CONVOCATORIA CAS 05-2017-ANEXO 01

[ e

Formacién académica

e  Superior técnico.
Manejo de Office nivel
Basico.
Experiencia en

atencion al cliente o Verificacién y control de expedientes para la liberaciéon de vehiculos s/ 1,200.00
Personal de apoyo en usuarios en el sector conforme a lo exigido segun el TUPA. (UN MIL DOS
liberacion vehicular publico. Registro, ordenamiento y archivamiento de documentacién. CIENTOS
Experiencia Laboral. Otras que le asigne su jefe inmediato. SOLES)
e Minimo 01 afio en labores
administrativas y/o
secretariado.
Habilidades.-
e Trabajo bajo presién.
Formacién Académica:
e Tener estudios
universitarios no
concluidos o superior
técnico en
computacion e
Informatica. Ingresos de papeletas de infracciones de transito al Sistema Nacional Local
*  Certificado de manejo de Infracciones de transito, seglin cédigo de Infraccién. s/ 1,200.00
Personal de apoyo de de '5|stemas Microsoft Custodia de'do.cumentos rt?glstrados'. . . (UN MIL DOS
Office, entorno Reportes diarios de cantidad de ingresos al Sistema Nacional Local de
Ingreso de Papeletas Windows o Similares, Infracciones de transito, segiin cédigo de Infraccion. CIENTOS
a nivel intermedio. Otras funciones especificas permanentes que le asigne la Subgerencia de SOLES)
Experiencia Laboral Registro de Transportes.
e  Como digitador o
usuario de sistemas de
registros o afines.
Habilidades
Amplia familiaridad con
sistemas de cémputo.
Formacién Académica:
* gaec;:!:;duon;v:rsnano Emisién de licencias de conducir de vehiculos menores. s/ 1,200.00
Personal de Apoyo Ingenierias. Implementar medidas de seguridad para evitar falsificaciones de los ’ .
L . . documentos emitidos por su Dependencia. (UN MIL DOS
para la Emision de *  Certificado en dominio Informes periddicos de actividades realizadas. CIENTOS
Licencias de Conducir de softwares de Otras que le asigne su Jefe Inmediato
disefio grafico, base de q & ’ SOLES)

datos, PHP.
Experiencia Laboral




e  Como digitador o
usuario de sistemas de
registros o afines.

Habilidades

Amplia familiaridad con

sistemas de cémputo.

Formacién Académica:

e Bachiller universitario
o egresado
universitario en

] gg:z;nr:ztrzc;z:;s. . e Recepcion, registro y distribucion de documentos. s/ 1,200.00
Asistente Experiencia L;boral e Verificar expedientes segin TUPA. (UN MIL DOS
Administrativo . P En puestos similares e Otros que designe el Jefe Inmediato. CIENTOS
no menor a seis SOLES)
meses.
Habilidades
Amplia familiaridad con
sistemas de cémputo.
Formacién Académica:
e Bachiller
Experiencia Laboral e Recepcidn, registro, clasificacién y registro de documentos. s/ 1,000.00
Mesa de Partes Experiencia en atencién a e Ingreso de documentos al sistema de tramite documentarios. (UN MIL
administrados. SOLES)

Asistente en
Planificacion y
Presupuesto

Apoyo
Administrativo

Manejo de Excel y Word
bésico

Formacién Académica:

e  Titulo en Economia o
ingenieria econdmica.

Experiencia Laboral

e (O3afiosenla
administracion Publica

. Experiencia en
Proyectos de
Administracién
Publica, Unidad
Formuladora,
Planeamiento y
presupuesto.

Conocimientos en

elaboracion de documentos

y manejo de Microsoft

Office.

Formacién Académica:
. Bachiller en Derecho
Experiencia Laboral

Controlar la ejecucién presupuestal segin PIA 'y PIM.

Evaluacion de documentos y elaboracidn de informes.

Revision de presupuestos analiticos.

Control, despachos de documentos de Gerencia de Planificacion vy
presupuestos.

Otras labores que le asigne el jefe inmediato.

Proyectos de resoluciones administrativas.
Anotaciones marginales de partidas.
Anotaciones de reconocimiento de paternidad y maternidad.

s/ 2200.00
(dos mil
doscientos
soles)

s/ 1000.00
(un mil soles)




. Experiencia minima un
afio en administracion
Publica.

. Conocimientos en
labores de registro
civil, derecho civil.

. Procedimientos
registrales y Microsoft
Office.

Formacién Académica:

e  Estudios Universitarios
en Administracién y
Marketing.

e  Capacitacion en
programas sociales.

Rectificaciones administrativas.

Supervisar y monitorear el desarrollo del plan de trabajo de la ULE.

Orientar y monitorear al equipo de trabajo de la ULE.

Programar y coordinar permanentemente con autoridades de la Sede
Central, locales y barriales para el buen desarrollo del proceso de
empadronamiento.

Monitoreo y acompafiar en el proceso de empadronamiento en FSU con el

... GerenciadeDesarrolloHumanoyParticipacion Ciudadana

Experiencia minima:
01 afio en medios de
comunicacion.
Aptitud y desempeiio

Coordinar activamente con los periodistas de los diversos medios de
comunicacion sobre las actividades de la gerencia y subgerencia.
Otras funciones especificas que le asigne el jefe de unidad.

Experiencia Laboral fin de reducir la brecha censal del 2012 a potenciales usuarios vaso de leche s/ 1800.00
1 Coordinador ULE 01 e 01 afio de experiencia Y pensién 65. (un mil
SISFOH en actividades e  Coordinar el proceso de actualizacion de declaraciones juradas. ochocientos
referidas a programas e Convocar a reuniones de equipo con el fin de evaluar el trabajo de campo. soles)
sociales. e  Ejecutar estrategias de comunicaciones definida por el nivel local y nacional.
Tener aptitud y actitud para | ®  Controlar la calidad de la informacién recogida mediante FSU.
desempefio al cargo e  Entregar a los hogares las notificaciones con el resultado de la aplicacién
asignado, conocimiento de FSU.
idiomas quechua y/o e  Realizar envios fisicos de los formatos D100 de S100 y FSU, de manera
aymara. constante a la sede central.
Formacién Académica:
. Estudios Universitarios
en Ciencias Sociales.
e Conocimientos en e  Realizar empadronamientos en los formatos S100 y FSU.
Computacion e e  Digitar en el aplicativo SIGOF los formatos S100 y FSU.
Informatica. e Registro de firmas en el padrén de supervivencia, Beneficiarios del programa s/ 1300.00
2 Empadronador 02 Experiencia Laboral Nacional de Asistencia Solidaria pension 65. (Un mil
SISFOH e  Experiencia en cargos e Efectuar la actualizacion de declaraciones juradas a potenciales usuarios. trescientos
referidos al SISFOH. e  Entregar a los hogares las notificaciones de la FSU. soles)
Tener aptitud y actitud para | ®  Realizar el seguimiento y verificacion de la condicién econémica de cada uno
desempefio al cargo de los beneficiarios.
asignado, conocimiento de
idiomas quechua y/o
aymara.
Formacién académica: L . L
. A Disefiar, redactar y proponer notas y comunicados para la generacion y
Bachiller o titulado en . L
ciencias de |a desarrollo de la buena imagen y prestigio de la GDHPC.
- Difundir material de soporte audio visual al interior y exterior de la gerencia.
.. . comunicacion. RN - : s/ 1000.00
3 Biblioteca Virtual 01 Recolectar y difundir las actividades de la Gerencia.

(un mil soles)




para el cargo
desempaiado.
Manejo de Microsoft
Office.

Asistente
Administrativo

Redactor

Especialista en
Licencias de
Construccion

01

01

Formacién Académica:
Abogado.

Experiencia
Estudios de
especializacidn en
Gobiernos Locales y
Gestion Publica.
Tres afios de
experiencia
profesional y uno en la
administracion
Publica.
Experto en analisis de
medios.

Formacién Académica:
Egresado o Bachiller
en Ciencias de la
Comunicacién social

Experiencia
Seis meses a Un afio
en administracién
publica.

Minimo Seis meses a
en prensa escrita

Titulado, colegiado y
habilitado de la
carrera universitaria
de Arquitectura.

Experiencia
comprobable en el
ejercicio de su
profesion en el sector
publico o privado,
minima de tres (02)
anos.

Experiencia
comprobable en
ejecucion de obras de
infraestructura en

Estudio y opinidn legal sobre las actuaciones de las sub gerencias que
conforman la Gerencia.

Elaboracion de informes sobre los proyectos de resoluciones de las
Subgerencias.

Elaboracién de informes de diversos programas de la Gerencia.
Elaboracion de proyectos de resolucion de la Gerencia de Desarrollo
y Participaciéon Ciudadana.

Revision de informes de las dependencias de la Gerencia vy
Elaboracion de las opiniones técnicas.

Redaccion de notas informativas y notas de prensa.
Manejo de plataformas informaticas.

Manejo de redes sociales.

Otras labores que le asigne el jefe inmediato.

Revisar, registrar y tramitar expedientes para el otorgamiento de licencias de
edificaciones, de acuerdo a la legislacion técnico y legales vigentes.

Participar en la comisidon de parametros urbanisticos y edificatorios en la
zona monumental de la ciudad.

Recepcionar y calificar solicitudes de licencias de edificaciones o recepcién
de obras, dando conformidad a los requisitos establecidos en el TUPA
vigente y la legislacidn vigente.

Verificar y dar conformidad al otorgamiento de las licencias de edificaciones
nuevas y ampliaciones para viviendas, comerciales, servicios, industriales y
otros, previa calificacion favorable de la comisidon técnica o de los revisores
urbanos pertinentes, de ser el caso.

Calificar licencias de obras para remodelacion de construcciones o de
infraestructuras e instalaciones que corresponden a viviendas.

Verificar y dar conformidad a las licencias de obras para demolicion,
cercados frontales y perimétricos.

s/ 1500.00 (un
mil quinientos
soles)

s/ 1400.00 (un
mil
cuatrocientos
soles
mensuales)

s/ 2500.00
(dos mil
quinientos
soles)




sector publico o
privado, minima de un
(01) afio.
Conocimiento en
Normas Generales de
Edificacion.
Conocimiento
informatico en el
entorno Windows y
manejo de las
herramientas
informaticas de
Microsoft Office 2007
0 versiones superiores
y autocad.
Capacitaciones
recientes y
conocimiento en
Urbanismo,
Planeamiento,
Derecho Urbanistico.

Capacitacién en
elaboraciény
ejecucion de
Proyectos de
Edificacion.

Amplio conocimiento
sobre la Ley 29090 y
su modificatoria Ley
30494.

Dominio de manejos
de grupo.
Disponibilidad
inmediata

Verificar y dar conformidad sobre la autorizacion de apertura de puertas y
ventanas y/o conversion.
Calificar y coordinar sobre la rotura de pavimentos de calles y/o veredas.

Evaluar y tramitar la ocupacién de vias publicas con material de construccion
y/o desmonte, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUPA
vigente, preparando el documento final de autorizacién.

Calificar y elaborar certificados domiciliarios.

Realizar inspecciones técnicas de calidad, para luego emitir opinidon en
concordancia con las normas y disposiciones legales vigentes.

Orientar al publico usuario sobre actividades de planeamiento urbano y
control urbano, acondicionamiento territorial, infraestructura urbana y
viviendas en general.

Integrar comisiones técnicas de acuerdo a su especialidad y funciones.
Proponer la ubicacién y formas de todo tipo de instalaciéon y/o mobiliario
urbano que influya en el perfil de la via publica, actualizando los datos sobre
el crecimiento urbano relacionado al equipamiento urbano y dreas de aporte
para usos publicos.

Participar en la elaboracién de planos urbanos especificos en zonas de
interés arquitectdnico.

Emitir informes técnicos sobre zonificacion de uso de suelo y de vias en areas
de expansién urbana.

Llevar registro de profesionales de la comisidn técnica, revisores urbanos y
supervisores de obra.

Elaborar informacion estadistica sobre el otorgamiento de las licencias de
edificaciones.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de
Planeamiento y Control Urbano

FUNCIONES ESPECIFICAS EVENTUALES DEL ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE
CONSTRUCCION:

Calificar y elaborar certificados de factibilidad y bienes de dominio publico, a
los comités de gestidn de obras publicas.

Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Urbano, Plan de
Desarrollo Provincial Concertado de largo plazo, Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Institucional anual; asi como en el proceso del
presupuesto participativo anuales.

Efectuar levantamientos y elaboracion de planos de inmuebles urbanos.
Otras funciones especificas eventuales que le asigne el Subgerente de
Planeamiento y Control Urbano.

Realizar trabajo de campo y en Instituciones Publicas a fines sensibilizar e
informar a autoridades y poblacion en general sobre los procedimientos
para la obtencidn de las autorizaciones municipales y licencias de edificacién,
asi como dar a conocer la importante de contar con dichas autorizaciones
cuyo fin es la formalizacion de la propiedad privada y brindar seguridad
juridica a la edificacion.




Especialista en
Habilitaciones
Urbanas

Titulado, colegiado y
habilitado de la
carrera universitaria
de Arquitectura.

Experiencia
comprobable en el
ejercicio de su
profesion en el sector
publico o privado,
minima de dos (02)
anos.

Experiencia minimo de
1 afio como
especialista o asistente
en puestos similares
con funciones
equivalentes.
Conocimiento en
Normas Generales de
Edificaciony
Habilitaciones
Urbanas.
Capacitaciones
recientes y
conocimiento en
Saneamiento Fisico
Legal de Predios
Urbanos y/o Rurales,
Privados y/o Estatales,
Derecho Urbanistico,
Planeamiento y
Control Urbano y otros
similares.
Conocimiento
informatico en el
entorno Windows y
manejo de las
herramientas
informaticas de
Microsoft Office 2007
0 versiones superiores,
Intemet a nivel usuario
y autocad.

Amplio conocimiento
sobre la Ley 29090 y
su modificatoria Ley
30494.

Dominio de manejos

Verificar, registrar y remitir proyectos de habilitaciones urbanas a la
Comisién Técnica y/o Revisores Urbanos seglin las modalidades y tipos que
establece la legislacion vigente sobre la materia.

Calificar los expedientes de certificacion de compatibilidad de uso de
establecimientos comerciales, industriales y de servicios en general,
preparando el documento de certificacidn.

Evaluar los expedientes de subdivision de lote urbano, elaborando Ila
documentacion de aprobacidn pertinente.

Calificar los expedientes de autorizacion de acumulacién de lotes urbanos,
preparando los documentos de dicha autorizacion.

Evaluar o calificar expedientes del certificado de posesidn.

Calificar los expedientes de visacién de planos y/o memoria descriptiva,
entregando debidamente refrendado al interesado dichos documentos.
Emitir informes y/o opiniones técnicas sobre documentos tramitados a esta
instancia y que son de su competencia.

Efectuar inspecciones técnicas y emitir opinidn técnica en concordancia con
las normas y disposiciones legales vigentes, sobre urbanismo y habilitaciones
urbanas.

Verificar, evaluar y calificar expedientes de certificacion de ubicacion de
inmuebles.

Inspeccionar y emitir informes técnicos sobre nomenclatura de calles y
parques.

Verificar y evaluar expedientes de habilitacion urbana nueva,
regularizaciones y recepcion de obras.

Realizar trabajo de campo y en Instituciones Publicas, sensibilizando a la
poblaciéon sobre la importancia de las Habilitaciones Urbanas y su vital
necesidad para el desarrollo de programas de Inversion Publica,
pavimentacidon de calles, servicios basicos, reconocimiento de vias entre
otros, para un mejor ordenamiento de la zona urbana de la ciudad.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de
Planeamiento y Control Urbano.

FUNCIONES ESPECIFICAS EVENTUALES DEL ESPECIALISTA EN HABILITACION
URBANA:

Efectuar levantamiento y elaboracién de planos y memoria descriptiva de
predios urbanos.

Emitir informes consolidados semestrales y anuales, sobre asuntos de su
competencia.

Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Urbano y Plan de
Acondicionamiento Territorial de la Provincia de Puno.

Otras funciones especificas eventuales que le asigne el Subgerente de
Planeamiento y Control Urbano.

s/ 2500.00
(dos mil
quinientos)




de grupo.
e Disponibilidad
inmediata

e  Estudios universitarios
relacionados al ramo

Realizar trabajos de fiscalizacion y notificacidon, para intervenir a los
administrados infractores que realicen construcciones de todo tipo sin
licencias de edificaciones o que hagan urbanizaciones clandestinas.

de fiscalizacion- Llevar al dia el registro o cuaderno de control de notificaciones, s/ 1200.00
Notificador notlfl(I:auc.)n. especmcaf\do los c'iatos del ad_mmlstrad_o I|nfractor notlflcadg,_hauendo el (un mil
fiscalizad 01 e  Experiencia en labores cruce de informaciones y estricto seguimiento en el cumplimiento de las d .
Iscalizador de fiscalizacién o obligaciones y pago de la deuda. oscientos
similares. Preparar la relacion de los administrados infractores resistentes a la soles)
e Disponibilidad regularizacion de los documentos como licencias y otros.
inmediata. Otras funciones que le asigne el Especialista en Fiscalizacion en coordinacion
con la Subgerencia de Planeamiento y Control Urbano.
e  Estudios secundarios . . . .
concluidos Conducir unidad vehicular para el traslado de los profesionales, para que
e Tener Iicen.cia de puedan realizar verificaciones, constataciones vy fiscalizaciones de predios y
) , construcciones en atencién a las solicitudes presentadas por los
conducir categoria A- administrados
dos B. ’ s/ 1000.00
Chofer 01

e  Experiencia en
conduccién de

vehiculos motorizados.

e Disponibilidad
inmediata.

Formacién académica

e  Titulo o bachiller en ciencias contables.

e  Certificacion OSCE.

Verificar el buen funcionamiento de la unidad vehicular e informar a su
superior inmediato cuando se detecten fallas de funcionamiento o se
requiera mantenimiento, reparacion o reposicion.

e Apoyo en consolidacién de requerimientos del PAC y
modificaciones.
e Apoyo en la elaboracion de documentos, actos

(un mil soles)

Técnico en Experiencia Laboral preparatorios y procesos de seleccion. 5/ 1500.00
p . 01 Experiencia minima entre 06 meses a un . Revisar, analizar y elaborar contratos derivados de (Un mil
rOgrar'n'ac'loneS y afio en administracién publica (acreditar procesos de selecciéon de bienes, servicios y otros quinientos
aquISICIones experiencia en logistica). provenientes de procesos de seleccion. soles)
Conocimientos en contrataciones publicas e Apoyo en procesos de seleccion en sus diferentes fases.
sistema de abastbecimiento, e Elaborar 6rdenes de servicios, o6rdenes de compra
programaciones, manejo de SEACE, SIAF derivadas de procesos de seleccién.
Formacién académica e Apoyo en consolidacién de requerimientos del PAC y
e Titulo o bachiller en ciencias contables. modificaciones.
e  Certificacion OSCE. e Apoyo en la elaboracion de documentos, actos
Experiencia Laboral preparatorios y procesos de seleccién. s/ 1200.00
Técnico en 02 Experiencia minima un afio en e Revisar, analizar y elaborar contratos derivados de (un mil
adquisiciones administracion publica (acreditar procesos de seleccion de bienes, servicios y otros doscientos
experiencia en logistica). provenientes de procesos de seleccion. soles)

Conocimientos en contrataciones publicas e Apoyo en procesos de seleccion en sus diferentes fases.

sistema de abast6ecimiento,
programaciones, manejo de SEACE, SIAF

e Elaborar dérdenes de servicios, érdenes de compra
derivadas de procesos de seleccién.




Formacién académica
e Bachiller en ciencias contables o
administracién.

Coty o s sain i o et | 5/ 14000
~ . . uerimi usuarias. :
. 01 afio en contrataciones publicas y yreq - o . - (un mil
Cotizador Sistema de abastecimiento en general Elaborar solicitudes de cotizacién de bienes y servicios. R
o g ) ’ Elaborar cuadros comparativos. cuatrocientos
Tener conocimiento en procedimientos de . e . [
. . Otras labores que le asigne el jefe inmediato. soles)
contrataciones con el estado, manejo de
Microsoft Office
Formacién académica
e Titulo técnico y/o egresado de Tramite de 6rdenes de compra y 6rdenes de servicios
contabilidad. para la afectacion presupuestal a la gerencia de
Experiencia Laboral planificacidn y presupuesto. s/1200.00
P Tener 01 afio de experiencia Registro y archivo de érdenes de compra y servicios y .
Apoyo tramites (un mil

administracion publica.

Conocimiento en contrataciones publicas y
sistema de abastecimientos en general.
Conocimientos en computacion

registro de contratos de bienes y servicios.

Apoyo en suscripcidn de contratos de bienes y servicios.
Tramites para pago de érdenes de compra y érdenes de
servicios.

doscientos)

Apoyo secretaria

Formacién académica

e  Titulo de secretariado y/o bachiller en
ciencias contables o administracién.

Experiencia Laboral
Tener 01 afo de experiencia en
contrataciones publicas y sistema de
abastecimientos en general.
Conocimiento de la aplicacion de la ley de
contrataciones publicas, elaboracién de
documentos y manejo de Microsoft Office.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar
documentos de tramite de la Sub Gerencia de Logistica.

Registrar, codificar y custodiar los documentos de la
gerencia logistica.

Digitar los documentos de la sub gerencia segun
indicaciones e instrucciones de la Sub Gerencia.

Llevar al dia los registros de la documentacién que
ingresa a la Sub Gerencia, acorde a la naturaleza de las
mismas

s/1200.00
(un mil
doscientos)

Formacién académica
e Titulo de contador y/o bachiller
Experiencia minima

Devengado de 6rdenes de compra en el SIAF.

Con conocimeintos en sistemas de Elaboracion de pedido de comprobantes de salida s/ 1500.00
. abastecimiento manejo de almacenes toma (PECOSA). (un mil
Asistente contable dei . : - .

e inventario manejo del SIAF en la Informe mensual de movimientos en almacenes. quinientos
aplicacién del plan contable Elaboracion de kardex mensual. soles)
gubernamental y clasificador de gastos. Otras labores que le asigne el jefe inmediato
Contar con certificacién OSCE.

Formacién académica
e  Titulo técnico en contabilidad Notificar 6rdenes de compra. s/ 1200.00
Experiencia minima Elaboracion de vales de control de suministro de (un mil
Técnico contable Experiencia minima de un afio y seis meses combustible para las diferentes instancias en la entidad .
en la administracion publica. a cargo a gastos corrientes de inversion. doscientos
Experiencia en manejo de almacenes o Otras labores que le asigne el jefe inmediato. soles)

contrataciones con el estado.




Con conocimiento de Microsoft Office

e  Realizar la obtencidn de la documentacidn que acredite
la propiedad de muebles, como son érdenes de compra,
facturas, boletas, actas de donacion, resolucion de
donacion. Y otros.

e Apoyo a la codificacion de los bienes muebles, segin
catalogo de bienes establecidos por la superintendencia
de bienes muebles.

e Apoyo en la entrega de los bienes muebles a la
dependencia a quien corresponde administrarla, s/ 1200.00

Formacién académica
. Bachiller en Ciencias Contables
Experiencia minima
Experiencia minima 01 afo en contratacion

publica. -
Arni L . . mediante acta o cargo de entrega. .
Técnico en - Experiencia en toma de inventarios y - 10 carg . & y (un mil
8 . R 1 atrimonio e Recepcion, tramite y archivo de la documentacion de la d .
patrimonio P o . . Oficina de Control Patrimonial. oscientos
. Tener conocimientos en microsoft office y . e : - . [
ofimética e Tramitar y verificar la incorporacion de bienes soles)
imatica.

inmuebles al patrimonio de la municipalidad.

e Registrar y controlar el libro margesi de bienes
inmuebles de la municipalidad.

e  Gestionar y obtener los documentos legales y técnicos
gue determinan y sustentan el derecho de propiedad.

e Participar en la programacion de ejecucién de
actividades que le competen a la unidad de control.

e  Otras labores que le asigne el jefe inmediato.

e  Realizar la obtencidn de la documentacidn que acredite
la propiedad de muebles, como son érdenes de compra,
facturas, boletas, actas de donacién, resolucion de
donacion. Y otros.

e Apoyo a la codificacion de los bienes muebles, segun
catalogo de bienes establecidos por la superintendencia
de bienes muebles.

e Apoyo en la entrega de los bienes muebles a la
dependencia a quien corresponde administrarla, s/ 1200.00

Tener experiencia en catalogaciony
codificacion de bienes

Formacién académica
e Bachiller en ciencias contables.
Experiencia Laboral
Experiencia minima 1 afios en contratacion

publica. -
S . - mediante acta o cargo de entrega. .
.. . . Experiencia en toma de invemntarios y ) P . L (un mil
9 Apoyo administrativo 2 atrimonio e Recepcidn, tramite y archivo de la documentacién de la dosci
P . . . Oficina de Control Patrimonial. oscientos
Tener conocimientos en Microsoft Office y . o . L . [
Ofimatica e Tramitar y verificar la incorporacion de bienes soles

inmuebles al patrimonio de la municipalidad.

e Registrar y controlar el libro margesi de bienes
inmuebles de la municipalidad.

e Gestionar y obtener los documentos legales y técnicos
gue determinan y sustentan el derecho de propiedad.

e Participar en la programacion de ejecucién de
actividades que le competen a la unidad de control.

e Otras labores que le asigne el jefe inmediato.

Tener experiencia en catalogaciény
codificacion de bienes.

Formacién académica: . Elaborar y proponer plan integral de promocién y desarrollo de especialista s/ 1700.00
01 - Titulo o Bach. en Cs. ambiental. )
Bioldgicas, Ing. . Elaborar en plan de manejo de ecosistema, generar cultura ambiental para

Especialista en

Ecologia y Gestion (un mil




Ambiental.

Ambiental, Ing.
Quimicay CS.
Agrarias, forestales,
Ing. Sanitaria.
Experiencia laboral minima:
6 meses como
especialista ambiental
6 meses en
administracion publica

conservacion.

setecientos
soles)

Asistente
Administrativo

01

Formacién académica:
Bach. en
administracion,
contabilidad, ing.
Econdmica y carreras
afines.

Experiencia minima:
Experiencia minima
como asistente
administrativo 6
meses
Experiencia minima en
administracion publica
6 meses.

Elaborar diversos documentos para la emision de lo requerido.
Realizar seguimiento de los documentos presentados por el programa y
coordinar con los proveedores de los servicios.

s/ 1100.00
(un mil cien
soles)

Fiscalizador
Ambiental

01

Formacién académica:
Bach. o alumno de
pregrado en Cs.
Bioldgicas, Ing.
Quimicay CS. Agrarias

Experiencia minima:
Experiencia minima
como fiscalizador
ambiental 6 meses.
Experiencia minima en
administracién publica
3 meses.

Organizar talleres de educacion ambiental.

Fiscalizar dentro de su competencia aquellas actividades de la bahia.
Apoyar, controlar y dar seguimiento a las actividades dentro de la bahia.
Fiscalizar al personal de limpieza.

s/ 1200.00
(un mil
doscientos
soles)

Personal de Limpieza

02

Formacién académica:
Haber recibido
capacitacién en
manejo de residuos
sélidos.

Experiencia minima:
Experiencia minima en
trabajo de cuadrillas
de limpieza publica, 3
meses.

Realizar todas las asignaciones de funciones realizadas por el director o el
especialista.

Mantener la limpieza de toda la bahia, recojo de residuos sélidos, y
desmontes que se encuentren en la bahia y otras funciones especificas
permanentes que le asigne la direccion.

s/ 1000.00
(un mil soles)

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD PUBLICA

PROMOTOR

02

Formacién académica:

Contar con titulo de médico veterinario,

Promover el funcionamiento eficiente del programa de
segregacion en la fuente,

s/1200.00 (un




SANITARIO bilogia a fines. Continuar con el empadronamiento, capacitar a las familias | mil doscientos
en los barrios y/o urbanizaciones sobre el manejo eficiente soles)
Experiencia minima: de RRSS.
Experiencia en control sanitario, manejo Aplicar los procesos de planeamiento, administracion,
y conservacién de alimentos, prevencién gestidn, elaboracidon y planes de trabajo y programas
de enfermedades zooniticas, proteccién relacionados a la salud publica.
y mantenimiento del medio ambiente y Promover la educacién ambiental mediante la promocién
otros. de la TRAC a la poblacién vulnerable de contraer
Con experiencia en desarrollo de enfermedades zooniticas.
campaiias de sensibilizacién en temas Realizar la inspeccion de restaurantes, hospedajes, centros
ambientales y salud publica. de expendios de alimentos verificando el adecuado manejo
Conocimientos en temas ambientales y de alimentos y adecuado manejo de residuos sélidos.
sistema de gestion de residuos sélidos. Contribuir con el proceso de control de sobrepoblacién de
Temas de segregacion de residuos canes vagabundos mediante la educaciéon ambiental.
sélidos e incentivos municipales.
Elaboracién de documentos y manejo de
Microsoft office.
L . Chofer para compactadores de Residuos Sélidos.
Formacién académica: . .,
. Responsable del manejo de camion Compactador de
Secundaria completa. . .
. K X X Residuos Sdlidos.
I_'lcen.ua d’evConducw Profesional AlllA. Cumplir con las rutas establecidas por la sub gerencia de s/ 1600.00
Choferes para Experlenc~|a minima: . . gestion ambiental y salud publica. (un mil
05 - 02 afios en manejo de camiones o ) ) - . ..
compactadora similares. Recojo de residuos sélidos en las rutas establecidas y seiscientos
Elaboracion de documentos como disposicidn final al botadero de Cancharani. soles)
informes y manejo de cuadernos de Responsable del m.antenm,*n.ento, I.ubr|caC|on del camion
bitacora. compactador de residuos sélidos bajo su cargo.
Otras labores que le asigne su jefe inmediato.
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Formacién académica:
Técnico er-1’ . Elaboracién y consolidado del padron de beneficiarios del PVL, para ser
computacion o a fines. remitida al MIDIS- RUBPVL, INEI, Contraloria General de la Republica y
Encargado del o Gobierno Regional. /1000.00
sistema de Vaso de 01 Experlenc~|a minima: Registro y actualizaciones del sistema del Programa vaso de Leche. S o
Leche 01 afio en el programa Elaboracién e impresidn de planillas de distribucién. (un mil soles)
V?SC.) de leche. Elaboracién y distribucion de pecosas de distribucidon.
Conocimiento de Y otras que le asigne su jefe inmediato superior
aplicativos RUBPVL, RUBEN,
Sistema PVL y Mochica
SUB GERENCIA PROMOCION DE LA EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Formacién académica: Administrar la piscina municipal.
Titulo o bachiller Atencion al publico.
universitario. Cierre de caja de la piscina municipal.
Administrador de la 01 Controlar al personal de la piscina municipal y polideportivo chanu chanu. s/ 2000.00

Piscina Municipal

Experiencia minima:
Conocimientos basicos en
manejo de Microsoft
Office.

Hacer el plan operativo institucional de su area.

Coordinar con sub gerencia de promocidn de educacién cultura y deporte.
Informar a la gerencia de desarrollo humano y participacion ciudadana.

Y otras encargaturas de sub gerencia y gerencia.

(dos mil soles)




Disponibilidad de tiempo,
los sdbados, domingos y
feriados.

Recaudador de
Piscina Municipal

01

Formacién académica:
bachiller en
contabilidad o a fines.

Experiencia minima:

01 afio en gestion publica,
conocimientos basicos en
siaf, seace y Microsoft
office.

Con disponibilidad los dias,
sabados, domingos y
feriados.

Recaudar el dinero ingresado a la piscina municipal.
Custodiar el dinero ingresado a la piscina municipal.
Informar sobre lo recaudado al administrador de la piscina municipal.

s/ 1200.00
(un mil
doscientos
soles)

Recaudador/personal
de limpieza de
polideportivo Chanu
Chanu

01

Formacién académica:
Secundaria completa.

Experiencia minima:

01 afio en gestion publica,
conocimientos basicos en
Microsoft office.

Con disponibilidad los dias,
sabados, domingos y
feriados.

Recaudar el dinero ingresado al polideportivo chanu chanu.
Custodiar el dinero ingresado al polideportivo.
Informar sobre lo recaudado al administrador de la piscina/polideportivo

s/ 1000.00
(un mil soles)

Guardian para
piscina y/o
polideportivo

03

Formacién académica:
Secundaria completa.

Experiencia minima:

01 afio en gestién publica,
conocimientos basicos en
Microsoft office.

Con disponibilidad los dias,
sabados, domingos y
feriados.

Cuidado y mantenimiento de la piscina municipal y polideportivo.
Informar al jefe directo los dafios que se puedan ocasionar.

s/ 1000.00
(un mil soles)

Personal de limpieza

03

Formacién académica:
Secundaria completa.

Experiencia minima:

01 afio en gestién publica.
Con disponibilidad los dias,
sabados, domingos y
feriados.

Funciones de limpieza y otras encargadas por su jefe directo

s/ 1000.00
(un mil soles)

GERENCIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

Personal de
seguridad

01

Formacién académica:
Secundaria completa.

Experiencia minima:

Brindar seguridad al museo Carlos Dreyfus.

Velar por el patrimonio del museo.

Brindar informacién a los visitantes.

Otras actividades que le asigne por el jefe inmediato.

s/ 1000.00
(un mil soles)




01 afio en labores referidas
a la seguridad; tener
servicio militar, tener
conocimientos de cultura e
historia

Formacién académica:
Bachiller en
administracién o
licenciado en turismo.

Experiencia minima:

01 afio en labores referidas
Asistente al secFor t_urismo; .tener . Elaboracion dc.a f:locumento's administrativos: ' 5 S/ 1000.00
2 R . 01 experiencia en turismo . Apoyar en actividades realizadas por la administracidn.
administrativo rural comunitario, . Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.
experiencia de haber
laborado en agencias de
turismo, con conocimiento
de rutas turisticas de la
provincia de Puno.

Tener conocimientos y
manejo de Microsoft office

SUB GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES
Formacién Académica:
Secundaria completa.

(un mil soles)

Experiencia
Minimo un afio el . Roturacion, aireacion de suelo de areas verdes de las principales avenidas de
labores de jardineria. la ciudad de Puno.
Conocimientos en . Sembrado, recalce de flores, césped y arbustos y arboles.
Apoyo con Parque y jardineria, labores . .I\/Iar?tenimientc? y pintado de mobiliario urbano de los principales parques y s/ 1000.00
1 . 06 culturales y jardines de la ciudad de Puno. A
Jardines ornamentales. . Labores de poda de césped, arbustos de parques y jardines de la ciudad de (un mil soles)
Conocimientos en puno.
herramientas de . Otras labores que le asigne el jefe inmediato.
jardineria.

Tener aptitud fisica.
DE PREFERENCIA VARONES

Formacién académica:
Estudios superiores en

Recepcion de documentos (oficios, memorandums
administracion. P ( ) s/ 1200.00

Registro y archivo cronolégico de expedientes.

Apoyo Experiencia minima: un mil
1 Admi p_ Z ti 01 P 01 afio en labores de Tramite y control de documentos, 6rdenes de compra y de servicio. d ( ient
ministrativo . . Atencion al publico. oscientos
asistencia . . . . soles)
Otras que se le asigne por el jefe inmediato.

administrativa o
secretariado.




Apoyo en Defensa
Civil

Administrador de
Redes

01

02

Proactivo, responsable
y con capacidad de
trabajo en equipo.
Conocimientos en
elaboracidn de
documentos,
Microsoft office,
Microsoft Excel.

Formacién académica:
Egresado de Ingenieria
Civil.

Experiencia minima:
Experiencia en
inspecciones referidas
a certificados de
defensa civil.

Conocimientos en

elaboracidn de

documentos, Microsoft
office, Microsoft Excel.

Formacién Académica:
Bachiller en Ingenieria
de sistemas, Ingenieria
electrodnica o a fines.
Conocimientos en
Administracion de
Sistemas de
Informacién.
Conocimientos en
Administracion de
servidores.

Tener Conocimiento
en Soporte Técnico
Preventivo y
Correctivo de Equipos
Informaticos.
Experiencia Laboral.
01 afio de experiencia
laboral trabajando en
dreas de soporte
informatico.

Actividades referidas a comprobacién de expedientes de solicitudes de
defensa civil.
Otros que le asigne su jefe inmediato.

Administrar servidores Firewall (FORTYGATE )

Administrador de Web Institucional

Administrar Central Telefdnica de la Institucion

Realizar Mantenimiento Preventivo y Correctivo de equipos informaticos
Instalacién de Software de Gestidn Publica y otros.

s/ 1000.00
(un mil soles)

s/ 1400.00
(Un mil
cuatrocientos
soles)




