Civil o afines,

N CIUDADAN Y DEFENSA CIVIL,

REMUNERACION

S/, 1.500.00
Muevos Soles

Cursos ylo
Estudios de
- Especializacion

Conacimiento en Computacién (Microsoft Office),
AutoCAD y programas de ingenierias.
Conocimiento en RNE, ¥ RDC D.5. N*° D02-
2008/PCM ¥ su reglamento

CHOFER DE SERENAZGO Y SERENO -~ SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADAN A Y

DEFENS CIVIL
CODIGOD: 0051

REQUISITOS

DETALLE

REMUNERACION



Académico y/o
Nivel de Estudios

FaTes
Wunicipalidan Drmsucial de Pena

Experiencia Experiencia en Seguridad y Serenazgo.

Actividades a Prestar seguridad ¥ Resguardo a |as Instalaciones

Realizar y del Municipio.

Competencias Prestar seguridad y proteccidn a la ciudadania en
cuanto a su integridad fisica.
Contrarrestar &l comearcio ambulatorio en Ja via
publica sin autorizacién municipal.
Brindar asistencia a nifos, adolescentes, ancianos,
varones, y damas en peligro de abandonc moral,
Intervenir a personas y/o menares de edad en delito
flagrante.
Oiras tareas que se les encomiende.
Sentido de Responsabilidad.

Formacion

Académica, Grado Tener estudios tecnicos completos y/o universitarios

completos o incompletos.

Licencia de conducir para Vehiculos AlIB- Motos
BliC,

De preferencia ser licenciado de las Fuerzas
Armadas, tener aptitudes y actitudes asignade con
cafidad y eficiencia debida,

S/.1,000.00
Muevos Sales

ASISTENTE CAS - SUB GERENCIA DE PERSONAL

DETALLE
Minimao 01 afio en entidad publica o privada

Responsabie de los procesos de seleccion del
Elaboracion de adendas y contratos del perzonal
Verificacian de Informes Mensuales del personal

Elaboracion de planillas de pagos mensuales para
retribuciones mensuales de personal CAS,
Encargada de la suscripcion de contratos del
personal gue ingresa a laborar en |as diferentes
convocatorias llevadas a cabo por la municipalidad,
Elaboracian de requerimientos en el sistema de

Suscripcion de los contratos del personal que
ingresa a labarar &n las diferentes convocatorias
llevadas a cabo por l2 Municipalidad

Trabajo en equipo, trato cordial, |

ctras labores asignadas por &l jefe inmadiato.

CODIGO: 0052
REQUISITOS
Experiencia
Actividades a
Realizar y personal bajo el Régimen CAS.
Competencias
CAS,
CAS.
administracion logistica. (SIAL).
Sentido de Responsabilidad.
Formacion

Académica, Grado
Académico yio
MNivel de Estudios

Titulado yfo Bachiller en la carrera universitaria de
Derecho. Confabilidad o Administracion.

REMUNERACION

S/ 1,800.00
Musvos Soles

Cursos ylo
Estudios de
Especializacion

Conocimiento en Computacién (Micrasoft Office),




Vill. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS:

Los postulantes deberan presentar sus documentos en la Suo Gerencia de Personal, sito
Jr. Deustua N.° 458 - Puno (1er piso).

CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

| Publicacién de la Convocatoria en pagina web 07 al 20 de febrero del 2019.
{www.munipuno.gob.pe)
Fresentacion de files (De 09.00 a 16:00 horas) 18 al 21 de febrero del 2019.
Horas (hora inaplazable).
Evaluacion curricular 22 de febrero del 2019.
Resultados de la Evaluacion Curricular 22 de febrero del 2019.
(18 horas) -
Entrevista Personal (3:00 horas) 26 de febrero del 2019.
| Publicacion de Resultados Finales (18 horas) 27 de febrero del 2019.
. |_en{www.munipuno.gob pe) :
I/ Firma de Contrato en la Sub Gerencia de 28 de febrero del 2019.
ﬂ%‘% Persanal.
¥ _\_I? f I ==

- ! EVALUACIONE:! PESO NNIMD
EVALUACION CURRICULA 50%

a. Reguisitos minimos 20% 15 20
b. Experiencia 0% 20 30
Puntaje total de la evaluacion curricular 35 | 50
ENTREVISTA 50%

Puntaje de la Entravista 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

NOTA.- Para pasar a entrevista personal debera alcanzar el puntaje minimo.

1.- En el caso de que algin pestulante obtenga un puntaje inferior al puntaje minima
; Aprobateria, la plaza sera declarada DESIERTA.
T 2.« El postulante debera adjuntar los siguientes documentos debidamente foliadas, en el
Siguiente orden
= Anexo N° 01 (Carta de Postulacicn)
Copia de Documento Macional de ldentidad VIGENTE
« Constancia de la SUNAT que acredite contar con RUC activo y habido,
« Anexo N° 02 (HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE).
= Curriculum Vitae donde precise |a documentacion existents, (fotocopia simple), ordenads
de acuerdo a los requisitos minimos solicitados (1°Certificados laborales, 2° Maestria,
Especializacion, Diplomas, yfo Certificados).
Anexo N° 03 (Declaracion Jurada del postulante).

3. La documentacion en su totalidad de acuerdo al orden solicitado, debera estar debidamente
FOLIADA en numero, comenzando por @l Gltime documento, de lo contrario el




%.I!l !

'E-'-:-'- -,"-'5'
Wunteipafidad Drasiucial de Duna
stulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

4. Slendo los postulantes considerados como APTOS los que pasen a la siguiente etapa del
proceso.

5. La presentacion de documentos es en Folder Manila el cual debera contar con el respetivo
arden.

€. Parala entrevista personal participaran los miembros de la comision, el gerente o sub gente
del Area Usuaria.

£
¥

XL BONIFICACIONES
1.- Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacian del diez por ciento (1 %) sobre el puntaje obtenido en la Etapa
de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articule 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-IPE, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

a. Indicar en su Ficha de Postulacion su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitida par la autoridad competente
que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Z.- Bonificacion por Discapacidad

~ Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por cignto {15%) sobre el
Puntaje Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos: :

» Adjuntar copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucion
emitida por el CONADIS

Xll. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:
El procesa puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos;

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn
b Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimeos.

c. Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno  de  Ios
postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en |as etapas de la evaluacion del
procesa,

Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de Ios siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad;

8. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postericridad al
inicio del procese.

b. Por restricciones presupuestales,

¢, Oftros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada y justificada por la Sub Gerencia
de Personal hasta anles de la Etapa de Entrevista Personal.

NOTA.- Los file de los postulantes que no pasen a la siguiente etapa serén devueltos en el
lapso de 3 meses, los que no se recojan seran incinerados

LA COMISION
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Weanicipalidad Provincial dc Punn
CARTA DE POSTULACION
Sefiores:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO.

PRESENTE.-

Yo, Identificadefa) con Documento
Nacional de ldentidad N*® mediante la presents, solicitc se me considere
para participar en e Concurso Publico de CAS MN* . convocado por la

Municipalidad Provincial de Puno, a fin de acceder al puesto cuya denominacion es
con dependencia

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:
1. Anexa N° 01: Carta de Postulacion.
2. Copia de Documento Nacional de Identidad — ONI.

3. Constancia de SUNAT
4, Apexo N° 02: FORMATO HOJA DE VIDA

5 Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo alos
requisitos minimos solicitados.

G Anexo N® 03 - Declaracion Jurada def Postulante

Sin otro particular, guedo de Usted.

Purao, de de 20189.

FIRMA
DNI N®
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ANEXO N° 02

MMM&PM

FORMATO HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE

CARGO AL QUE POSTULA

DEPENDENCIA Y/O AREA

1.-DATOS PERSONALES.

APELLIDOS PATERNOS APELLIDOS MATERNOS NOMBRES
EDAD Gt LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO
DEPT. PROV, DISTRITO | DIA MES | ARO
| | |
SEXO | DOCUMENTOS
Flom DNI N* RUCN® | BREVETEN® | CATEGORIADE

DOMICILIO ACTUAL, DIRECCION:

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO N°f LTIMZ COMUNIDAD

TELEFONOS/ CORREO ELECTRONICO

FIJO CELULAR/RPM/RPC, otro. |  DIRECCION DE CORREO
ELECTRONICO

FORMACION ACADEMICA.

ADICIONALES:

Declara su voluntad de postular es esta convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las
condiciones senaladas por la institucion | JNOD | ) &l

Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales? [ JNO[ ) 5i

LTiene familiares directos dentro de Cuarto Grado de Consanguinidad, Segundo de Afinidad o por
razon de matrimonio, trabajando en la Municipalidad de Puno.
8l ( ) Sefiale nombre y parentesco

NO{ )
= Conyuge o conviviente! Padre-Madre/ Hijos/ Hermanos/ Niutncu [ Abuelos! Tios Hnos. de Padres/

Sobrinos/ Hijos de
Hermanos/ padrastro-Madrastra/ hijastra/ Suegros/Yernos- Nueras! Hermanastros/ Cunados.
En aplicacién de lo establecido por el art. 48 de la ley N® 29973, Ley General de personas con

Discapacidad, responder si
£Tiene algiln tipo de Discapacidad? ( ) Sl { ) NO.

De ser positiva su respuasta. Sefiale el tipo de discapacidad y registre el nimero de folio.
| TIPO FOLIO N° o
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ek e ANEXO N° 02
Whsendeipalidad Draviucial de Duno
¢Se encuentra Usted comprendido dentro del registro de deudores alimentarios morosos, de acuerdol
ala Ley N® 289707

( JNO{ }5L

Indique si es Licenciado de las Fuerzas Armadas. ( ISIr { } NO De ser positiva s
respuesta, senale el numers d
POHIOS . i citiivomervmmsnrnnnrnrrnas renassapsasits mnsans s ik s 548 i 4 e 45 e R R e e e S

FIRMA HUELLA




%:1‘ ANEXO N° 03

Wanicigalinad Provineial de Prenn
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
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El (La) ague suscribe
Identificadoia) con DNl N® Con RUC N°
Domiciliada(a) en
postulante a la Convocatoria MN.° 026-2018-MPP. De la Municipalidad Provincial de Puno, declaro
bajo juramento que:
* Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco en splicacién del At 1° de la Ley
N® 26771 y el Art. 2° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, al
haber leido Ia relacién de los funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
Municipalidad Provincial de Puno, que tienen facultad para contratar o nombrar personal o tienen
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccitn en el gue participo, no guardo relacién de
| parentesco con ninguna de ellos.
» Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 4° Numeral 4 3 del Decreto Supremo
" 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativae N 1057, que no percibo del Estado Peruano
2fros ingresos en forma simultanea; salvo por funcién decents o por ser miembre de un drgano
sbiegiado.
* Respecto a los Impedimenios para ser contratado por el Estado, declaro que no me encuentro
incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacion bajo el Régimen de Contratacitn
Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N® 1057, y su reglamento aprobado
por Decreto Suprema N° 075-2008-PCM
+ Sobre el Principio de Veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los documentos e
.+ Informacion que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la informacion es

\- falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico, sin perjuicio de las
4 | = acciones legales gue correspandan,

' » He leido la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamanto, aprobados por la Ley

N® 27815 ¥ el Decreto Suprema N° 033-2005-PCM, respectivaments, por lo que me comprometo
2 observar dichas normas, bajo responsabilidad.
» En aplicacion del Art. 1° de la Ley N 27588, Ley gue estshlece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, que por el caracter o naturaleza de |a
funcion que desempefie 0 los servicios que brinde al Estado bajo  cualquier modalidad
conractual, tenga acceso a informacion privilegisda o relevante, o si mi opinidon ha sido
determinante en [a loma de decisiones, guardare secrelo o reserva respecto de los asuntos o
informacion que por Ley expresa tengan dicho caracter. _

No tengo la condicion de deudor alimentario moroso ni estar Comprendido en Registro Nacional
o e Deudores Alimentarios Morosos - REDAM gue dispone la Ley N® 28970,

&/« No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional Sanciones de Destitucion y
2 Despido (RNSDD),
= No lener antecedentes policiales. penales y judiciales,
Declaro ademas que tengo plenc conocimiente de las normas gue s& mencionan en esta
Declaracion Jurada y me ratifico en la informacion proporcionada, y que la falta de veracidad de Io
manifestado dara lugar a las sanciones y responsabilidades administrativas y judiciales conforme a
lo dispuesto en la normatividad vigente.

Puno, _: de de 2019

FIRMA HUELLA



