BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATO

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N° 004-2020-MPP

L ENTIDAD CONVOCANTE;

NOMBRE : Municipalidad Pravincial de Puno
RUC : 20146247084

II. DOMICILIO LEGAL:

naturales bajo el Regimen Especial de Contrate Administrativo de Servicia CAS, para
que presten servicios en las diferentes dependencias, unidades orgéanicas y/o éreas
solicitantes, para el cumplimiento de las funciones v objetivos de la Entidad, de acuerdo

II.

Municipalidad Provincial de Puno requiere contratar los servicios de personas

Jr. Deustua N*® 458 Cercado/Puno

OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS:

al siguiente detalle:

l

DEPENDENCIA CARGO/PUESTO CANTIDAD
OFICINA DE COMTROL TMSTITUCION &L AUDITOR 2
2 GEREMCIA DE ASESORLY JURIDICA ABDGADOD 1
3 OFICINA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION | ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES 1
DE INVERSIOMES DEL ESTADC
DFICINA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACIGN :
4 DE INVERSIONES EVALLADODR BE PROYECTOS 1
5 LUNIDAD DE REGISTROD CIVIL CIGITALIZADOR 1
= I
E ] UNIDAD DE ARCHIVO CEMTRAL CONSERIE L
=
¥ CFICINA DE EJECUCION COACTIVA ABOGADC RESCLUTOR -
& OFICIMA DE BIECUCION COACTIVA ASISTEMTE ADMIMNISTRATIVO 1
; ESPECIALISTA EN DESARRQLLD DE
F i q
g QFICINA DE TECNOLOGIA INFORMATICA SISTEMAS &
_i 15 GEREMCIA DE ADMINISTRACION APOYOD ADMINISTRATIVO 1
1 GERENCIA DE ADMINISTRACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO T 1
12 5UB GEREMCIA DE PERSOMAL ESPECIALISTA EM CAS 1
iz SUB GEREMCIA DE PERSOMAL ASISTEMTE ADMIMISTRATIVO 1
x4 SUB GEREMCIA DE LOGISTICA | TECWICO COMTABLE 1
e ESPECIALISTA EN CONTRATACODN DE
3 SLIB GEREMCIA DE LOGISTICA SERVICIOS 1
16 SUB GERENCIA DE LOGISTICA COTIZADOR DE BIENES 1
| 17 COTIZADOR DE SERVICIOS 1

| SUB GERENCIA DE LOGISTICA
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: ATE
Wszipatidas Drosineial de Duns
| 12 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA AUNILIAR DE ALMACEN 1
APOYO PARA TRAMITES DE
19 SUB GERENCIA DE LDGISTICA O ERCI S : 1
20 | SUB GERENCIA DE TESORERIA ASISTENTE EM ARCHIVG 1
31 | SUB GEREMCIA DE CONTABILIDAD ANALISTA CONTASLE 1
GERENCIA DE SERVICID DE
TECNICS ADMINISTRATIVO 3
22| DMINISTRACION TRIBUTARIA I
TUD GEREMCIA DE FSCALIZACION T
1
23 ATENCION AL CONTRIBUYENTE NOTHCARRR
,rm]—ﬁf\ Jg | SUB GERENCIA OE FECALIZACION ¥ BLWILIAT OE MANTENIMIENTD ¥ .
ﬁ}r—&g}\ ATENCION AL CONTRIBUYENTE SERVICIOS
=1 A 25| GERENCIA DE DESARRO L0 HUMANO Y | CODRCINADGR(A) DEL PROGRANSA :
| e\:; I ‘-);s | PARTICIPACION CILDADANA ARTICULADS NUTRICIONAL
N --\.____,,_f-‘!‘ 76 | GERENCIA DE DESARROLLO URBAMO | ASISTEMTE LEGAL 1
‘[, |SUBGERENCIADE PLANEAMIENTO ¥ ESPECIALIGTA SM HABILTACIONES ]
CONTROL URBANG UREAMAST =
1B GEREMCIA DE PLAMEAMIENTS ¥ = -
FISCALIZADOR - NOTIFICAD 1
28 | CONTROL URBANG 155 GR=NG il
FSPECIALISTA EN LEVANTAMIENTG
29 | SLIB GERENCIA DE CATASTRO TOPOGRAFICO ¥ ACTUALZACIGN 1
| CATRASTAL
t ] 3% E ‘!" sLIR L
- 3‘ i rtIENc*A DE TRANSPORTE ¥ SEGURIDAD | , crcrmnmo e necen o :
4, | SUBGERENCIADE REGISTRO DE TECNICO PARS EL INGRESO DE -
2 TRAMSPORTES PAPELETAS
B SUB GEREMCIA DE 2ARGQUES, JARDINES ¥
REOMAL D "
32| CONSERVACION DE AREAS VERDES PERSONAL BE ARGYG E
SIUB GERENC:A DE DEFEMSA CIVIL Y
MIC AL [ 1
33 | GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES s L
SUB GERENCIA DE DEFEINSA CIVILY TECNICO EN COMUNICACIONES ¥ ;
GISTION DE RIESGOS DE DESASTRES ASISTENCLA = UMANITARLE
GERENCLS DE INGEMIERLA MUNICIPAL ESPECIALISTA ADMINISTAATIVG 1
SLIB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS ¥
TEMNT]
el it ASISTEMTE TECNICO 1
5UB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS ¥
3 I ]
3 ey e, ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
5B GERENCIA OE OBRAS PUBLICAS ¥
3 3 10N
-l oy CONDUCTOR DE CAMION BARANDA, 1
SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y
FISCALIZ 3
35 | DARTICIPACION CIUDADANA SCALIZADOR z
GEREMCIA DE GESTION INTEGRAL DE o= ;
- i RESIDENTE DE DISPOSICIAN FlnaL i
GEREMCIA DT GESTION INTEGRAL DE
41 {OIFE Wil |
iRty CHOFER DE CAMION BARANDA 1
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
47 EGEAL
RESIDLIOS SOLIDOS HABORLERA .
3 GEREMCIA DE GESTION INTEGRAL DE PERSCOMNAL OPERATIVG PARA PLANTA 2
RESIDUIOS SOLIDOS DE VALORTZACION
ERE ESTICH RAL DE
Ol ool e L CHOFER DE CAMION COMPACTADOR 2
EREMN Tl E
jo | GEREMCIALE GRS ON INTEGRAL D PERSOMAL OPERATIVO 5

RESIDUOS SOUDOS
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Paniigalidad Proncmeiad oe Duen
x GEREMCIA DE GESTION INTEGRAL DE .
B | iR OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA 1
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
47 E :
RESIDUOS 50LID0S SECRETARIR: 4
GEREMCIA DE GESTION INTEGRAL DE
48 18T ]
AEEIBLBY Srr R ESPECIALISTA EN GESTION CONTASLE 1
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
4 I | ! 5
3 b EEi i ) et FISCALIZADCOR AMBIENTA 3
ey | GERENCIADE GESTION INTEGRAL OF RESPONSAILE DE DEPREDADOR
3 RESIDUCS S0L00% MATURAL :
ey | GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE GUARDIAN EX BOTADERD
RESIDUOS SOLIDOS CANCHARANI g
r GERENCIS DE GESTIGMN INTEGRAL DE
32 e s PROMOTOR COMUNICADOR 1
53 | PROGRAMA ESPECIAL TERRESTRE ARMINIATRADOR DEL TERMINAL i
ZONAL SUR
54 | PROGRAMA ESAECTAL TERRESTRE SECRETARLA 1
55 PROGRAMA ESPECIAL TERRESTRE RECAUDADOR 1
- RESPONSAILE DE LIBERACIOMES
g ADGRAMA ESPECIAL TERA
6 | PAD ERRESTRE et i, 1
57 PROGRAMA ESPECIAL TERRESTRE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
SUB GEREMCIA DE FORMULACION ¥
5 | EVALUACION DE PROTECTOS DE ESPECIALISTA EM EVALUACION 1
INVERSION CT1
r' 59 PROGRAMA ESPECIAL BAHIA DEL LAGO DIRECTOR 1
TOTAL 79
IV. FINALIDAD

Seleccionar personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias gue relinan los

requisitos y/o perfil de acuerdo con los reguerimientos de servicios, a través de |3
Comisién Encargada de la Convocatoria, Evaluacion y Seleccién para contratacién de
Personal bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS),
designada mediante Resolucion de Alcaldia N® 016-2020-MPP/A.
La dependencia encargada de realizar el proceso de Contratacidn, es la Gerencia

de Administracion a través de la Sub Gerencia de Personal,
Las plazas, requisitos especificos y montos por cada cargo se encuentran
establecidos en el cuadre de perfil de puestos.
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V. BASE LEGAL:

e Constitucién Politica del Estado.

+ Decreto de Urgencia N° 014-2019 — Decreto de Urgencia que aprueba el
Presupuesto del Sector Publico para el Aho Fiscal 2020,

« Ley 29849 Ley gque establece la sliminacion progresiva del Régimen Especial del
DL 1057 v otorga derechos |aborales.

« Decreto Legislativa N° 1057 — Regula &l Régimen Especial de contratacion
Administrativa de Servicios.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057 que Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, madificado por el Decreto Supremo N* 065-2011-PCM.

e« Besolucidén de Alcaldia N® 016-2020-MPP/A, gue canfarma la Comisidn
Encargada de la Convocatoria, Evaluacidn y Seleccion para contratacion de
Personal bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de servicios (CAS).

VI.  PERFIL REQUERIDO

%7, \ClAUDITOR ~ OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Cooy
{CODIGO: 001

'\"&\

o amental y/o
Experiencia

gestion publica.

Trabajo en equipo y bajo presion, orden, orientacion a

Competencias ; ad
resultado, pensamiento analitico.

Cursos y/o estudios de

especializacion | Capacitacién en Contral Gubernamental

Formacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de Titulo Universitario de Contador Publico, Administrador,
Estudios Abogado, Ingenierc Economista.

Conocimientos para el Conocimientos en procedimientos administrativos, gestion
puesto | publica, control gubernamental,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

+ Participar en reuniones de coerdinacion e integracion con el equipo de planeamiento y
proponer los ajustes al plan de auditoria de ser necesario.

s Complementar el conocimiente de |a entidad y la materia a examinar mediante |a
aplicacion de procesos sistematicos e iterativos de recopilacian y analisis de
documentacion, aplicacion de técnicas de auditoria v la evaluacion del disefio y eficacia
operatica del control interna e informar sus resultados al jefe de la comision.

« Proponer los ajustes a los cbjetivos o procedimientos de auditoria contenidas en el plan
de auditoria inicial, debidamente justificados.

« Definir la seleccion de la muestra de auditoria, con base a las disposiciones, narmas y
procedimientos establecidos.



= Ejecutar |os procedimientos de auditoria descritos en el programa de auditoria y
abtener evidencias apropiadas y suficientes segiin la normativa de cumplimiento.

# Elaborar la matriz de desviaciones de cumplimienta, referidas a presuntas deficiencias
de control interno o desviaciones de cumplimiente a los dispositivos legales aplicables,
disposiciones internas y estipulacioneas contractuales establecidas,

» Elaborar y comunicar las deviaciones de cumplimiento, de acuerdo a la normativa
vigente.

* Evaluar los comentarios de las persanas comprendidas en las presuntas desviaciones de

cumplimiento

= Elaborar y registrar la documentacion de auditoria en forma oportuna e integra, en el
marco de las disposiciones emitidas por la contraloria,

= Cumplir durante todo el proceso de auditoria con las disposiciones emitidas por la
Contraloria, de ser el caso, la emisidn en un informe técnico,

* Solicitar oportunamente asesaramiento y asistencia técnica de jefe y supervisor de a
comisién auditara durante el desarrollo de |a auditeria,

» Informar oportunamente al jefe de la comision auditora, sobre |as situaciones o
solicitudes gue se presenten en el transcurso de la auditoria y que puedan afectar su

normal desarrollo.

»  Formular recomendaciones para mejorar la metodalogiz vy el proceso de la auditoria.
* Desarrollar labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por la Contraloria,
»  Otras labores que le asigne el jefe o el supervizor de la comision auditora,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacién del servicio | Oficina de Control Institucional de la Municipalidad
Provincial de Puna.

_Duracion del Contrate Inicio : Desde |a suscripeidn del contrato
Términag: 31 de mayo del 2020.
Remuneracion mensual 5/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los

montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajadar.

Otras condiciones esenciales del  No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato 2do de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

ABOGADO ASESOR - GERENCIA DE ASESORIA JURIDicA
CODIGO: 002

| Experiencia General:

« Cuatro (04) afos de experiencia general en el sector
plblico o privado.

Experiencia Especifica:

» Dos (02} afos de experiencia desempefando funciones
en temas administrativos o legales en el sector poblico o

Experiencia




)
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Wniciatidad Proaimeial de Pens
privado, relacionados con Administracidn y/o Gestion
' Pablica y/o Municipal y/o Contrataciones con el Estado.
Planificacién vy organizacién, arentacion  a  resultados,
Compe=ncis comunicacién efectiva, trabajo en equipo y bajo presion.

Estudios de Maestria, Especializacion y/o Diplomados en

Cursas y/o estudios de Administracion Publica - Municipal y/o Contratacianes del

especializacion

Estado.
Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Titulo profesional universitario en Derecho con colegiatura y
Estudios habilitacion vigente,

- Conocimientos de Administracion y/o Gestion Publica

Conocimientos para el y/o Municipal y/o Contrataciones del Estado.
puesto « Cenocimientos de ofimatica nivel basico (Word, Excel,

| FPPD. |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Proyectar opiniones, dictdmenes & informes legales y proveidos administrativos.

» Revisar y analizar las normas legales, dispositives y procedimientos administrativos en
relacién con la Municipalidad,

e Elaborar proyectos de los dispositivas municipales encomendados.

« Colaborar con la formulacian y revision de proyectos de contratos, convenios y otros.

e  Emitir opinién legal respecto a tramites de indole administrativo, derivados por la

gerencia de asesoria juridica.

« Recoger informacién especifica para la absolucion de tramites procesales.

« Apoyar en la formulacidn y/o modificacion de normas municipales, y procedimisntos
técnico legales de caracter institucional.

e Absolver consulias de caracter legal, sobre asuntos administrativos, tributarios, y otros
gue los diferentas organos soliciten.

» EBrindar asesoramiento juridice iy técnico legal, en forma permanente y oportuna.

¢ Otras funciones especificas permanentes que le asigne la Gerencia de Asesoria Legal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Gerencia de Asesoria  Juridica

Pravincial de Puna.,

Duracian del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020.
Remuneraciaon mensual 5/ 2,200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 sales).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajader.

Otras condiciones esenciales del | Mo tener vincule hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato 2de de afinidad con personal gue labore en la

Municipalidad Pravincial de Puno,
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ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO - OFICINA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACIéN DE INVERSIONES
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CODIGO: 003

LJn (01) afo de ex expenem’:ia como RE‘SJdEI‘Ii’E 0 Supervisor de
obra en la modalidad de ejecucion de obras por contrata.
Tener aptitudes vy actitudes para desempenar el cargo
asignado con calidad y eficiencia.

Experiencia

c ompetencias

Formacion Académica, Grado |

| Académico y/o Nivel de Titulo profesional de Ingeniero Civil o de Arguitecto, con

| Estudios colegiatura,
Conocimientos para el Conocimientos en Gestion Municipal, Contrataciones del
puesto estado, gestion plblica.

= CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

SPrincipales funciones a desarrollar;

* Cumplirla labor de Evaluador de la documentacion de |a Ejecucion Contractual de obras
va ejecutadas, si estas han cumplido con el procedimiento y plazos tal como
corresponde conforme al contrato y la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento,

= Revisar los informes, valorizaciones y metrada de obra, procedimiente de ampliaciones
de plaze, adicional de obras.

= Evaluar la liguidacién del contrato de obra y liguidacion del contrato de consultoria de
obra,

* Absolver infarmes derivados de diferentes instancias inherentes a la ejecucidn de obras
por contrata,

* FParticipar en otras labores que disponga la Oficina de Supervision y Liguidacian de
Inversiones,
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

: Lugarde prestacmn del servicio DflClha de SUperwmunthu:da{:ton de Inversiones de la

Municipalidad Provincial de Puno,

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de mayo del 2020,

5/ 300000 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los
mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Duracian del Contrato

Remuneracion mensual

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
2do de afinidad
Municipalidad Provincial de Puna,

con personal que lzbore en la
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EVALUADOR DE PROYECTOS - OFICINA DE SUPERVISION ¥ UQU!DQCI{:.'IN DE
INVERSIONES

CODIGO: 004

ETALE=—

i [Un (01) afo dxperie como Evaluador, residente o
i Supervisor de Obra.
. Tener aptitudes y actitudes para desempefar ¢l cargo
= Compstancies asignado con calidad y eficiencia.
z@% Formacion Academica, Grado
f'if ?-.amf{i"; cadémico y/a Nivel de Titulo profesional de Ingeniero Civil o de Arguitects, con
'ia‘%%ﬁ )E Estudios colegiatura.
\\j ~A " /[ Conocimientos para el | Conocimientos en evaluacion técnica de proyectos de
o puesto | inversion pablica. |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarraliar:

« Adoptar los procedimientos necesarios para realizar un efective contral técnico
relacionade con la elaboracion del expediente técnico.

» Responsable de la calidad del Expediente Tecnico a aprobarse para la ejecucion de la
obra

« Coordinar con e proyectista para levantar las observaciones del Expediente Técnico.

« Verificar in situ, en la cual se ejecutara el proyecto a fin de que esten debidamente
saneados y habilitados con los planes de prevencion, emergencia y rehabilitacion
cuande el caso Io requiera, antes de la conformidad de los proyectos correspondientes.

s Participar en otras labares que disponga Ia Oficina de Supervision y Liguidacién de
inversiones como evaluacién, revision del inferme final de las obras gjecutadas por la

entidad.

. \".'-l CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

= CONDICIONES-

ina ei Lig

uidarcion de Inversiones de la

Ofic
Municipalidad Provincial de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

| Duracian del Contrato Inicie : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020.
Remuneracién mensual S/ 2.000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales del | Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato Z2do de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.




DIGITALIZADOR - UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

CODIGO: 005

Experiencia en digitalizacian y ordenamiento de datos.

Competencias

Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado.

Farmacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

Estudios Superiores en Contabilidad y/o Computacién.

Conocimientos para el

Conccimientos de integracion en Sistema RENIEC
Conocimientos en Sistema de Gestion de Seguridad de la
Integracion.

de Registra Civil,

Digitalizacion e integracién de Actas y/o Partidas y Documentos existentes en la unidad

* Ordenamiento y Clasificacion de Archivos existentes en la Unidad de Registro Civil.

* Atencion en ventanilla,

= Ctras labores de apoyo que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

garde prestacmn del servicio

Un|dad “Registro Cl‘u"l| de la Munlc|pal|dad Pn::wm:lal de

Funa,

Duracion del Contrato

Inicio : Desde la suscripeitn del contrato
Término: 31 de mayo del 2020.

Remuneracion mensual

5/ 1,500.00 (Mil quinientos can G0/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
| aplicabsle al trabajader.

Otras condiciones esenciales del
cantrato

Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
2do de afinidad con personal que
Municipalidad Provincial de Puno,

iabore en la

CONSERJE — UNIDAD DE ARCHIVO

CODIGO: 006

~ REQUISITOS

=

Experiencia

amplia experiencia en el cargo.

Competencias

Aptitudes v actitudes para desempefiar con calidad vy
eficiencia el cargo.

Formacion Académica, Grado
Académice y/o Nivel de
Estudios

Estuding secundarios completos.




[ Capacitacion en actividades relacionadas con el mangjo
Cursos y/o estudios de | técnico sanitario y fluido eléctrico, asi como en defensa civil y
especializacion. primeros auxilias.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar.
« Mantener limpiay en buen estado de higiene y salubridad, el ambiente, los estantes,
= muebles y acerve documentario de la Unidad de Archivo.
:‘}’; = Vigilar, custodiar el patrimonio documental y apoyar los trabajos de recepcion,
clasificacién, registro y almacenamiento de los documentos de la Municipalidad y otras
especificados en el MOF,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

3 nicip alidad Provincial 0. |

de Pu.

| Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
' Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracion mensual 5/ 1,200.00 (Mil doscientos con 007100 soles). Incluyen los

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

| Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad y
contrato Zdo de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Pune,

(.. ABOGADO RESOLUTOR - OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
" 7| CODIGO: 007

Exp General:

= Un {01) afio en el sector Publico y/o Privado.

Experiencia Experiencia Especifica:

« Un (01) afic en labores de Ejecucion Coactiva en
Gobiernos Locales

e S

Planificacion vy organizacion, orientacion a resultados,
|

Competencias B ; ; ; L .
comunicacién efectiva, trabajo en equipo v bajo presian.

[Formacion Académica, Grado
Académico y/fo Nivel de
Estudios Titulo de Abogado, colegiado.

s+ 1.J.0.del Procedimiento de Ejecucion Coactiva,

«  T.U.0O. dela Ley de Procedimiento Administrativa General

Conocimientos para el » Conocimiento basico de la Ley de Tributacion Municipal. |
puesto » Mangjo de programas Microsoft,
» Manejo de archivos, buena redaccion. Ortografia y
Caligrafia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:



Proyectar Resoluciones

Forzada y otros.

Atencion vy orientacién a

' CONDICIONES ESENCIALES

de Ejecucion Coactiva, Resoluciones de Embarge, Ejecucién

Froyectar Resoluciones de Terceria, Resoluciones de Suspension de Procedimiente.

| plublica,

Otras funciones que se le asigne,

DEL CONTRATO.

Oficina de Ejer:fn Coactiva
Provincial de Puno

‘de la Municipalidad

Duracién del Contrato

Inicioc  : Desde |a suscripcion del cantrato

Término: 31 de mayo del 2020,

Remuneracion mensual

5/ 1,500.00 (Mil quinientos con 007100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
2doc de afinidad con personal
Municipalidad Provincial de Puno.

labore en ia

que

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

CODIGO: 008

Experiencia

 privado.

| Competencias

Planificacion vy organizacion, orientacién a2 resultados,
comunicacion efectiva, trabajo en equipo y bajo presién,

Cursos y/o estudios de
especializacién

Estudios Concluidos en Maestria en Gestidn Puklica,

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

Bachiller en Administracion, Contabilidad y/o carreras afines.

Conocimientos para el
| puesto

- la

Conocimiente  de manejo  documentario
Administracion Publica,

Conocimiento basico en Excel y Word.

i en

Conocimiento basico en temas tributarios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrolia

* FRecepcionar, registrar y

m
distribuir o archivar los documentos fuentes o ingresarle al

despacho del Ejecutor Coactivo, para su calificacion y posterior emision de resoluciones

de cobranza coactiva.

demas docurnentas para
Atencidn y arientacién al

Apoyar al Ejecutor Coactivo, en la elaboracién de resoluciones de cobranza coactiva v

&l, tramite procesal correspondiente.
administradao.




]

MHM Pasoinaial dz Daws
e Llevar los libros de registro de ingresos y salidas, como registro de expedientes de
sjecucion coactiva de las diferentes gerencias documentos administrativos de
cobranza coactiva.
« Seguimiento y control en el Gobierno Electronico.
s Elaboracién de hojas de coordinacién, informes, etc.
s Otras funciones especificas permanentes que |e asigne el Ejecutor Coactivo,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

|

'._' de pcién del servicio Dfu:macie 'EjECLICIIf.“'I Coactiva deta Munlmahdad

Provincial de Punao.

Duraritn del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracian mensual 5/ 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 soles). Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales del | Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato 2do de afinidad con personal gue labore en la

Municipalidad Provincial de Puno.

ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE SISTEMAS - OFICINA DE TECNOLOGIA
INFORMATICA
CODIGO: 009

e —_—'F"' ———— =

Experlenma General: Euatm {EM] anos.
Experiencia Especifica: Minima dos (02) afios en gobiernos

“Experiencia S ) St :
electronices  y  firma  digital, seis  (08) meses  en
telecomunicaciones. !
Competencias Sentido de la responsabilidad,

| Formacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de Ingeniero de Sistemas con colegiatura y habilitacion vigente.
Estudios

| Conocimientos para el Programacion, disefio de base de datos, seguridad informéatico
puesto v sistemas de informacién.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar;
* Tener experiencia profesional de dos afios en analisis, disefo e implementacion de
sistermnas informaticos de punta.
s Administracion y control del sistema de tramite documentario y firma digital.
s Conocimiento en programacién. Disefio de base de datos,
e Realizar manterirmianto y monitoreo de la infraestructura a los sistemas de informacian.
« Tener capacitacion en estudios especializados en leguajes de programacian,
manejadores de bases de datos y sistemas operativos informaticas complejos.



= Instalacidn y administracion de Software de gestién piblica y base de datos.
s  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Oficina de Tecgi Informatica de la Muni:padad :

Pravincial de Punao.

Duracian del Contrato Imicio : Desde la suscripcidn del contrato
Término: 31 de mayo del 2020.

Remuneracion mensual 5/ 220000 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajadar,

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad v
contrato 2do de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

POYO ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE ADMINISTRACION
CODIGO: 010

== REQUISITOS = === == =
Minimo un {01} EIL"ID ahn Gestlon Puhllca o Privada
Experiencia en Fiscalizacién y Notificaciones.
Trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, capacidad de

redaccidn, proactivo, expedito para trabajo bajo presion,

Experiencia

Competencias

Formacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de Bachiller y/o Egresado de Contabilidad o Administracién,
Estudios
T Conocimientos para el
J.-F":%'%ﬂ n»-.'i‘é’.r.}\ puesto Curses de Ofimatica Word, Excel, PPT.
P o

RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a dezarrollar;

* Realizar notificaciones a usuarios, trabajadores y administrados a distintas areas y/o
domicilies de la Municipalidad Provincial de Puno.

* Apoyo en la elaboracion, agilizacion y viabilizacién de documentos de gestion de

Fecursos y servicios necesarios a los 6rganos de la Municipalidad, para el cumplimiento
de sus chjetivos.
= (Otras funciones propias que sean asignadas por la Gerencia de Administracién,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacrnn del servicio | Gerencia de Administracion de la Municipalia Provincial |

de Puno
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Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020.
Remurneracion mensual S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los

montas v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Btras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato 2do de afinidad con personal que lsbore en la
o |_ Municipalidad Provincial de Puno.

L =
é 057) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II - GERENCIA DE ADMINISTRACION
A3 %/ CODIGO: 011

REQUISLTC

_ Experiencia Minima un (01) afio en Gestion Pdblica.
Trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, capacidad de
redaccion, proactivo, trabajo bajo presion.

| Competencias

Cursos y/o estudios de
especializacion Certificacion del sistema SIAF
Formacion Académica, Grado |
|| Académico y/o Nivel de
Estudios Titulo profesional en Contabilidad.
Conocimientos para el
puesto Cursos de Ofimatica Werd, Excel, PPT.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.

«  Ffectuar la revision de la documentacion Fuente Contable de las ordenes de compra y
servicio.

» Realizar el control de la documentacion antes de realizar el devengado.

s Efectuar el registro de la fase de devengado en el SIAF de acuerdo a la revision
realizada.

« Verificar y validar requerimientos de bienes y servicios segun Directiva General 002-
2019-MPP/GM, de las diferentes dreas usuarias.

de Puno.
Duracidon del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrate
Término: 31 de mayo del 2020,
Remuneracion mensual 5/ 1,200.00 (Mil doscientos con 007100 soles). Incluyen los

montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad vy

?do de afinidad con personal gue labere en IaJ




contrato Municipalidad Provincial de Puna,
|

ESPECIALISTA EN CAS - SUB GERENCIA DE PERSONAL
CODIGO: 012
f‘“ulil.rl

5,14

(Iq :nLHElI'I- = LT R =2 <=, T .

iF3 %ﬁ" ¥ Experlencm General: Minimo dos (02) afios de experiencia
; laboral en el sector plblico, de preferencia en gobiernos
" | Experiencia locales.

Experiencia Especifica: Minimo un (01} afios de experiencia
laboral en gestion de Recursos Humanos,

' Trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, capacidad de
redaccidn, proactivo,

Competencias

Cursos y/o estudios de Cursos de capacitacién en Procedimiento Administrative y/o
. especializacién Gestion Publica y/o Gestién de Recursos Humanos

) [ Formacion Académica, Grado
il Académico y/o Nivel de

/| Estudios Titula universitario y/o bachiller en derecho.

Conacimientos para el
puesto Cursos de Ofimatica Word, Excel, PPT.

CAFACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroflar:
» Elaboracién de adendas y contratos del personal CAS.
2 f-L:-.-:-"',?:-“:_.H + Verificacion de informes mensuales del personal CAS.
édﬁfﬁ -:;::ul # [nforme de asistencia para las retribuciones mensuales del personal CAS.
= e, I=_ *  Encargado de la suscripcion de contratos del persanal gue ingresa a laborar en las
diferentes convocatorias llevadas a cabo por la municipalidad,
» Otras labores asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

| Lugar rde prestaclon del servicio |

Sub Gerencia de Personal de |a Municipalidad Provincial

de Puna,
Duracion del Contrata Inicio : Desde |a suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020,
Remuneracion mensual 5/ 180000 (Mil ochocientos con 00/100 soles), Incluyen

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajader,

Ctras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad y
contrato 2do de afinidad con personal gque labore en |a
Municipalidad Provincial de Pung,




Wacnteisiatidad Poasincial de Tuns
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE PERSONAL
CODIGO: 013

—HESIET O T
.L*:!-"—.ﬂf;‘!?,_“_... ———

Experi General: Mini

Experiencia laboral en &l sector publico y/o privado.

Deseable: Experiencia en gestidn de Recursos Humanos.

| Trabajo en equipe, sentido de responsabilidad, capacidad de

!'Eg%‘ "F_‘U"!'T: radaceidn, proactive.

e /T Cursos y/o estudios de Cursos de capacitacion en Procedimiento Administrativo y/o
" - /especializacion Gestion Piblica y/o Gestién de Recursos Humanos

Formacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de

Competencias

Estudios | Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas y/o Informatica
Conocimientos para el
puesto Cursos de Ofimatica Word, Excel, PPT.

Principales funciones a desarrollar

o Apoyo en organizar y mantener actualizado el registro en el sistema de control de
asistencia de |os funcionarios y servidores publicos de la Municipalidad Provincial de
Puno.

« Apoyo en elaborar contratos de servicios personales, sequn disposicion superior,

s Apoyo en coordinar y administrar las practicas pre-profesionales.

e Elaborar constancias de practicas pre-profesionales.

e Elabarar informes mensuales de tardanzas, faltas, licencias o permisos particulares, para

su tramite correspondiente de descuento, de los funcionarios y seryidores publicos bajo

cualquier régimen de la Municipalidad Provincial de Puno.

Elaborar el rol de vacaciones para personal permanente.

Realizar controles inopinados sobre |a asistencia y permanencia del personal.

Participar en las comisiones de trabajo temporales, segun autorizacién de su jefe

inmediata superior.
s Otras funciones asignadas por el jefe inmediato o gue sean propias de la funcion a
desempenar.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de

prestacion del servicio

de Puno.

Curacion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de mayo del 2020

Remuneracion mensual 5/ 1.800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y

2do de afinidad con personal gue labore en la
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contrato Municipalidad Provincial de Puno.

TECNICO CONTABLE - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
CODIGO: 014

: = DETALE =

Minima de I.ll,’ﬂl E experiencia en la Administracian
Publica, Sistema de Administracion.

Experiencia

3 | Competencias Sentido de la responsabilidad.
ﬁj Formacion Académica, Grado 1
Académico y/o Nivel de Tirulo en Ciencias Contables y/o Administracion, con
Estudios Colegiatura habil.
| Conocimientos para el Conocimientos en registro en control,
puesta Procesos Contables.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

X , Principales funciones a desarrollar:

; * Aplicar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos establecidos para el
registro y su mantenimiento en kardex o tarjetas de control, sobre |os ingresos, salidas y
saldos de bienes y servicios, tanto en orden alfabético y segin catalogo vigente.

* Elzborar Notas Contables de cada mes, Registro entrada de bienes de almacén —
ordenes de compra Inversiones y Operaciones, Registro salida de bienes de almacén =

ordenes de compra Inversiones y Operaciones.
¢ Aplicar los procesos, sub procesos y procedimientos técnicos de almacenamiento vy
distribucion de los bienes materiales por actividades y obras o proyectos de inversion
municipal,
Verificar la ubicacién y disposicion fisica de los bienes en el almacén o en los lugares
autorizados.
Centralizar y alistar informacidén sobre el movimiento integral del almacén de la

Municipalidad.
= Otras funciones propias gue le sean asignadas por el jefe inmediata superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar era del servicio " Sub Gerencia de Lasica de la Munfcipalidad Pravincial

de Puno.
Duracion del Contrate Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020.
Remuneracion mensual 5/ 1,420.00 (Mil cuatrocientas con 00/100 soles). Incluyen

les montos v afiliaciones de ley, asl como toda deduccidn

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vincule hasta 4to grado de consanguinidad vy
contrato | 2da  de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.
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ESPECIALISTA EN CONTRATACION DE SERVICIO - SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CODIGO: 015

e — —
Seis [06) meses de exper:enma en E| sector pub“CG y,f'n
privado en el area de logistica y/o abastecimientos y/o
Especialista en Contrataciones y/o Administrader /o
Asistente en Logistica,
Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempefiar el
Competencias cargo asignado con calidad y eficiencia.
De personalidad proactiva y con iniciativa, capacidad.
"Titulo universitario y/o bachiller en Derecho, Cnntah|l|dad
Administracién, Ing. Economica o Tecnico en Contabilidad.

Experiencia

| Cursos y/fo estudios de Certificado de OSCE vigente (Funcionario certificado por el
especializacion 0SCE)

Conocimiento en contrataciones del estade, Gestion |

Conocimientos para ¢l puesto Tl i Ao : -
P P Publica, Procedimiento Administrativo, ofimatica.

SCARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

incipales funciones a desarrollar,

e Calificar y evaluar los requerimientos de servicios u obras sobre la base de plan anual de
Contrataciones, senaladas por el area usuaria, expediente técnico aprobado y
disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o lugar en donde se ejecutard la
misma, tenienda en cuenta los plazos de duracién establecidos para cada proceso de
seleccion, con el fin de asegurar la oportuna satisfaccion de las necesidades de| area
usuaria que requiere su contratacion,

+ Dirigir y controlar las actividades de contratacion de servicios supervisando el

i cumplimiente de las normas y procedimientos establecidos para el sistema de logistica.
‘vu- i' i ; ’ . 3
P2 Socretanly 224 = Elzborar y supervisar del cumplimento de los contratos por escrito, incluyendo clausulas
JU * & ror - . &
Genarl QI.J, referidas a garantias, solucion de controversias o resolucion de contrato por

incumplimiento; por lo que se ha ajustara a la proforma incluida en las bases con las
modificaciones aprobadas por la municipalidad durante el proceso de seleccidn,
formalizandose finalmente con una orden de servicio.

s Verificar y hacer cumplir las garantias otorgadas por los postares o contratistas, segun
corresponda,

+ Supervisar y controlar la custodia y seguridad de los expedientes de contrataciones, con
todas las actusciones realizadas, desde el requerimiento del area usuaria hasta las
culminaciones del contrato, debiendo incluir |as ofertas no ganadoras.

= Asesorar y preparar informes a tado nivel de las contrataciones del estado en la Sub-
Gerencia de Logistica.

« Revisar y analisis de documento administrativos internos y externos.

« Otras funciones propias que son asignadas por el jefe inmediato y la Gerencia de

Administracion.



>

£ -:!j
P

mmmmmc‘ 22 Prans
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
E_:__EI‘LM*:_U&: T=las (=1 = e == DETAELE ——

Lugar de restaién " del | Sub de la nicipalidad Provincial de

servicio Puna.
1RGN, [(Duracién del Contrata Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
é‘:’/ﬂ s P
R ;ar:'lﬁx?l Término: 31 de mayo del 2020
\1'.".“”" N AS fﬁemuneraciﬁn mensual 5/ 2400.00 (Dos mil cuatrocientos D0/100 soles). Incluyen los
N A montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales | Na tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2de de
del contrato afinidad con personal gque labare en la Municipalidad
Provincial de Puno.

COTIZADOR (BIENES) - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
=, CODIGO: 016

e —— ———

SEis} sexpria en el sector pblica
privado en el area de logistica y/o abastecimientos y/o
Especialista en Contrataciones y/o Administrador v/o
Asistente en Logistica.

' Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempefar el
Competencias cargo asignado con calidad y eficiencia.

Pe personalidad proactiva y can iniciativa, capacidad.
Formacidn Académica, Grado Titulo universitario y/o bachiller en Derecho, Contabilidad,

Experiencia

Académico y/o Nivel de Administracion, Ing. Econdmica o Téenico en Contabilidad.
Estudios

_F_c_-.,!-ljj“ y/o estudios de Certificado del OSCE vigente (Funcionario certificado por e
especializacién OSCE)

[Conocimients en contrataciones del estado, Gestion

Conocimientos para el puesto il Bl 2 : i
P P Piblica, Procedimisnto Administrative, ofiméatica,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO.
Principales funcicones a desarrollar:

» Calificar y evaluar los reguerimientos de bienes u obras sobre |a base de plan anual de
Contrataciones, sefialadas por el area usuaria, expediente técnico aprobado y
disponibilidad fisica del terrenc en el caso de obras o lugar en donde se ejecutara la
misma, teniendo en cuenta los plazos de duracién establecidos para cada proceso de
seleccion, con el fin de asegurar la oportuna satisfaccion de las necesidades del area
usuaria que reguiere su cantratacion,

= Dirigir y ceontrolar las actividades de adquisicion de bienes supervisando el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el sistema de lagistica.

= Realizar cotizaciones de bienes en diferentes mercados a precios justos,

= Aszescrar y preparar informes a todeo nivel de |as contrataciones del estado y de acuerdo
a la directica menaores a 8 UIT para la adquisicién de bienes,

* Rewisar y analisis de docurmento administratives Internos y externos.




« Otras funciones propias gue son asignadas por el jefe inmediate y la Gerencia de
Administracién.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: ' j['_'_:.‘—:*_—';_;_ ==

r de prestacién “del | Sub Gerencia de Logist n:a de iunlmpallad Provincial de

servicio Punao,

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del cantrato l
P TIT, Término: 31 de mayo def 2020
_{g‘ 'h‘?;jfﬂ. Remuneracion mensual S/ 180000 (Ml ochocientos 00/100 soles). Incluyen los
S _ﬂ"“',i?h | montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

!

aplicable al trabajador.
Otraz condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
del contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad

- I:iI.

Provincial de Puno.

COTIZADOR (SERVICIOS) - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
s CODIGO: 017

Seis (06) meses de experlencia en el sector publico y/o
privado en el area de logistica y/o abastecimientos y/o
Especialista en Contratacicnes y/o Administrador y/o
Asistente en Logistica.

Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempenar el
Competencias cargo asignade con calidad y eficiencia.

De personalidad proactiva y con iniciativa, capacidad.
Formacién Académica, Grado Titulo universitario y/o bachiller en Derecho, Contabilidad,

Experiencia

Académico y/o Nivel de Administracion, Ing. Economica ¢ Técnico en Contabilidad.
Estudios

Cursos y/o estudios de Certificado de OSCE vigente (Funcianario certificado por el
‘E’Epecializacién OSCE)

Conocimiento en contrataciones del estado, Gestion

| Canacimientos para el puesto i i 2 ; e
P P Flblica, Frocedimiento Administrativa, ofimatica,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

s Calificar y evaluar los requerimientos de servicios u obras sobre la base de plan anual de
Contrataciones, sefialadas por el ares usuaria, expediente técnico aprobado y
disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o lugar en donde se gjecutara la
misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion establecidos para cada proceso de
seleceion, con el fin de asegurar la oportuna satisfaccion de las necesidades del area
usuaria que requiere su contratacion.

« Dirigir y controlar las actividades de adquisicion de bienes supervisando el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el sistema de logistica.

« Realizar cotizaciones de bienes en diferentes mercados a precios justos.

« Asesorary preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado y de acuerdo
a la directica menares a 8 UIT para la adquisicién de bienes y servicios.
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= Revisar y analisis de documento administrativos internos y externos.

= Otras funciones propias que son asignadas por el jefe inmediato y la Gerencia de

Administracion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CDNTRATD

-~ |p13ﬂll.J

del | Sub “Gerencia de Lug|5tlca de la Municipalidad mencml de
|

7 . Puno,
'a\;x-“' % ! __,E)urar:iﬁm del Cantrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato
\_ ' Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracion mensual 5/ 1,8000C (Mil ochocientos 00/100 soles). Incluyen los

maontas vy afillaciones de ley, asi come toda deduccién
aplicable al trabajadar,

Otras condiciones esenciales | Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
del contrato afinidad con personal gue labore en la Municipalidad

Frovincial de Punao,

Minima de " afo en la administracion Puca,
sistema de administracién.
Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempenar el
Competencias | carge asignado con calidad y eficiencla.
De personzalidad proactiva y con iniciativa, capacidad,

Experiencia

. | Formacian Académica, Grado
= | Académico y/o Nivel de Titulo  universitario en  Ciencias Contables y/o

#— Estudios Administracion. Con colegiatura habil,

Conocimientos para el puesto Gestian Pablica, Procedimiento Administrativo, ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO,

Principales funciones a desarrallar;

= Aplicar |os procesos, subprocesos y procedimientos tecnicos establecidos para el
registro y su mantenimiento en kardex o tarjetas de contral, sobre los ingresos, salidas y
saldos de combustibles,

» Ingresar las Q/C y requerimientos de combustibles para su respective cantral,

« \erificar la ubicacion y supervisar los vales de consuma,

* Centralizar y alistar informacion sobre el movimiento integral del aimacén de la
municipalidad.

+ Otras funciones propias que le sean asignadas por el jefe inmediato superiar.
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' Lugar de prestamnn del | Sub Gerencia de Loglsﬂca de 4Irc{ad F‘rc:uwnclal de
sarvicio Funo, !
Duracién del Contrate Inicio : Desde la suscripcion del contrato .
Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracion mensual 5/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos 00/100 soles). Incluyen los
_;{%\E:I_.:{?‘:‘ > montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
ﬁ‘i*.’{'__ w‘ﬁﬁ?‘: 3 aplicable al trabajador,
n%“‘g‘% ,'_:,-‘Dtras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
N " | del contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

APOYO PARA TRAMITES DE INVERSIONES - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
CODIGO: 019

| Experiencia Mo requiere,

Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempefiar €l
/| Competencias cargo asignado con calidad y eficiencia.
De personalidad proactiva y con iniciativa, capacidad,

[Formacion Académica, Grado
Académico yfo Nivel de Egresado o bachiller en Contabilidac, Econamia.
Estudios

Conocimienta en logistica y/o abastecimientas en el sector

C imiento | t .
ST MROE frrresl puest Piblica (Municipalidades).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
“5r0 &3 Principales funciones a desarrollar:

f sf" “;L’:ﬁl’“ "*|1 e Calificar v evaluar los requerimiento de servicios, y/u obras sobre la base de plan anual
: 1 1.'!
= 3/ de contrataciones, los términos de referencia sefialadas por el area usuaria, expediente
ES
fun técnico aprobado, teniendo en cuenta los plazos de la duracion establecidos para cada

proceso de seleccidn, con el fin de asegurar la oportuna satisfaccion de las necesidades
del area usuaria que requiere su contratacién

* Revision y analisis de documentos administrativos internos y externos,

+ Elaboracion de drdenes de servicio.

» Registrar y ordenar las ordenes de servicio para el cumplimiento de las distintas metas.

» MNotificar las drcenes de servicio,

« Aplicar los procedimientos técnicos establecidos, conforme las normas legales vigentes.

= Cumplir con las disposiciones legales vigentes gue norman sabre los trabajos o tareas
de su competencia.

« Calificar y evaluar las conformidades de servicio presentadas por las distintas areas
usuarias,

» Subsanar observaciones de los expedientes de las distintas areas usuarias por la Sub
Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Tesoreria.



» Orientar a las distintas areas usuarias para la formulacion de requerimiento y/o
conformidades para su corracto tramite hacia la Gerencia de Administracion.

= Verificar la disponibilidad presupuestal de los requerimientos tramitados a la Sub
Gerencia de Lagistica.

= Generar informes sobre gjecucion y cumplimiento de metas,

+ Oftras funciones antes propias que le sean asignadas por |a Sub Gerencia de Logistica y

Gerencia de administracian,
“CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Eacit’:un del " 5tica de la Municipalidad Provincial de |
servicio Puno,
Duracién del Contrate Inicic : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracion mensual 5/ 1,200.00 (Mil doscientos 00/100 soles), Incluyen |los montos

y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
£tras  condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

T

| cantrate afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Funo.

&

ASISTENTE EN ARCHIVO - SUB GERENCIA DE TESORERIA
CODIGO: 020

Experiencia Deseable experiencia en archivos.
f;_.:"” N Competencias Sentido de responsabilidad, bajo presién.
o BauraieTia
éﬁ-‘ el o "Formacion Académica, Grado
_“ Puﬂ Académico y/o Nivel de Egresado en Contabilidad.
= FEstudios
Cursos y/o estudios de
especializacion Capacitacion sobre manejo de archivos.

Conocimientos para el
puesto | Manejo practico del SIAF y SIAL

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrcllar:
+  Ordenamiento y control de comprobantes de pago del presente gjercicio incluyende de
afios pasados,
= Atencién a los requerimientos para las copias certificadas, autenticadas o fedatadas de
los comprobantes de pago, servicios, consultoriz y obras por toda fuente de
financiamiento,
= Atencion a los requerimientos de los drganos de contral, fiscalizacién y judiciales.
# Administrar archivos de la Sub Gerencia de Tesoreria, archive del primer piso [résiduos
solidos), archivo ubicado en tercer piso y archivos de caja ubicados en el cuarto piso.




=
5
Wuneipalidad Provinctal de Priea
« Implementar control registro de salida y entrada de comprobantes de pago; requeridos
y/o solicitados diferentes dependencias del Organo de Control Institucional, auditorias
internas y externas de contrel, Procuraduria Piblica Municipal, Fiscalia Anticorrupeion,
Ministerio Piblico y diferentes unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Funo.
= Archivo impresion de comprobantes de pago, reporte de pago de CCI y otrocs que

encargue la Sub Gerencia de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

ugar de prestacmn del servicio | Sub Gerencia de Tesoreria de la Mummpalldad Provincial

Mg 4 de Funa.
Duracion del Contrato Inicioc : Desde la suscripcion del cantrato
Término: 31 de mayo del 2020,
Remuneracion mensual S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 007100 sales). Incluyen los

mantos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador,

~Dtras condiciones esenciales del | Mo tener vinculo hasta 4te grado de consanguinidad y
wontrata 2de de afinidad con personal que labore en la

Municipalidad Provincial de Puno.

ANALISTA CONTABLE - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

CODIGO: 021

umu de un (01} ano de expenenctaen Ia adm:mstrac:on
Experiencia Publica, de preferencia en Gobiernos Lacales, |
desempefiando |abares similares,

Sentido de la responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamients analitico, adaptabilidad al trabaje bajo

Competencias presién, orden, orientacidon a resultados, capacidad de
resultados, capacidad de redaccion, eficiencia y eficacia,
proactivo. !

Formacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de Titulo profesional de Contadar Pilblice, con colegiatura y

Estudios habilitacién vigente.

Cursos y/o estudios de

especializacion Capacitaciones en el area de su competencia.
Conocimiento  en analisis de cuentas patrimoniales,
Conocimientos para el puesta conciliaciones de liguidacidén de proyectos de inversion,
manejo del SIAF.

Conocimiento en computacion (Microsoft Office),

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar,
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s Llevar analisis de cuentas patrimoniales: 1205 con sus divisionarias, 2101, 2103
(2103.010102, 2103.59) 2104, 1301, 1303, 5301, 5301, 5302, 5401, 5502, 5503, 5504,
5505, 5506, 5602, 5801, 5902, y sus divisianarias,

= Analizar las cuentas indicadas de los gjercicios anteriores.

* Revisar y contabilizacion de los registros de encargos internas, entregas a rendir cuenta,
viaticos y atros.

*  Conciliar de saldos de las cuentas indicadas con el balance de comprobacién mensual,
semestral v anual, directamente en el programa del SIAF-GL.

* Preparar alternativas de solucion de las cuentas indicadas, teniendo presente |a
Directiva N° 003-2011-EF/23.01 "Lineamientos Basicos para el proceso basico de

saneamiznto contable en el sector publico,

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

¢ Qtros, como la revision de documentos de C/C, 0/S, planillas de pagos SPP, como
centrol interno de MPP.

Lugar de pretacmn del | Sub Gerenc:ade Cuntabmdad dE |la Munlt:lpahdad Provincial

servicio de Puna,
Duracidn del Contrato Inicio  : Desde la suscripcian del contrato
Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracion mensual &/ 1,500.00 (Mil quinientos 00/100 soles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,
gﬁﬁﬁ,}. Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad v 2do de
T goercteris <) | del contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad

kS
2 genora!

Frovincial de Puneg.

TECNICO ADMINISTRATIVO -~ GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CODIGO: 022

Minimo diez (10) meses de experiencia en I
| administracion tributaria provincial y/o nacional.
Integridad, wocacion de servicio, trabajo en equipo,
orientacion a resultados.

Experiencia

Competencias

Formacion Academica, Grado

Académico y/o Nivel de Bachiller en Economia, Administracion, Contabilidad.
Estudios
Tributacidn municipal
Cursos y/o estudios de Derecho tributario
especializacion Excel nivel avanzade

Cantar con licencia de conducir motocicleta.

‘Mangjo de tecrologia informatica, Word y Excel nivel
Conocimientos para el puesto basica y/o avanzado.

Dispanibilidad inmediata.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

s Llevar al dia los registros y padrones auxiliares o complementarios de recaudaciones.

« Efectuar |a sistematizacién de las informaciones tributarias y no tributarias.

e Llevar el control de seguimiento y productividad del personal de los fiscalizadores y
notificadores.

» Organizar, programar y ejecutar la presentacién, recepcion, registro, clasificacion y
distribucion de las declaraciones juradas de impuestos y/o tributos,

« Consolidar el Plan Anual de Optimizacion de Recaudaciones, fiscalizacion y recuperacion
de deudas.

s Preparar la relacion de contribuyentes morosos reinsistentes a la presentacion de la

DDJ) de tributas,
» Atencion al piiblico respecto al llenado de declaraciones juradas de autoevaluos y

grientacion,

« Informes y proyectos de resolucian de expedientas.

s Generacion de base de datos y cartera de contribuyentes morosos, omisos, sub-
valuadores.

« Generar registro y/o padrones maestros de contribuyentes para la fiscalizacion y

recuperacian de deudas

—- '-_'—_'.-.-.n_-:_n.—‘-: -

Lugar — de prestacion del | Gerencia de Administigoien Tributana de Munlv:lpﬂlld

servicio | Provincial de Puno
Duracion del Centrate Inicio : Desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracion mensual S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles) Incluyen los

montas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador. '

tras _condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

del contrato afinidad con personal gque labore en la Municipalidad
Provincial de Pune.

MOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y ATENCION AL
CONTRIBUYENTE
CODIGO: 023

Experiencia

Publica y/o Privadas. (Area tributaria)
Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempefar el
cargo asignade con calidad y eficiencia.

De personalidad proactiva y con iniciativa, capacidad.
Disponibilidad inmediata.

Competencias

Formacién Académica, Grado | poydiantes del (ltimo ciclo o egresados de |a especialidad




il
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Académico y/o Nivel de|de Fconomia, Administracion, Contabilidad, Abogado,
Estudios Arquitectura.

Cursos  y/fo  estudios  de|Capacitacion en temas tributarios,
especializacion Contar con licencia de conducir motocicleta,

Marejo de tecnologia informatica, Word v Excel nivel

| Conocimientos para el puesta ot
basico y/o avanzado.

.ﬁ-\.l.-'

f&”’ 0. nﬁ%.a\fARACTERISHCAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
' “, f:\. o

\ 3 "Prlnmpales funciones a desarrollar:
Motificar a los contribuyentes morosos, omisos, sub-valuadores segin plazos
establecidos y remitir a la OEC.
s Atencion al plblico respecto al llenado de declaraciones juradas de autoevallos vy
orientacian,

s (Clasificacian, ordenamiento y ruteo de documentos a natificar,

de prestacu:m " del | Sub Gerencia de Fiscalizacion '_n,-' Atencion al Cc-ntnbuyentesde

- senvicio la Municipalidad Provincial de Puneo
Curacidn del Cantrato Inicio  : Desde la suscripcién del contrato
Termino: 31 de mayo del 2020
Remunearacion mensual 5/ 1,300.00 {Mil trescientos 00/100 soles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al
trabajador.
Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y Zdo de
del contrato afinidad con persenal que labore en la Municipalidad
a—ﬁ-m\ Provincial de Pune,

\
{Ewmrla ’_,‘\
. | g AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS - SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
\{1@9_ /' Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE

o CODIGO:; 024

Mlnlma diez [1{}} ~ meses de experiencia  en la
| administracion tributaria provindal.
Tener aptitudes y actitudes tecnicas para desempefiar el
Competencias cargo asignado con calidad y eficiencia.
De personalidad proactiva y con iniciativa, capacidad.

Experiencia

Formacion Academica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios Secundaria complata

Conocimientos para el puesto Manejo de tecnolegia informatica office u otros.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:
« Control y mantenimiento preventivo y correctiva de las oficinas e inmabiliario
e Controlar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de los respectivos
ambientes de acuerdo & les.
s Realizar los requerimientos de material de limpieza gue se requigran.
» Reportar dafios ocasionados y/o perdidas de bienes de las oficinas.
« Mantener correctamente ordenado y clasificado la documentacion mobiliario de las

diferentes areas.
CONDICION ES ESENCIALES DEL CDNTRATD

N d prestacm Sub Gerencia de Fiscalizacion y Atencion al Cnntnbuyente de

servicio la Municipalidad Provincial de Pung

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de mayn del 2020

Remuneracidn mensual S/ 1,200.00 (Mil doscientos 00/100 soles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

\DAS trabajador.

T7as condiciones esenciales | No fener vinculo hasta 4t grado de consanguinidad y 2do de
z ‘B Rt | = - b
| contrato afinidad con perscnal que labore en la Municipalidad

n " :4
iy Provincial de Puno.

COORDINADOR(A) DEL PROGRAMA ARTICULADO NUTRICIONAL - GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION CIUDADANA
CODIGO: 025

T — e

Minimo [GE] afos de experlenlaburai en el Sector

Publica.

« Evaluacion antropometrica,

« Tamizaje de hemoglobina.

o « Sesiones demostrativas y educativas de alimentacion

Competencias rica en hierra.

« Convocar a reuniones cancertadas de instituciones

para la disminucién de la anemia y desnutricion

Expetiencia

_ cronica,

[Farmacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de Lic. En Enfermeria y/o Nutricion Humana, Colegiado y
Estudios Habilitado.

Cursos y/o estudios de » Conocimiento en Salud Piblica y Programas Sociales.
especializacion » Conocimiento en Computacion (Micrasoft Office).

— Anemi ifos iciencia de hierra.
Conacimientos para el puesto . ia en ninos por deficiencia de hierro

»  Desnutricidn crénica en nifics y nifias.




Wmiziatides Durineint e Din
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar;
= Realizar |a evaluacion antropametrica de nifias y nifios menaores de S afos del Programa
Vaso de Leche,
s Coordinar el tamizaje de hemoglobina de la Red de Salud Puna para identificar nifios
con anemia del Programa Vasa de Leche,
* Realizar la consejeria nutricional 2 nifios con anemia y desnutricién para orientarlos
sobre la alimentacion rica en hierre,
* Hacer sesiones demostrativas sobre preparacién de alimentes ricos en hierro para
reducir log indices de anemia,
Reslizar sesiones educativas sobre alimentacidn saludable (charlas, talleres, ete) para
. educar a la poblacién con nifies con anemia.
\Z EE%&Q&R =) « Hacer el sequimiento del estado nutricional a nifias y nifios beneficiarios del Programa

Pl
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s 7% Vaso de Leche, nifios y nifias menores de 5 afios,

* Farticipar en actividades de sensibilizacion hacia la poblacion (pasacalles, etc) para
concientizar a la poblacidn.

* Participar en reuniones concertadas con otras instituciones para disminuir la
desnutricion y la anemia (MINSA, Gobierno Regional, stc.)

* Realizar otras actividades relacionadas al trabajo.

CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

= conbi === B
gar de del Programa Articulado la uncpara

servicio Provincial de Puno,
Duracién del Cantrato Inicio : Desde la suscripcidn del contrato

Término; 321 de Mayo

Remuneracien mensual 5/ 1,500.00 (Mil quinientos 00/100 seles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador,

Otras condicionas esenciales | Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad v 2do de
Frdelcontrato afinidad con persanal que labore en la Municipalidad
Frovincial de Puno.

ASISTENTE LEGAL - GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
CODIGO: 026

Bl e e s _
Siete (07) afios de experiencia en el ejercicio de su profesion.
Experiencia Un (01] afio de experiencia en labores relacionadas al cargo,

Experiencia en saneamiento fisico legal de propiedades.

Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefar el
cargo asignada con calidad y eficiencia debida.

Competencias De personalidad proactiva y con iniciativa, capacidad analitica,
rapacidad organizativa, capacidad para trabajar bajo presién,
vocacion de servicio, disposicidn para trabajar en equipo.

Formacion Académica, Grado | Titulo profesional de abogado con colegiatura vigente.
Académico y/o Nivel de l




Wanioiptidast Pravinsial de Dine

| Estudios

Conocimientos para el
puesto

Canocimientos sobre la ley 29090 y su modificataria.
Conocimientos en Gestion  Municipal,  procedimientos
| administrativos. !

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

&

| Luge pres servicio | Sub Gerencia de Catastro de Ia Municipidad Provincial

Proyeccion de diagnésticos para el saneamiento fisico legal de propiedades, requeridos
y solicitados a la Gerencia de Desarrollo urbano

Emitir proyecciones de informes y opiniones legales scbre los expedientes
administrativos -ramitados a la Gerencia de Desarrollo Urbano o aquellos provenientes
de las Subgerencias de Planeamiento y Control Urbana; y de Catastro, que necesitan
interpretacion juridica pertinente.

Proyectar resoluciones de competencia de |a gerencia y subgerencias, dentro de los
plazos sefialados por la Ley N° 27444 y demas normatividades vigentes.

Elaborar y proponer normas y procedimientos técnicos para simplificar la obtencion y el
otorgamiento de las licencias de habilitacion urbana y de edificacion; el mantenimienta
y seguridad vial; el de catastro urbano municipal y la de fiscalizacion y aplicacion de
sanciones a los que infringen la normatividad vigente.

Emitir proyecciones de infarmes de carécter administrativo gue llegan a su despacho.
Absolver consultas legales sobre actividades que son de competencia de la Gerencia de
Desarrollo Urbano y las que corresponden a las Subgerencias de Planeamiento y
Contrel Urbano, y de Catastro,

Elaborar y proponer directivas y normas municipales complementarias para aptimizar y
madernizar la administracion del urbanismo y el desarrollo urbano de la ciudad de
Puno.

Participar en |a formulacion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo Urbano, Plan de
Desarrolle Provincial Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo
Institucional.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrolio Urbano,

DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

de Funo.

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcian del contrato

Término: 31 de mayo del 2020.

Remuneracian mensual 5/ 2, 500,00 [Dos mil guinientos con 00/100 sales)

Incluyen los montes y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tenmer vincule hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato 2do de afinidad con personal que labore en la

Municipalidad Provincial de Pune,




ESPECIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS II - SUB GERENCIA DE CATASTRO
CODIGO: 027

Tres [{}'3} anos de expenenma cnmprubable enele e_;ercu:m de

Experiencia | su profesion, en el sector piblico y/o privade.

Experiencia profesional en HABIUTACIONES URBAMNAS

Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefar el
cargo asignado con calidad y eficiencia debida.

Competencias De personalidad proactiva y con iniciativa, capacidad analitica,

capacidad organizativa, capacidad para trabajar bajo presion,
vocacion de servicio, disposicion para trabajar en equipo.

Formacion Académica, Grado | Titule profesional de ARQUITECTO, con  habilitacion

i\ Académico y/o Nivel de | profesional vigente.
Estudias
= 2 e T ;
Cursos y/o estudios de Capacitacion y conocimiento en temas relacionados a
especializacion. habilitaciones urbanas

Conocimientos sobre la ley 29080 y su modificatoria,
|Conocimientos  en  Gestion  Municipal, procedimientos
| administratives, catastro urbano, Plan de Desarrollo Urbano,

Conocimientos para el normas relacionadas a procedimientos téenicos que siguen los
=, | puesto

Gobiernos Locales a nivel nacional, en materia de
planeamiento y gestion del suele, de acondicionamiento
territorial y de desarrolle urbano de su competencia v
saneamiento fisico legal.

Principa

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

les funciones a desarrollar:

Verificar, registrar y remitir proyectos de habilitaciones urbanas a la Comision Técnica
¥/o Revisores Urbanos segun |las modalidades v tipos que establece la legislacién
vigente sobre |la materia,

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

Evaluar los expedientes de subdivizidn de lote urbano, elaborando la documentacidn de
aprobacidn pertinente,

Calificar los expedientes de autorizacion de acumulacion de lotes urbanos, preparando
los documentos de dicha autorizacién,

Evaluar o calificar expedientes del certificade de posesion.

Calificar los expedientes de visacion de planos y/o memoria descriptiva, entregande
debidamente refrendade al interesado dichos documentos.

Emitir infarmes y/o opiniones tacnicas sobre documentos tramitados a esta instancia v
gue son de su competencia.

Efectuar inspecciones técnicas y emitir opinion técnica en concerdancia con las normas
y disposiciones legales vigentes, scbre urbanisme y habilitaciones urbanas.

Verificar, evaluar y calificar expedientes de certificacion de ubicacién de inmuebles,
Inspeccionar v emitir informes técnicos sobre nomenclatura de calles v parques.
Verificar y evaluar expedientes de habilitacion urbana nueva, regularizaciones vy
recepcion de obras,




S
Tunisipatidad Trovincial de Do
« Dtras funciones especificas permanentes que e asigne el Subgerente de Planeamiento y
Contral Urbana,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

| Lugarprcic’mel servicio | Sub Gerencia de Catastro de la I'"IICE[JEI rovincia
de Puno,
Duracidn del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracion mensual g/ 2. 350.00 (Dos mil trescientos cincuenta con 0a/100
P o soles). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como
(5 @@S‘% toda deduccion aplicable al trabajador.
I":: E@%"@Iﬁiras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
‘n;?}_ | Contrato 2do de afinidad con personal que labore en la

Municipalidad Provincial de Puno,

FISCALIZADOR - NOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CONTROL
URBANO
\ CODIGO: 028

Experiencia Experiercia en labores de Fiscalizacién.
De personalidad proactiva y con iniciativa, capacidad analitica,
capacidad organizativa, capacidad para trabajar bajo presion,
Competencias vocacian de servicio, disposicign para trabajar en equipo.
Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempefiar el cargo
asignadec con calidad y eficiencia. '

Sl & - )
’§:n ) !zﬂ:f' Formacion Academica, Grado |
g E:Iiil'ﬂll Zll | Académico y/o Nivel de Egresado en arguitectura, derecho y/o carreras afines.
= &) | Estudios
_Conocimientos para el
| puesto Canacimientos basicos sobre herramientas ofimaticas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrallar:

«  Cumplir y ejecutar las metas programadas y aprobadas en el plan anual de fiscalizacion
de licencias en edificacion y urbanismo,

« Realizar trabajos de fiscalizacién y notificacion en las zonas de trabajo asignadas para
intervenir a los administrados infractores que realicen construcciones de todo tipo sin
licencia de edificacion o gue realicen urbanizaciones clandestinas.

« Notificar a los administrados infractores identificados previamente, mediante actas de
constatacion, segln programacion integral establecids por zonas y otras formas de
priorizacion de fiscalizacién, haciendo conocer los plazos legales vigentes o establecidos
y comunicando que a su vencimiento finaliza el procedimienta de fiscalizacién; para
luego remitirlos a la oficina de Ejscucion Coactiva para la aplicacion de los
procedimientos legales correspondientes via resoluciones gerenciales correspondientes,



Lugar de prestacion del servicio

ub G
Municipalidad Provincial de Puno,

arenc

Duracién del Contrato

Inicio  : Desde la suscripcidn del contrato
Término: 31 de mayo del 2020,

Remuneracion mensual
s
\ )

JII,'_ I'

%

ey,

5/ 2,050.00 (Dos mil cincuenta con 00/100 soles). Incluyen
los mantos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

ST e
..ir&g’_‘t k |
P + Ctras condiciones esenciales del

g
Jar goerataria 2
peroral o)

T

Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y

contrato 2do de afinidad con personal que lzbore en la
Municipalidad Provincial de Puno.
ESPECIALISTA EN LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y ACTUALIZACION

CATASTRAL - SUB GERENCIA DE CATASTRO

CODIGO: 029

Minimo un (01) afio de experiencia en temas relacionados al

=5 ~—  DETALLE

cargo.

Experiencia Experiencia en manejo de paguetes informaticos en disefio
grafico, AutoCAD, sistema de infarmacion geografico, ARC,
programacion en base de datos Visual Fax Pro y Acces.

> T : - - =
Comgstenias ener aptitudes y actitudes suficientes para desempenar el

cargo asignado con calidad v eficiencia debida.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

Tener titulo universitario de ingeniero tapografo, ingenigre
civil, ingeniero agricola y/o profesiones afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Tener capacitacion especializada en urbanismo, catastro
urbano, geomantica aplicada a catastro, topografia y/o dibujo
técnico.

Conocimientos para el
puestc

Manejar {Word, Excel y Point), tener conocimiento en

procedimientos administrativos,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;
» Elaborar y propaner €l Plan Anual de Levantamiento y Actualizacidon del Catastro de la
riudad de Puno, para su aprobacién y vigencia del mismo.

» {rganizar, programar y gjecutar actividades de |levantamiento topografico de manzanas y

lotes catastrales para ser inventariados por los técnicos brigadistas, orientados a la
actualizacion del registro y catastro de la ciudad de Puno.
¢ Elaborar y actualizar los planos catastrales, en base a los planos de habilitaciones urbanas

de la ciudad de Fune.

e Programar y ejecutar actividades de procesamiento de datos del

levantamianto

topogréfico y generacidn de planos.




2

W

Wnsiscbatidad

Lugar tle prestacidn del servicio

Doincinl de Duns

Programar y ejecutar el levantamienta y actualizacion catastral de informacion predial de
manzanas catastreles de |a ciudad de Puno.

Levantar y actualizar los planos de manzanas catastradas de acuerdo a datos recogidas
por |os técnicos brigadistas.

Actualizar la base de datos del sistema predial de acuerdo a datos recogidos por los
técnicos brigadistas.

Realizar el mantenimiento y actualizacion del sistema de informacion geagrafico v
catastral de la ciudad de Puno.

Elaborar el certificade catastral predial, de acuerdo al Plan de Desarrolio Urlrano vigente
yfo cartografia oficial validada por el Instituto Geografico Nacional,

Elaborar la hoja de informacion catastral, de acuerdo a las fichas catastrales.

Elaborar el plano catastral de acuerdo al |evantamiento topeografico y catastral o la
cartografia oficial.

Integrar a la base grafica y base de datos, los planos presentados para su Visacion,
Apoyar permanertemente a los programas de fiscalizacion tributaria, en coordinacion con
todas las instancias responsables de recuperacidn de deudas tributarias que adeudan |os
morosos, omises y sub-valuadores,

Coordinar con la Oficina regional del INEI de Puno, Registros Plblicos, Electra-Puno,
EMSA-Punc y Gerencias encargadas de la recaudacion de ingresos propios de esta misma
Municipalidad, para consolidar informaciones catastrales.

Realizar investigacion y revisién catastral de los predios y viviendas de la ciudad de Puno
detectando su namero total existente a la fecha y proyectando el incremento de los
tributos municipales relacionados con los predios o viviendas por contribuyentes,
especialmente encontrando contribuyentes de condicion omisas, morosos y sub-
valuadores.

Emitir informes técnicos sobre |as ocurrencias detectadas en materia de catastro urbano y
trabajos de campo, permitiendo con ello el cruce de informaciones con todas las
instancias responsables de la recaudacién y recuperacién de las deudas tributarias de |z
Municipalidad.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Catastro.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

e Planea a

Municipalidad Provincial de Pune,

Duracian del Contrato Inicio : Desde |a suscripcion del contrato

Término: 31 de mayo del 2020,

Remuneracion mensual S/ 2, 900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi come toda
deduccion aplicable al trabajador.

Gitras condiciones esenciales del | Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato 2do de afinidad con personal que labere en la

| Municipalidad Provincial de Puno.




ASISTENTE DE GERENCIA - GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
CODIGO: 030

. . Mmlmo seis EGE} meses de experiencia en el sector pubilcn |
Experiencia

wo privado.
Sentide de responsabilidad, trabajo en  equipg,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presidn, orden, orientacion a

resultados. Dispanibilidad inmediata
_~———_| Formacion Académica, Grado Bachiller en Derecho, Administracidn o Ing. Estadistica e

PR L R . ! g
§ ny' ~2 Académico y/o Nivel de informatica.
[}s‘ﬁj %.,»;tg{ studios
= el R 0 ' o — T . .
\ P u;k% £ Conocimientas en tramite administrativo y normativa de

-".
il Y o transito transportes, conocimiento  en tion de
Conacimientos para el puesto Y P g . . gescla
documentos, procedimientos administrativos v sistema
nacional de licencias de conducir

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO.
=, Principales funciones a desarrollar;

s Recepcion. Registro, distribucidn y redacciones de documentes en la oficing de la
gerencia de transportes y seguridad vial.

= Apoyo en registro y archivo de documentos de gerencia,

s Ofras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.

CON DICIONES ESENC!ALES DEL CONTRATO

ugar ::Ie prestamn del Gerenma de transpurtes }r segurrdadwaF de la Municipalidad I

\g,h.':'_-::?;\\\ servicio Provincial de Punao.

o = — i —

& gpariaria 2 Duracidn del Contrato Inicio  : Desde la suseripeion del contrato
|2 gencral "1|

\ —_— Término: 31 de mayo del 2020

Remuneracion mensual 5/ 1,350.00 (Mil trescientos cincuenta 00/100 soles), Incluyen
los mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador,

QOtras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4te grado de consanguinidad y 2do de
del contrata afinidad con personal que labore en la Municipalidad

Provincial de Puno.

TECNICO PARA EL INGRESO DE PAPELETAS - SUB GERENCIA DE REGISTRO DE
TRANSPORTES
CODIGO: 031

Minimo tras :'{:'3] meses de experlencla en el sectar publlm

Experiencia s pivads
Sentide de responsabilidad, trabajo en eguipo,
Campetencias adaptabilidad al trabajo bajo presidn, arden, orientacion a
resultados, Disponibilidad inmediata




i
Wmueipalidan Peosineiad de Dane
Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

Bachiller en Ingeniaria Estadistica Informatica y/o Ing. De
Sistemas.

Conocimientos para el puesto

|Sister'na nacional de licencias de conducir.
Manejo de dalos SQL y JAVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:
« Actualizacién del sistema local y nacional de infracciones.
e Registro de papeletas impuestas a los infractores de transito y transporte.

« Otras labores gue sean asignadas por el jefe inmediato.

T
del

‘servicio

ENCIALES DEL CONTRATO

= =, |;;,_..'

Sub Gerencia de Ristr de Transprt de la Municialidad

Provincial de Puno.
=

Duracian del Contrate

Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Términe: 31 de mayo del 2020

Rermuneracion mensual

S/ 1,350.00 (Mil trescientos cincuenta 00/100 soles). Incluyen
los mentos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador:

Mo tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal gue labore en la Municipalidad |

Pravincial de Puno.

PERSONAL DE APOYO

- SUB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y

CONSERVACION DE AREAS VERDES

CODIGO: 032

Experiencia

Mo reguiere,

Competencias

| Capacidad para trabajo bajo presion y ejecutar trabajos
pesados de campo en parques

Foermacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

Secundaria completa.

Cursos y/o estudios de
especializaciéon

Cursos de capacitacién en manejo de pargues y jardines,

Conocimientos para el puesto

Conocimientos en areas verdes

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar;

e Mantener limpios los parques y jardines y areas verdes en horario de trabajo

establecidao.

s Sembrado de rey grass, trasplante de plantas ornamentales como flares y forestales.

s+ Podado de los pastos y arboles arnamentales.

» Riego, labores culturales

en pargues, jardines y areas verdes.



Wanisistind Pravéeeind e Pans

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

== =33

pr—— _‘JI._.....-.-.--.-._

Lugar de preztacmn del | | Sub Gerenﬂa de F‘arques.lardmes y Conservacién de Areas

senvicio Verdes de la Municipalidad Provincial de Puno.

Duracion del Contrate Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de mayo del 2020

Remuneracion mensual 5/ 100000 (Mil 00/100 soles). Incluyen los montos vy
J-—;;:\}j"“_ﬂ%( afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
K—-T/., " .,:;,nl‘ﬁl trabajador.
q\l o “/Otras condiciones esendiales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
o™ '| del contrato afinidad con personal gque labore en la Municipalidad

[ Provincial de Puno.

TECNICO EN PRENSA Y LOGISTICA - SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION
DE RIESGOS DE DESASTRES
~ CODIGO: 033

; Mmrmo seas[ﬁﬁ} meses e admmistra:lﬂn publlca y;'u

Experiencia privada,
Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacién
Competencias y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presién,

trato amable, trabaje en equipo, eficiencia y eficacia.

Cursos y/o estudios de
especializacion Capacitacion especializada en el &rea de su competeancia.
Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de

Estudios Bachiller en Biologia, contabilidad y/o afines.

/x:rr‘:' .r-

f’f % SIH]IE'EI"J
Geaoral
'-\__.

Conacimientos para el
P “[puests Manejo de (Word, Excel, Power Point, Access, Autocad).

"y -—.
”?r:@f\/

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;
= Monitorear a los diferentes medios de comunicacién y redes saciales sobre informacion
de peligres, emergencias y desastres,
* Impulsar el seguimiento, asi como elabora notas de prensa para su difusion a la
pablacion de aquella informacion validada por el evaluador.
» Coordinar, consolidar v evaluar la informacién de los requerimientos |ogisticos y
acciones de atencion.
¢ Mantener actualizado la infarmacién de la ubicacion y stock de los almacenes existentes
e inventarios de la capacidad de respuesta de su jurisdiccion.
» Recomendar acciones para una oportuna distribucién de la asistencia humanitaria,
=« Cumplimiento con las demas funciones que asigna el jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

servicio

Sub Ge
Desastres de la Municipalidad Provincial de Puno.

rencia de Defensa Civil y Gestic’: de Riesgos de

Duracion del Contrato

Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020

Remuneracion mensual

5/ 130000 (Mil trescientos con 007100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales
_del cantrato

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personzl que labore en la Municipalidad

Pravincial de Puno.

b -y

TECNICO EN COMUNICACIONES Y ASISTENCIA HUMANITARIA - SUB GERENCIA
DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
CODIGO: 034

Mirirmo un (01} afio en la administracién publica y/e privada.

Altamente responsable y confiable, gran nivel de arganizacion
y mangjo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion,
trato amable, trabajo en equipo, eficiencia y eficacia y tener
disponiblilidad los dias feriados, sabados y dominge.

=

Cursos y/o estudios de
especializacién

Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

Formacion Academica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

Titulo en educacion,

Conocimientos para el
| puesto

Contar con licencia de conducir vehicule, manejar (Word,
Excel, Power Point, Access, Autocad).

ambito o compstencia,

Realizar boletin SIREDECI - alerta meteorologica,

Realizar Informacion de reportes de emergencia segin &l formata SINPAD.

Realizar baletin SIREDEC] a nivel provincial previa coordinacion con el COER.

Realizar coordinaciones con las entidades que conforman el SINAGERD de acuerdo a su

Monitorear y evaluar la informacian de |as acciones de gestion.
Mantener enlace con el centro de recepcion de ayuda regional, nacional.
Realizar coordinaciones de recepcion, canalizacion y control de la ayuda nacional e

internacional vy donaciones provenientes de institucicnes y/o empresas publicas y no

pliblicas, paises y organismos cooperantes, ONG's.

Realizar coordinaciones
humanitaria.

para la atencién de emergencias con bienes de ayuda



i
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» Realizar |3 evaluacion para la instalacion de albergues en caso de emergencias de gran

magnitud.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de preytacu:m del servicio

Sub Gerencia de Defensa Civil y y Gestidn de Riesgos de
Desastres de la Municipalidad Provincial de Puna.

I{f;x \‘: Duracian del Contrato Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
;;'?ﬁg&: E. Término: 31 de mayo del 2020,
L*, fg r}_g*ﬁ’Remuneracién mensual 5/ 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100 soles). Incluyen

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Ortras condicionas esenciales del

contrato

Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad vy
2do de afinidad con personal que labore en Ia

Municipalidad Provincial de Puna.

Experlencla

Minima diez (10} meses de experlencua en el puesto, en la
funcién o la materia en el sector pdblico o secter privado
como especialista en gestién de proyecto v/o gestion obras
plblicas,

Competencias

Empatia, Resolucion de problemas, flexibilidad, proactividad y
compramisao,

Cursos y/o estudios de

Programas de especializacion en el sistema nacional de
programacién rmultianual v gestion de inversionas o similar no
menor a 30 horas.

Farmacion Académica, Grado
we® =) | Académico y/o Nivel de
x ~ Estudios

R especializacién
o :’;5,\ P
'
3

Titulo profesional universitaria en Economia, y/o Contabilidad
(habilitade).

Conocimientos para el
puesto

Conocimientos en inversidn en aplicativos informaticos a nivel
usuario M3 PROYECT, SPS5 o similares,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y70 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
¢ Realizar actividades de registro de proyectos de inversién en la etapa de expediente

técnico,

e Realizar el registro mensual del farmato de seguimiento de inversiones,

» Realizar el registro del formato de cierre de inversian.

»  Otras que la designe su jefe inmediato.
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Pnieipabilad Possislat de Prons

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

“Lugar de prestacion del servicio

de Ingenieria Municipal en

Oficina d ren c

Municipalidad Provincial de Puno.

Duracian del Contrato

Inicio : Desde |a suscripcion del contrato

Término: 31 de mayo del 2020.

Remuneracion mensual

S/ 225000 (Dos mil doscientos cincuenta con 007100
soles). Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

= Otras condiciones esenciales del

j.._f-\'-l“ i
ArmT T contrato

17

Municipalidad Frovincial de Puno.

Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y

Jdo de afinidad con personal gque labore en |a

ke i e

[ =fagn ockppoiie)
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~Fie 7 ASISTENTE TECNICO - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y MANTENIMIENTO
CODIGO: 036

Experiencia

A

Minimo sei

s (0B) me > en el sec

ses de experiencia en el sector publico
y/o privade en labores similares al puesto.

B
1

Ffompetencias

Sentido de responsabilidad, trabajo  en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden, orientacian a
resultados. Dispanibilidad inmediata

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

Bachiller en Ingeniaria Civil y afines.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Cursos de capacitacion en el area de su competencia.

Conocimientos para el puesto

|Conocimientu en mantenimiento de vias,

/Z5° 5 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
/2 Saoroiarla ‘;:‘*.I'l.

el gJ'Principales funciones a desarrollar:
. 2

« Apoyar en las actividades de programacién, gjecucion y supervision de mantenimiento
de vias.

« Controlar el avance de la gjecucién de mantenimiento de vias conforme al cronograma
de area.

e Apoyar en la coordinacion con diferentes areas, referentes a mantenimiento.

= Proyectar informes técnicos en materia de su competencia, efectuando propuestas
técnicas.

= Coordinar con =l especialista sobre la ejecucion, control, evaluacion y atencidn de
mantenimientos de vias,

¢ Otras labores gue sean asignadas por el jefe inmediato superior,



sarvicio la Municipalidad Frovincial de Pune.

Duracion del Contrato Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracion mensual 5/ 145000 (Ml cuatrocientos cincuenta 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad v 2do de
#%n . ] del contrato afinidad con personal gue labore en la Municipalidad
P L

le e_jfu':? pogs n'.:u: P‘l. Pravincial de Puno.
"ﬁ:;—m .@%SISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y
~ MANTENIMIENTO
CODIGO: 037

T

DETALLE

'Minimo dos {02) ahos de experiencia en el sector piblico

Experiencia
RIS v/o privado,
sentido de responsabilidad, trabajo  en  equipe,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presidn, orden, orientacién a

resultados. Disponibilidad inmediata

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Bachiller en Contabilidad, Técnico en Contabilidad /o
Estudios afines.

Cursos y/o estudios de

especializacion Cursos de capacitacidn en el drea de su competencia.
Conocimiento en gestion publica y procedimientos
| administrativos.

Conocimientos para el puesto

%o "5 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
2\ Principales funciones a desarrollar;

+ Elaborar requerimientos de bienes y servicios con sus respactivas especificaciones
técnicas y/o términos de referencia segin presupuesto asignado al area de
mantenimiento de vias, haciendo uso del sisterna de administracion logistica (SIAL).

s Tramitar los requerimientos formulados de bienes y servicios.

* Realizar el seguimiento de requerimientos.

* Gestionar y realizar el seguimiento de presupueste asignado al area de mantenimiento
de vias,

» Elaborar informes de conformidad de recepciones de bienes y /o servicios.

* Apoyo en diferentes actividades programadas por el area de Mantenimiento de Vias,

+  Ctras |labores que sean asignadas por el jefe inmediata superior,




Manieipaticiad Prantnsdel de Fana

' Lug de pres: del | Sub Gerencia de Obras F‘ublu:as ¥ ‘Mantenimiento de Vias de

servicio la Municipalidad Provincial de Puno:
Duracion del Contrato Inicia : Desde la suscripcion del contrato
| Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracion mensual ' S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos 00/100 soles). Incluyen los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grada de consanguinidad y Zdo de

/Q{HC:‘??E‘ contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad
|".I§|j;;3:‘" e \ | Provincial de Puno. 1
3 o]
'*—“:.p T ~"CONDUCTOR DE CAMION BARANDA - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y
= MANTENIMIENTO
CODIGO: 038

| Minimo tres {03‘1 meses de exm en el sector publico

w/o privado en labaores similares al puesto.

- Sentido de responsabilidad, trabajo en  equipo,
ompetencias adaptabilidad al trabajo bajo presidn, orden, orientacion a

resultados. Disponibilidad inmediata

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
| Estudios Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de Cursos de capacitacion en el area de su competencia.
especializacién

Conocimientos para el puesto | Tener canacimientos basicos en Mecanica automotriz

/5 4% CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar:
e Conducir la unidad movil (Camién repartidor de material de asfalto), en cumplimiento a

las normas de t-ansito,

* Constante mantenimiento de la unidad movil a su cargo.

s Mantener el vehiculo en buenas condiciones de operatividad, tanto mecanica como
elactricamente.

« Realizar el requerimiento indispensable y oportuno de repuestos para el mantenimiento
del vehiculo a su cargo.

& Prestar servicios eficientes de conductor, demostrando puntualidad, disciplina, respecto
con los dereches humanos,

s Realizar traslada de material preparado para mantenimiento de vias.

» Llevar consige su licencia de conducir y otros documentos necesarios para el
cumplimiento de su competencia.

s Otras labores que sean asignados por el jefe inmediato superior.



servicio

Sub Gerencia de Obras Publicas y Mantenimiento de Vias de |
la Municipalidad Provincial de Puno.

Duracian del Contrato

Inicioa : Desde la suscripeidn del contrato
Término: 31 de mayo del 2020

Remuneracion mensual

5/ 1,350.00 (Mil trescientos cincuenta 00/100 soles), Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales

del contrato

No tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad vy 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad

Provincial de Puno.

CIUDADANA
CODIGO: 039

JFISCALIZADOR - SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y PARTICIPACION

Experiencia

Minima tres (03) meses de experiencia en la Administracion |
Publica.

Sentidc de responsabilidad, trabajo  en equipo,

'}umpetem:ias adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden, orientacion a

resultados. Disponibilidad inmediata

Formacion Académica, Grado
Académice yfo Nivel de
Estudios

Estudios superiores universitarios a particr del 7mo
Semestre, Egresado Profesional, y/o Bachiller, en las carreas
de: Sociologia, Derecho, Administracion, Economia, v/o
afines.

Conocimientos para el puesto

Conocimiento en procedimientos  tributarios  (no
indispensabig).

Mangjo de tecnologia informatica (Office v Windaws a
nivel basical.

t m CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
~—Principales funciones a desarrollar:

Cumplir las metas programadas y aprobadas respecto a los beneficiarios morosos por
concepto de contribucion especial de obras plblicas,

Salir @ notificar @ los diferentes jirones o vias donde estén realizando obras de
pavimentacién o asfaltado de vias y veredas para realizar los respectivos contratos
carrespondientes,

Llevar al dia el registro o cuaderno de control de notificaciones, especificanda |03 datos
del administrado infractor notificando, haciendo el cruce de informaciones y estricto
seguimiento en gl cumplimiento de las obligaciones de pago de |a deuda.

Preparar |a relacién de los administrados infractores resistentes a la regularizacion de
los documentos relacionados con su competencia,

Coordinar can la Subgerencia y Gerencia, instancias superiores, sobre la emisién de
resoluciones de administracién, de multa u orden de pago, asi como scbre [a remision




Plmind palicard Deasineidd de Foun
de la relacén de los beneficiarios morosos resistentes y reincidentes, luego ce su
vencimienta del plazo natificado, a la Oficina de Ejecucion Coactiva,
e Otras funciones especificas permanentes gue le asigne el Subgerente de Promocidn

Social y Participacion Ciudadana

CONDICIONES ESENEIALES DEL CONTRATO

Promocion Social y Participacion Ciudadana |

_ el

Lugar de rcié

Sub Gerenma de
servicio de la Municipalidad Provincial de Puno
Duracidn del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
. Término: 31 de mayo del 2020
a@-'f‘i'—"ﬁ?\_,:.\?emuneracién mensual s/ 1,000.00 (Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
Bebiet afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
ISV T o ;
-v-,:.‘;_‘EJ"/,; trabajaclor.
YNT-Y3F Otras condiciones esenciales | No tener vincule hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
del contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Pravincial de Puno.
BAD 5n RESIDENTE DE DISPOSICION FINAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE

AN

__" Mmlma un {!}EJ afio de experiencia en manejo y control de

Experiencia
relleno sanitario.
Tener aptitudes y actitudes para desempenar el cargo |
; asignado bajo respansabilidad,
e Competencias g y P

Disponibilidad de tiempe completo, tener capacidad de
trabajo bajo presion segln resultadas.

Cursos o Capacitaciones en el control de estudios necesarios
para la determinacién de los avances en la operacion del|
rellens sanitario y tratamiento de lixiviados.

Cursos y/o estudios de
especializacion
]

Formacion Académica, Grado

| Académico yfo Nivel de Titula en Ingenieria Civil, Ing. Ambiental, Bidloga (ecologo),
Estudios Ing. Sanitario Ambiental y/o carreras afines
Conocimientos para el
puesto | Conocimiento en Arc Gis y Auto CAD

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e \erificar en forma coordinada las diversas operaciones para el funcionamiento,
conservacion, mantenimiento y conclusién del relleno sanitario; asume las funciones
técnico — adm nistrativas de recibir ordenes, ordenar, gjecutar, controlar, concentrar
informacién y elaborar informes.

* Responsable del relleno sanitario; debe establecer la planeacion, programacion,
observar su avance, comportamiento, tomando las medidas necesarias para |a
conservacion, mantenimiento y operacion del misma.
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* Programar, organizar y controlar las actividades que desarrollan las diferentes areas de
relleno sanitario, conforme a los objetivos, politicas y programas establecidos por la
direccidn y gerencia.

s Planear con el equipo de trabajo |a forma en gue deberan realizarse las operaciones en
el frente de trabajo vy las actividades de cobertura en el relleno sanitario, con base en la
informacion proporcionados por el MINAM (segin capacitacion) y municipalidad
(GGIRS)

* Coordinar y controlar que el encargado de sistemas le proporcione infarmacién
oportuna y confiable de las operaciones efectuadas en |a operacidn del rellena sanitario
y demas trabajadores del equipo.

Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le sean encomendadas por la

Gerencia.

Solucionar percances con técnicas de ingenieria para calcular el mangjo adecuado en las
celdas transitorias.
= Mostrar permanencia en el lugar de trabajo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

IDICIONES.—

Duracion del Contrata Inicio ; Desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de mayo del 2020

Remuneracicn mensual | 5/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles). Incluyen los
- montas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador,

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y

contrato 2do de afinidad con personal que lzbore en i
/;;m‘- Municipalidad Provincial de Puno,
L ‘?:;f?arfﬂ .
';'Wdﬂpfr:EHOFER DE CAMION BARANDA - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
<> RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 041

Experiencia

Minimo un (01) afio de experiencia en mangjo de vehiculos.
Tener aptitudes y actitudes para desempefiar 2l cargo
asignado bajo responsabilidad.

Competencias

Cursos y/o estudios de Capacitacion en mecanica automotriz.
especializacion Licencia de conducir minima All
Formacion Academica, Grado
Académico y/o Nivel de

Estudios Secundaria Completa.
Conecimientos para el
puesto Conocimientos basicos en Mecanica Automotriz

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Wuniesaatidad Prutestal de Pun
Principales funciones a desarrollar:

« Conducir el vehiculo para el reccjo de los residuos solidos reaprovechables de la ciudad
de Pune de acusrdo a la zona asignada y cronograma de salidas, emitidos per 2| jefe de
la Gerencia de Gestién Integral de Residuns S¢lidos.

« Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros materiales o
herramientas asignadas a su cargo.

« Portar la documentacién exigida, tanto personal como del vehiculo.

« Velar por la buena presentacion de la ciudad e imagen de |a Wunicipalidad,

« Conducir el vehiculo asignado a la supervision de la gestion de residuos sélidos.

« Recibir el vehiculo @ su cargo, revisarlo y constatar gue se encuentre en perfectas
condiciones técnicas para iniciar la marcha.

. Garantizar el correcto traslado de la carga a transportar hasta el lugar de dispasician
final {Centro de Acopio). Esta prohibide el transportar pasajeras en la tolva o caseta
ajenos al cumplimiento del servicio de recoleccion de residuas solidos.

e Mantener en buen estado de conservacion del vehiculo asignado para los trabajos.
Solicitar el abastecimiento de combustible, lubricantes para el vehiculo cuando lo

requiera.
« Desempefiar otras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne su jefe

inmediato superior.

Gerencia de Gestién Integral de Residucs Solidos ¢
Municipalidad Provincial de Puno.

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracion mensual 5/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4te grade de consanguinidad y
“contrato 2da de afinidad con personal gue labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

ASESOR LEGAL — GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 042

» Un {01) afo de experiencia en instituciones Plblicas y/o
Experiencia Privadas.

Experiencia Especifica:

= Un (01) afio de experiencia en &| sector plblico.

Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignade bajo responsabilidad.

Tener disponibilidad a tiempo completo segin necesidad de
|séhados y demingos.

Competencias
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Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Titulo Profesional de Abogado con Colegiatura y Habilitacian
Estudios Vigente.
Conocimientos para el Conocimiento en procesos administrativos y gestion
| puesto | administrativa.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Principales funciones a desarrollar:

Realizar acciones y coordinaciones necesarias para proyectos propios de la Gerencia de
Gestion Integral de Residuos Sélidos.

Elaborar y participar en |a formulacion de proyectas de ordenanzas y opiniones,

Realizar inscripciones antes SUMARP, en calidad de presentante.

Elaborar informes y opiniones legales sobre expediente administrativos tramitados a la
GGIRS v sub Gerencias,

Proyectar resoluciones de competencia de la Gerencia y sub Gerencias, dentro de los
plazos sefalados por la ley N® 27444 y ademas normas administrativas,

Elaborar y proponer directivas de normas municipales para optimizar y modernizar Iz
administracion de la GGIRS,

Elaborar y participar en la formulacion de proyectos de ordenanzas y opiniones técnicas
presentadas por el consejo Municipal,

Coordinar y remitir informes a las diferentes Gerencias y Subgerencias de la
Municipalidad.

Coordinar y elabarar los instrumentos de Gestion Municipal.

Coordinar con las Gerencias y Subgerencias de la Municipalidad respecto a |a creacion
de proyectos de inversion y gjecucion.

Coordinar y tomar las acciones legales correspondientes en materia laboral de la GGIRS.
Iniciar la etapa instructora en PAS y PAD,

Ortras funciones especificas eventuales que le asigne el gerente de GGIRS.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Residuos Salidos de la |

Gerenua de Gestlon Integral de
Municipalidad Provincial de Puno.

Duracion del Contrata Inicio : Desde la suscripcion del cantrato

Término: 31 de mayo del 2020.

Remuneracicn mensual 5/ 1,900.00 (Mil Movecientos con G0/100 soles). Incluyen

los maontas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian
aplicable al trabajadar,

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato 2do de afinidad con personal gue labore en la

Municipalidad Provincial de Puna.
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PERSONAL OPERATIVO PARA PLANTA DE VALORIZACION - GERENCIA DE
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

CODIGO: 043

FEpEicocia Sin experiencia.
Trabajo en equipo y bajo presion, orden, orientacion a
. resultado, pensamiento analitico, capacidad de trabajo en
Competencias

equipo y mantener un buen clima laboral y responsable.

_ Formacion Académica, Grado
vhici~.| Académico y/o Nivel de Contar con estudios secundarios.

\i'-ij,::__':.'fq,\
> . \Fstu dios

| ﬁ"";/': taE \".'-
! %L‘!JE%E’&E? onacimientos para el Conocimiento en gestion de residuos sélidos.
‘Sjpuesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a cesarrollar:
« Compromiso a fin de cumplir sus funciones correctamente seg in diversos Ambitos

climatolégicos v cronograma establecido.
e Poseer estabilidad emacional, capacidad empética, flexibilidad, alta tolerancia.
. Adecuadas relacionadas interpersonales, comunicacién asertiva, cualidades para el
trabajo en equipe.
« Tener gran sentido de responsabilidad, creatividad e iniciativa para cumplir su trabajo.
e Tener disponibilidad a tiempo completo, en las fechas indicadas segun el cranograma

labyoral establecida.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO,

| Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sol
Municipalidad Provincial de Fune,

Duracion del Contrato Inicio : Desde |a suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020

Remuneracion mensual 5/ 1.100.00 {Mil Cien con 00/100 soles). Incluyen los
montos y aflliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajader.

Otras condiciones esenciales del | No tener vincule hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato 2do de afinidad con personal gque labore en |a

Municipalidad Provincial de Punao.
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CHOFER DE CAMION COMPACTADOR - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

CODIGO: 044

Experiencia

Experiencia minima de seis meses en manejo de vehiculos.
Tener aptitudes y actitudes para desempenar el cargo
asignado bajo responsabilidad.

Tener disponibilidad de tiempo completo, conformando el
grupo de contingencia gue acudira en momentos criticos.

Competencias

e Cursos y/o estudios de
ﬁggf%\ﬁpﬂiﬂ'iﬂfiﬁﬂ Tener licencia de conducir minima A2E, de preferencia A= 11 C
= +Formaciéon Académica, Grado

Tener estudios de instruccidon secundaria completa.

Conocimientos para el | Tener conocimientos basicos en mecanica automotriz.
puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

*  Conducir el vehiculo para el recojo de los residuos solides de |a ciudad de Puno de
acuerdo a la zona asignada y cronograma de salidas, emitido por el jefe de |a Gerencia
de Gestion Integral de Residuos Sélidos.

» Responsabilizarse del control y del buen use del combustible v de otros materiales o
herramigentas asignados a su cargo.

» Portar la documentacidn exigida, tanto personal como del vehiculo,

* ‘elar por la buena presentacién de la ciudad e imagen de la Municipalidad.

e Conducir el vehiculo asignado 3 la supervision de la Gestién de Residuos Solidos,

* Recibir el vehicule a su carge, revisarlo y constatar que se encuentre en perfectas
condiciones técnicas para iniciar |a marcha,

+  Garantizar el correcto traslado de la carga a transportar hasta el lugar de dispesicidn

final (Relleno Sanitario). Esta prohibido el transportar pasajeros en la tolva o caseta

ajencs al cumplimiento del servicio de recoleccidn de residuos salidos,

Mantener en buen estado de conservacion del vehiculo asignade para los trabajos.

Solicitar el abastecimiento de combustible y lubricantes para el vehiculo cuando lo
requiera,

* Desempeniar otras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne su jefe
inmediata superior,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

N -Irﬁ.f"].h,l_'{:'.__

ugar de prestacmn desemcm Gerenma de Gestian Integral de Residucs Solidos de la
Municipalidad Provincial de Puno.

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de mayo del 2020.




Remuneracidn mensual 5/ 1.600.00 (Ml seiscientos con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajadar,

Dtras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad v
contrato 2do de afinidad con personal gue labore en |a
tunicipalidad Provincial de Puno. |

PERSONAL OPERATIVO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS
CODIGO: 045

Kﬁ-‘ : '_';?:‘,:\Expenenc:a Sin experiencia.
ilf.f’s.;a < Lra::f véﬁmpetencias Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
\ A ?%Zﬂ”ﬂl : asignado con calidad y eficiencia.

_ fu.,:a_” o _Sjﬁannacién Académica, Grado |

Académico y/o Nivel de -
Estudios Contar con estudios primarios minimamente.

Conocimientos para el
puesto Conocimiento en gestion de residuos salidos.

» (Capacidad de trabajo en equipo y mantener un clima labaral hostil y responsable,

s Compromiso a fin de cumplir sus funciones correctamente segun diversos ambitos
climatologicos y cronograma establecido.

« Velary cuidar su dmbito de intervencién a fin de mantenerlo ordenado y saludable,
optando estrategias adecuadas segun su cronograma laboral.

e Poseer estabilidad emaocional, capacidad empatica, flexibilidad y alta tolerancia,

» Adecuadas relacionadas interpersonales, comunicacion asertiva, cualidades para el
trabajo en equipo.

= Tener gran sentido de responsabilidad, creatividad e iniciativa para cumplir su tranajo,

« Tener disponibilidad a tiempo completo en las fechas indicadas segun el cronograma
laboral establecido.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lut Lugar ir de prestacién del servicio Gerenma deGestlon Integral de Remduus Solldns de Ia
Municipalidad Pravincial de Puna,

Duracitn del Contrato Inicio : Desde la suscripcion de| contrato
Término: 31 de mayo del 2020,

Rermuneracion mensual S/ 1,100.00 (Mil Cien con 007100 scles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajader.
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Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y

contrato 2do de afinidad con personal gue labore en Ia
Municipalidad Provincial de Puna.

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 046

== REQUG TS e e e e S DET AL e
Experiencia General:
+ Un (01) afic de experiencia en el egjercicio de

administracion Plklica y Privada,

Experiencia . ;
P Experiencia Especifica:
i = Un (01) afo de experiencia en manejo de vehiculos
& pesados.
A . Tener aptitude it P fi
iJ‘Et}-fL:\"Diﬁ”":- Giipsiencias _ 4] . 5y act,!']des para desempefar el cargo
|2 "I'Q':.. asignado bajo responsabilidad.

Cursos o capacitacidn en manejo de maguinaria pesada,
Capacitacion en mecanica automaotriz.
Tener licencia de conducir minima Allyfo A=TIC

.. ey
e

FUND / Cursos y/o estudios de
especializacion

Formacién Académica, Grado |
Académico y/o Nivel de
| Estudios Tener estudios secundarios minimamente,

Conocimientos para el
puesto Conocimientos en gestion de residuos solidos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;
* Realizar las actividades de excavacion, empuje, acomedo y compactacion de los

residuos y materiales de cobertura en el relleno sanitario, ademas operar los controles,
procedes a mover tierra, desmantar, excavar canales, nivelar terrenos y otras obras
semejantes en la construccidn de caminos, demolicion, trabajos similares, pueda realizar
pequenas

Este trabajacar es parte fundamental en la operacion del relleno sanitario de acuerdo al
método de operacion seleccionado ya que inicialmente realizara |a preparacian de la
base cenforme a los niveles de desplante del proyecta.

Revisar el adecuado funcionamiento de la maquinaria pesada y realizar la operacién de

la maguinaria para efectuar las tareas del relleno sanitario.

» Realizar, én su caso, el empuje de los residucs solidos en las celdas de relleno sanitario
con la maquinaria pesada adecuada,

* Infarmar al coordinar operativo v/o asistente administrativo, residente de las fallas
detectadas en la maquinaria pesada adecuada.

* FRealizar las demas funciones inherentes al puesto que le sean encomendados por la

gerencia de GGIRS.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO,

ugard prestacion del servicio | Gerencia de G de Residuos Salidos de la
Municipalidad Provincial de Puno

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrate
Término: 31 de mayo del 2020.
Remuneracién mensual 5/ 1 600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles). Incluyen los

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

Gtras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
RO contrato Zdo | +Ide aﬂnldadl ci.:m personal gue labore en la
ﬁrw“%\ Municipalidad Provincial de Puno.
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I '.-'gECRETARIA - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS 50LIDOS

CODIGO: 047

Experiencia Experiencia en conduccion de personal.
Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
Competencias asignado bajo responsabilidad. Disponibilicad a tiempo
complete.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios Titulo en secretariado gjecutivo o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion Capacitacion en actividades relacionadas con la gerencia.

Conocimientos para el
puesto Conocimiente en procedimientoes administratives.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e Coordinar y organizar la agenda diaria del jefe de la GGIRS, prograrmando y/o
concertando |a programacion de sus actividades.

e Revisar y preparar la documentacién de acugrdo a las Indicaciones de la jefatura para la
firma respectiva,

e Organizar y actualizar los registros, directorios y demas documentacion necesaria para
el funcionamiento de la oficina.

e Organizar y hacer el despacho de documentos, tramitar y disminuir la decumentacian
que llega o se genera en |a oficing; asi como realizar el control, archivo y seguimiento
de los mismos,

s Fortalecer en viabilizar requerimientos diversos de la gerencia,
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestac:on del servicio

T Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sélidos de |a
Municipalidad Provincial de Puno

Duracian del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrata

Término: 31 de mayo del 2020,

Remuneracion mensual 5/ 1,50C.00 (Mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen los

maontos v afiliaciones de ley, asi come toda deduceién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4te grade de consanguinidad y
f-s:%"“ﬁ-ér“\ contrato Zdo de afinidad con personal que labore en la
&

Municipalidad Provincial de Pung,

fy = ot ol
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" ESPECIALISTA EN GESTION CONTABLE - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE

RESIDUQS SOLIDOS
CODIGO: 048

Un (21) ano en el sedﬂrubllco y das {2) afos en el SECtGr
privado,

Experiencia
perienc Experiencia de haber ocupade carges en logistica y tesareria
de entidades plblicas,
Compatandias Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, capacidad

analitica y objetiva,

Formacian Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Contador plblico colegiado.
Estudios

Conocimientos para el

m puesto Conocimientos en curso SIAF

donrelaria =

Wmmms DEL PUESTO Y/Q CARGO

.
FUHD L Principales funciones a desarrollar

Responsable del componente contable en la Gerencia.

Viabilizar autorizaciones al MIANAM seglin centros de costos de la gerencia (barrido,
limpieza, recoleccian, valorizacion y disposicion final).

Realizar la estructura de costos anual de la Gerencia segun los componentes
implementadas.

Tener amplia capacidad para establecer los centros de costos de manera adecuada en
les requerimientos de bienes y servicios,

Realizar los diversos documentas segln la normativa vigente sin omitir ningdn aspecto
administrativo.

Cisponibilidad a tiempo completa.

Capacidad de organizacién documentaria.

Apayar en enfoques pedagagicos para fortalecer acciones del Programa de Educacion y
Ciudadania Ambiental,
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« Otras labores as gnadas por la Gerencia de gestion integral de residuos solidos,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

' Lugar de prestacmn del servicio

1 Gc de Gestian Integral de Remdues Solid

Duracion del Contrata

Inicio : Desde |a suscripcion del contrato
Término: 31 de mayc del 2020,

Remuneracion mensual

S/ 1,500.00 (Mil guiniesntos con 00/100 soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajadar.

Otras condiciongs esenciales del
contrato

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

LIDOS
ODIGO: 049

| No requiere

!F FISCALIZADOR AMBIENTAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

Tener capacidad especializada en el drea de su competencia,
garantizando que la zona de intervencion designada este
limpia y ordenada. Poseer estabilidad emocional, capacidad
empatica, flexibilidad, alta tolerancia a la frustracion.

Aptitud y actitudes para desempefiar el cargo asignado con
calidad y eficiencia debida.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

| Ingenieria Ambiental, Administracion y/o carreras afines

Titulo y/o Bachiller en ciencias Biologicas (mencidn ecologia),

Conocimientos para el
puesto

Conocimiento en gestion de residuos solidos.

trabajo en eguiso.
» Tener gran sentido de la
trabajo.

7
i), CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

| Principales funciones a desarrollar:
e Tener adecuada relaciones interpersonales comunicacién asertiva, cualidades para el

responsabilidad creatividad e iniciativa para cumplir con su

« Tener capacidad operativa en coadyuvar al manejo adecuado de los residuos solidos

principalmente en puntos criticos.

« Tener disponibilidad a tiempo complete.
s+ Tener disponiblidad para intervenir inopinadamente en coordinacion con serenazgo y

PMP segln corresponda,
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Weuncipalidasd Trsineial de Pres
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO,

g prestacion del servicio Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos de |a

Municipalidad Provincial de Pung,

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

| Término: 31 de maya del 2020,
Remuneracion mensual 5/ 110000 (Mil cien con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

Duracion del Contrato

aplicahle al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad vy

/yf%‘.v.???,-’?\ contratn 2do de afinidad con personal que labore en la
i ‘;.'-"'"_"'“-.'f___ oo B : 2

.-:EF s X Municipalidad Provingial de Puno.

= fLid

!. -1_‘,|,‘:.|- v '|r]'||I_‘

LR

{5, ,E*}ﬁESFDNSAELE DE DEPREDADOR NATURAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
" DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 050

—— REQUISITOS —

tancla de Expenenma de persunal para manipular aves
Experiencia como depredadores naturales.

Aptitud y actitudes para desempefar el cargo asignado con
calidad y eficiencia debida. Disponibilidad a tiempo completo,

Competencias

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de

Estudios Mo reguiere.

Cursos y/fo estudios de Certificado de tenencia de 02 aves depredadoras cormo
especializacién contraladores bieldgicos naturales emitide por SERFOR,
Conocimientos para el Conocimients en mangjo de aves depredadoras con
puesto certificacion de SERFOR.

ﬂ“ ;.E\\ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
.5‘{:

"ft."aria r'nl. Principales funciones a desarrollar:
Sonaraf | 2

* Personal que cuente con aves rapaces a través de modalidad natural.
\Q’i‘yl e Cumplir con coadyuvar a la salud e integridad de la poblacién de la zona.
* Responsable del cuidado del espacio a designarse,

= Cumplir con los objetivos programados.

* (Ctras labores que la Gerencia designe.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

“Lugar de prestacion del servicio | Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos de la |
Municipalidad Provincial de Puna.

Duracign del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
| Término: 31 de mayo del 2020.
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Rermuneracion mensual

5/ 2,30000 (Dos mil trescientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

Otras condicionss asenciales del
contrato

No tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad y
Jdo de afinidad con personal gue labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

GUARDIAN EX BOTADERO CANCHARANI -
RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 051

Experiencia

Un {Gl} mes de expenenma como guardlan en espa:ms

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE

similares.

.| Competencias

Aptitud y actitudes para desempefiar el cargo asignado con
calidad y eficiencia debida. Disponibilidad a tiempo completo.

Sepsoptioh sy
BN | ;)"Fnrmaciﬁn Académica, Grado
Académico y/o Nivel de

____ | Conocimientos para el

Estudias Mo reguiere.
Conocimiento en elabaracion de documentos como informes |
Y otros.

Conacimiento en seguridad,

s Guardian del ex botadero cancharani.

= Cumplir con evitar disponer residuos sélidos de toda indole en |2 jurisdiccion del ex

botadero cancharani.

 Llevar el registro de ingreso de unidades que intenten incumplir [a normativa del cierre

del botadero,

Lugar de prestacuﬁn del servicio

+ Responsable del cuidado de los diferentes espacios del ex botadero Cancharani.
« Labores de limpieza que sean necesarios realizar segun la dispesicion de la gerencia.

Municipalidad Provincial de Puno.

Duracion del Contrato

Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020,

Remuneracion mensual

$/ 1,100.00 (Mil cien con 00/100 soles). Incluyen los
montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

No tener vinculo hasta d4to grado de consanguinidad y
2do de afinidad con personal que lsbore en |la
Municipalidad Provincial de Puna,
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PROMOTOR COMUNICADOR - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS

CODIGO: 052

res (03} de exrieia en instituciones pﬁblica :-,r
privadas.

Con experiencia laboral en medios de comunicacion local,
Experiencia regional,

Aptitud v actitudes para desempefiar el cargo asignado con
calidad y eficiencia debida. Disponibilidad a tiempo completo.

Competencias

Formacion Acadaemica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios Titulado y/o bachiller en ciencias de la comunicacian,

T
S \E" onocimientos para el Conocimiento en programas de disefio u otros afines para el
e SAET g e
\Z i Puesto cumplimiento de esta actividad.
S\t = - —r — ;
2 T %ﬁursos y/o estudios de Contar con capacitacion especializada en el area de su
"~ | especializacién competencia.

Contar con cédmara profesional para coberturar las diversas
Otros requisitos notas de prensa desde el inicio de actividades hasta el fin,

sélidos.
Apoyar en la organizacion y eventos, planes, pregramas planificados, segin plan de

trabajo de la gerencia de manera creativa.

»  Difundir de manera arganizada las actividades programadas en la gerencia a través de
diversos medios,

» Realizar diversos disefios con relacidn al buen uso de los contenedores e impactos
positivos de la sefregacian.

s Tener conocimiento en disefio grafico, elaboracion de fichas, bunners, spots, videos y

audios.
= Disponibilidad los dias sabados, domingeos v feriados.
= Otras labares asignadas por la GGIRS,

Municipalidad Provincial de Puna.

Duracian del Contrato Inicio : Desde |a suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020.
Eemuneracion mensual | §/ 1,500.00 (Mil guinientos con 00/100 soles). Incluyen los

mentas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al trabajador.

Otraz condiciones esenciales del t Ma tener vinculo hasta 4te grado de consanguinidad y
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Wnnicipalidad Druinsinl de Pune

Sdo de afinidad con personal gue labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

contrato

ADMINISTRADOR DEL TERMINAL TERRESTRE SUR - PROGRAMA ESPECIAL
TERMINAL TERRESTRE.
CODIGO: 053

Experiencia

11 M[mmo un {1} anc de experlec e

n la adrnmlstracmn publiﬂa
w/o privada,

Competencias

y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion,
trato amable, trabajo en equipo y eficiencia laboral,

Formacian Academica, Grado
Académico y/o Nivel de

3Fs‘lu dios

Titulo y/o bachiller en administracion.

/SjCursos y/o estudios de
| especializacion.

Capacitacion especializada en el érea de su competencia

Conocimientos para el
puesto

Manejar (Word, Excel y Peint), conocimiento
 procedimientos administrativos.

%3, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

‘\Principales funciones a desarrollar:

= Velar por el correcto funcionamiento del Terminal Zonal Sur, verificando el
cumplimiento de sus funciones del persenal asignado.

» FElaboracidn de documentas,

+ Atencion a los administrados en plataforma.

v Brindar informacion adecuada al administrade.

» Cumplimiento con indicaciones del jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES

Lugar de prestaclun del servicio
T

DEL CONTRATO.

' Programa Espec:al Termlna! Terrestre de & Mummpalldad '

Pravincial de Puna,

Duracifn del Contrato

Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2820,

Remuneracién mensual

S/ 1,500.00 (Mil guinientos con Q0/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

contrato

Otras condiciones esenciales del | Mo tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y

2do de afinidad con personal que labore en |la
Municipalidad Provincial de Puno.

Altamente responsable y confiable, gran nivel de crganizacian




SECRETARIA - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE.
CODIGO: 054

Experiencia i :
| publica yfo privada.

| Altarmente responsable y confiable, gran nivel de arganizacion
Competencias y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion,
trato amable, trabajo en equipo vy eficiencia labaral.

Formacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de Tecnico y/o egresado en computacién yv/o secretariado.
Estudios
Cursos y/o estudios de Tener capacitacidon en actividades relacionados con la

{1 especializacion. Gerencia,

onaocimientos para el lMane_jar (Word, Excel y Point), conocimiento en
rpuesto | procedimientos administrativos.
s |

o T

i

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

* Coordinar y organizar la agenda diaria del Gerente, programando y/o concertando la
programacion de sus actividades.

= Revisary preparar |a documentacian de acuerdo a indicaciones de la jefatura para la
firma respectiva,

= Organizar y actualizar los registros, directorios telefonicos v demas documentacion

necesaria para el funcionamiento de la oficina,

* Crganizar y hacer el despacho de documentos, tramitar y distribuir la documentacion
que llega o se genera en la oficing; asi comao realizar el control, archive y seguimiento
de los mismos.

= Elaborar y procesar resoluciones, informes, notas circulares, memorandum y cualguier
otro tipo de escrito selicitado por el superior inmediato.

— CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.,
SR>
@-" Sucrm;fgc:{:"-’,' -

E

~ CONDICIONES - "‘

mgrama EspcialTerminaI Terrestre de la Municiplidad

rde prestacién del servicio

=

Provincial de Puno.

Curacian del Contrato Inicie  : Desde la suscripcion del contrato
Térming: 31 de maya del 2020,
Remuneracion mensual 5/ 1,500.00 (Mil gquinientos con 00/100 soles). Incluyen los

mantos vy afiliaciones de ley, asi coma toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones gsenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad vy
contrato 2do de afinidad con personal que labore en |3

Municipalidad Provincial de Puno.
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RECAUDADOR - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE.

CODIGO: 055

Experiencia

pablica y/o privada.

Competencias

Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacian
y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion,
trato amable, trabajo en equipo y eficiencia laboral,

; Formacion Acadéemica, Grado
Académico y/fo Nivel de
Estudios

Bachiller en administracion y/o contabilidad.

Cursos y/o estudios de
especializacion.

| Capacitacion especializada en el area de su competencia.

=
- I!:tDI'IDCiI'niEI'IWS para el
~fpuesto

Manejar (Word, Excel y Point) conocimiento  en
pracedimientos administrativos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

« Coordinar con el jefe inmediato,
* Recaudartodos los ingresos (PETT).

CONDICIONES ESENCIALES

' Lugar de prestamén del servicio

= Elaboracién de informes.
+ Brindar informacion adecuada al administrado.
s Otras funciones especificas gue le asigne el jefe inmediato.

DEL CONTRATO.

[ Pre Prngrama Especlal TermlnalTerrestre re de |a Munlmpalldad
Provincial de Puno.

Duracion del Contrato

Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de maye del 2020

Remuneracion mensual

o

5/ 1,500.00 (Mil quinientos con 007100 soles), Incluyen los
montas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador,

cantrato

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de censanguinidad y

2do de afinidad con personal que labore en |a

Municipalidad Provincial de Puna,

RESPONSABLE DE LIBERACIONES VEHICULARES - PROGRAMA ESPECIAL
TERMINAL TERRESTRE.
CODIGO: 056

=~ REQUIBITOS =

Experiencia
|
{

Minimo nueve {(}9] meses de expnncla en [a ad rnmustracmn
publica y/o privada.
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Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacidn
Competencias y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion,
trato amable, trabajo en equipo vy eficiencia laboral,

Formacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de Bachiller en administracion

Estudios

Cursos y/o estudios de

especializacion. Capacitacion especializada en el drea de su competencia,
Conocimientos para el Manejar (Word, Excel vy Paoint) conocimienta en
puesto procedimientos administrativos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Principales funciones a desarrollar:

Lt B
S el i A H T 3
e s Revisidn de documentes de trimite de liberacién ve3hicular de acuerdo a normas

5 S

! 'Tl"l'-ur-: CRRER E'u"."l-'?'

| _-,I D[F @JM

/>_\ ;; + Registro, archivo de expedientes y redaccidon de documentos.
-,u: Ty

» Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias del cargo

vigentes.

o funcién a desempenar.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Programa Especilrrestr& de la Municipalidad I

Provincial de Puno.

Duracion del Contrato Inicio : Desde |a suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo del 2020.
Remuneracion mensual 5/ 1,500.00 (Mil guinientos con 00/100 sales). Incluyen los

| montos y sfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador,

Otras condiciones esenciales del | No tener vincula hasta 4to grado de consanguinidad y

//Smm_r'-r* contrato Z2do de afinidad con personal que labore en la

Municipalidad Provincial de Puno,

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE.
CODIGO: 057

T REQUSITOS =—=u |

S

Minimo seis {DE]I mesez de Experlenﬂa aen la admm!stracmn ]
publica y/o privada.

Altamente responsable v confiable, gran nivel de organizacion
Competencias ¥y manejo de tiempe, adaptabilidad al trabajo bajo presién,
trato amahle, trabajo en equipo y eficiencia laboral,

Experiencia

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Bachiller en administracién
Estudias

Cursos y/o estudios de
especializacién. Capacitacion especializada en el area de su competencia.
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Wiowicipatictad Posvinsial de Pons
Conocimientos para el Marejar (Word, Excel y Point), tener conocimientc en
puesto | procedimientos administrativos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
« Encargado de recepcién, seguimiento y traslado de documentos de coordinacion para
el correcto funcionamiento del centro de operaciones de emergencia provincial,
» Atencion a los administrados en plataforma.
« Brindar informacidn adecuada al administrado.
» Cumplimiento con indicaciones del jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

f wmmmr_ugarde prestacsén del servicio ngrama Espeual Terminal Te Terrestre de Ia Mummpahdad
;r

,:F.g Provincial de Puno,
.,'.'i_'l'l-'l HE fer
it PERSONR o
'\ __-+-Buracion del Contrato Inicia : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de mayo de| 2020.
Remuneracion mensual 5/ 1, 200.00 {Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen

los mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
ontrate 2do de afinidad con personal que labore en [z
Municipalidad Provincial de Puna.

ESPECIALISTA EN EVALUACION - SUB GERENCIA DE FORMULACION Y
EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION CTIL

CODIGO: 058

Seis [08) meses en Tormulacion W evaluacion de pmyectus de
inversion y/o estudios definitivos en el marco del Sistema

'Experien:ia Nacional de Programaciton Multianual y Gestion de Inversiones
Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
Competencias al trabajo bajo presidn, eficiencia y eficacia, proactivo, tener

aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado.

Formacion Académica, Grado
| Académico y/o Nivel de Ing. Civil Titulade y Colegiado.
| Estudios

Capacitacion en Curso y/o diplomado en formulacion y
evaluacidn de proyectos y/o Programacion Multianual de
Inversiones y /o afines a proyectos de inversion Piblica.

Cursos y/o estudios de Contar con estudios de AuteCAD, Ms  Project, 510
| especializacién. Presupuestos y otros,

Cenocimientos para el Conocimiento en evaluacion tecnica de proyectos de inversion

puesto publica,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO



L
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MMM& Flens
Principales funciones a desarrollar:

Evaluacion Tecnica de Proyectos de inversion Publica, a nivel de perfil, ficha técnica
elaborados en la SGFEPCTI-UF,

Elaboracion de los costos y presupuesto del prayecto (Costo directo, e indirecto de C/U
de los componentes de cada alternativa)

Elaboracion de las especificaciones técnicas de las alternativas.

Elaboracion de Planos de Disefio Arquitecténico y otras,

Emision de Opiniones Técnicas en el marco narmative de INVIERTE.PE.

Revisidon y Evaluacion de Planes de Trabajo y Términos de Referencia para la
formulacién de PIPs.

Crtras que encamiende el Jefe Inmediato,

\:‘ ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestaclon del servicio

Sub Gerencia de Formulacion y Evaluacion De Proyectos
De Inversién CTI de la Municipalidad Provincial de Puna.

Duracian del Contrato Inicic : Desde la suscripcion del eantrato

Térming: 31 de mayo del 2020,

e

emuneracién mensual 5/ 300000 Tres Mil con 00/100 soles). Incluyen los
A ) maontos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian
ey aplicable al trabajador,

Atras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato 2do de s&finidad con personal que labore en Ia

Municipalidad Provincial de Pune.

DIRECTOR - PROGRAMA ESPECIAL BAHIA DEL LAGO
CODIGO: 059

Experiencia Laboral Experiencia, minima de 01 afic en el sector publica y/o

privade.

o

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajc en equlpo,
adaptabilidad al trabajo bajo presion, eficiencia y eficacia,
proactivo, tener aptitudes y actitudes para dezempefar ¢l
cargo asignado.

"Formacion Acadéemica,

Grado Académico y/o Titulo Profesional y/c bachiller en Biolegia, Ingenieria
Nivel de Estudios Ambiental o carreras afines.

Conocimiente en gestiébn pablica, gestién  municipal,
Conocimientos para el presupueste publico, legislacion ambiental, educacidn
puesto ambigntal,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Celebrar contratas y convenios con |as instituciones plblicas v privadas.
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« Dirigir la politica organizativa, programacion y en el proceso presupuestario del
programa.

= Supervisar la planificacién de |a gestion, y programacion de las actividades a acuerdo de
los componentes del Programa Especial Bahia del Lago.

« Normar organizar y supervisar |a asistencia, permanencia de las actividades gue
desarrolla el personal del programa.

= Supervisar el estado operative eficaz eficiente y de calidad de |os servicios que presta y
bienes del programa especial bahia del lago.

« Coordinar con las entidades plblicas y privadas sobre el desarrollo de las actividades a
desarrollaree en el ambito de su competencia.

« Reportar informacién sobre el desarrollo de sus actividades cumplidas y no cumplidas,
explicando las causales en el caso de ser negativo al programa.

»  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

":J ”. | r".l'_.{-'

Zi ’ @ﬁﬂ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_'I.
s I
”q

COND Hmn]q;_.,# =
de prestacion del

.Lugar

| servicio _
Duracian del Contrato Inicio : Desde |a suscripcion del cantrato
Término: 31 de mayo del 2020
Remuneracmn mensual S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al |
trabajador.
#! Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad y 2do
del contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad

| Provincial de Puno.

VI. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
ﬁ;ﬁ;‘“
S s =2 :
f’é’ &E&)ﬂé\ 1. | Aprobacion de la convocatoria 13 de febrero del 2020
= s i;_—'_l
W=/ _ CONVOCATORIA

2. Publicacion de la convocatoria en el portal | Del 13 al 27 de febrero del
institucional (www.munipunc.oob.pel 2020,

3 Presentacion de files de 09:00 a 16:00 horas 28 de febrera del 2020,
{(hora inaplazable)

SELECCION

Evaluacion curricular | Del 02 al 04 de marzo del
2020,




Fhunseipatidas Pasnineial e Hana

‘ Publicacion de aptos para |a entrevista en el 05 de marzo del 2020.
portal institucional.

Entrevista Personal 06 de marzo del 2020.
Publicacién de resultado final en el portal 06 de marzo del 2020,
institucional.

|
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato Dentro de cinco dias
posteriares a [a publicacion
de los resultados finales.

qp\ll o Registro del contrato Dentro de cinco dias
(
( 7, m posteriores a la publicacion
s de |os resultados finales.

&, VI VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

X cranograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de caso
privito y/o fuerza mayor.

as modificacfones se comunicaran  mediante el portal  institucional

IX. ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacicn dentro del proceso de seleccion tendradn un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

Lt EVALUACIONES | PESD [ PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR S0%
a. Requisitos minimos: 25% 25 25
Formacion Académica 15 15
- Cursos y/o estudios de 10 Ia
capacitacion/
b. Experiencia 25% 15 25
Puntaje total de fa evaluacion curricular [ a0 on
ENTREVISTA T 0%




.ﬁu

T
Funtaje de la Entrevista | 30 50
PUNTAJE TOTAL ‘ 100% ‘ 70 130

|
9.1, PRESENTACION DE DOCUMENTOS

9.1.1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:

El postulante deber4 adjuntar |os siguientes documentos, en folder manila, foliados, y

ordenados segln el siguiente orden:

Anexa N? 01 {Carta de Postulacion).

Copia del documento Nacional de Identidad VIGENTE.

Constancia de la SUNAT que acredite contar con RUC activo y habido.
ANEXO N¢ 02 (HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE).

Curriculm Vitae documentado, donde precise la documentacion
existente, (fotocopia simple), ordenando de acuerdo a los requisitos
minimos solicitados (Formacién académica, cursos y/o estudios de
especializacion, experiencia laboral)

Anexo N° 03 (Declaracion Jurada del Postulante).

la documentacion de acuerdo al orden solicitado, debera estar debidamente

FOLIADA en nimero, comenzando por el Gltimo documento, conforme al orden

sefialado, respetando la forma de presentacién, de lo contrario el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion. '

La recepcién de documentos es en la Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad

Provincial de Puno, ubicada en el Jr. Deustua N° 458 — Puno (ler piso).

No se recepcionard curriculum vitae en sobre cerrado.
9.1.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

la informacién contenida en ficha de postulacién (anexc 02), tiene carcter de

e 2
e F:;;'Dﬁo\ declaracion

jurada. Si el postulante omite u oculta informacion y/o consigna

informacion falsa sera excluido del proceso de seleccion.

La oficina de recursos humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacion posterior
“dea los expedientes presentados por los postulantes a la presente convocateria, que

finalmente resulten ganadores,

Los documentos de los postulantes que no sean seleccionados, podran

recogerlos

hasta por un plazo maximo de cinco (05) dias, luego de haberse

publicado los resultados finales, posteriormente seran reciclados, sin lugar a reclamos.

9.2. ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR
En esta etapa se realizard una evaluacién y calificacion de la informacion de los

Curriculum Vitae presentados por los postulantes. Los factores a considerar en dicha

evaluacién son la de cumplimiento de requisitos requeridos para cada puesto y/o



#

O

e

Manieipalidid de Pans
cargo, esto es, farmacion profesional, cursos y/o estudios de especializacién (con un
pesa de 25%) y experiencia (con un peso de 25%}; el mismo que se detalla en el cuadro
del apartado IX.
Para la calificacion curricular, se tomara en cuenta los siguientes criterios:

Formacién Académica. Se acredita con copias legibles del grade o situacion
académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto. Se otorga un lnico puntaje
.~ de 15 puntos, cuando el postulante cumple con los requisitos establecidos en las bases.

2 R
Ao YR
e ey

=15 "'!ﬁ rsos y/o estudios de especializacion: Se acredita con copia legible del grado

wt%”}@ ademice, certificados, diplomadoes, de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto.

T A oterga un Unico puntaje de 10 puntos, cuando el postulante cumple con acreditar
los curses y/o estudios de especializacion establecidos en |as bases.

Experiencia General. Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar
=, fecha de inicio y fin del tiempo laborado, se acredita con copias simples legibles de

boletas de pago de remuneraciones; u otros documentos que evidencien
fehacientemente la experiencia especifica del postulante.

- Para aquellos puestos donde se reguiera formacion técnica o universitaria
complets, el tlempo de experiencia laboral se contabilizara desde el momento de
egreso de la formacion correspondiente, lo gue incluye también précticas
profesionales, para lo cual el postulante deberd anexar documento de fecha
clerta que acredite tal condicion, en caso contraric se tomard en consideracion la
experiencia adquirida a partir de la obtencidn del grade de bachiller o titulo
jprofesional, segun documentacion presentads.

FPara aquellos casos donde no se reguiere formacion técnica y/o universitaria

completa, o solo se requiere educacion basica, se contard cualquier experiencia
laboral,
Experiencia especifica. La experiencia especifica, se acredita con copias simples
legibles de certificados, constancias de trabajo o de servicios, resolucionss de
encargatura o designacion, que evidencie inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas
adendas o boletas de pago de remuneraciones; u otros documentos que evidencien

fehacientemente [a experiencia especifica del postulante.

Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecides en las
bases y se otorga el puntaje maximo cuando se supera los requisitos minimas y el
postulante demuestre tener mas afios de experiencia de lo requerido, para ello se toma
en considera la siguiente escala de evaluacion;

Escala de evaluacion




| Anos de experiencia Puntaje
Minimo requerido 15
De 1 a 2 afios mas del minimo requerido 20
Mas de 2 a 3 afios del minimo requerido 22
Mas de 3 a 4 anos del minimo requeride 23
Mas de 4 a 5 afos del minimo requerido 24
De 5 afios a mas del minimo requérido 25 |

N "Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia,
formacién académica, grado, cursos y/o estudios de especializacion para cada una
de las plazas/puestos del presente concurso, asi como aquellos que presenten DNI
caducado, sin ficha de la SUNAT, sin documento que acredite el perfil minimo
requerido, entre otros, seran eliminados automaticamente.

9.2.1. SUB ETAPA DE CONFORMACION DE TERNAS

Esta Sub Etapa consiste en la clasificacion de los postulantes que califican para la

etapa de entrevista personal. Para estos efectes, se procederd a realizar el analisis
de los resultados obtenidos de los postulantes, segln el orden de mérito por
cargos/puestos.

En tal sentido, pasaran a la etapa de entrevista personal aguellos gue obtengan un

f_/’ﬁ'ﬁ“,;;;. puntaje minimo aprobatorio de 40 puntos y se encuentren ubicados dentro de los
f s T
. J\@ sweiwia2)  CINCO (05) PRIMEROS PUESTOS, salvo aquellas puestos convocados que

= Cenaral 5)‘1 : )
M requieran mas de un puesto, en tal supuesto, se considerara la cantidad necesaria

para cubrir los puestos,

Los postulantes podran obtener las siguientes condiciones:
1. CALIFICA: Cuando el postulante cumple con todos los requisitos establecidos
en el perfil de puestos, obteniende un puntaje minimo aprobatorio de 40
puntos y se encuentra ubicado dentro de las ternas.
2. NO CALIFICA: Cuando el postulante no cumple con uno (01) © mas requisitos
establecidos en el perfil de cargo/puesto o sobrecalifique los mismes y/o no se
encuentra considerando dentro de las TERNAS.

9.2.2. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Comisién publicard en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de
Puno, los resultados de la evaluacién curricular, asi como el lugar, fecha y hora en
que se desarrollara la Etapa de Entrevista Personal.



Unicamente seran convocados a |a siguiente etapa, aquellos postulantes con condicién
"CALIFICA" en la Etapa de Ewvaluacién Curricular y que se encuentren dentro de las
ternas conformadas.

4 LLL ABSOLUCION DE CONSULTAS

|

L3
AL
=R .-}j Aquellos postulantes que ne se encuentren de acuerdo con los resultados de la
T Y . " - . . ' 4
7 evaluacién curricular, podran hacer su consulta en forma inmediata a la publicacion
de los resultados y antes de la etapa de entrevista personal.

El procedimiento de reclamacidon se efectuara en forma presencial y directa con la
Comisién encargada, para tal efecto el reclamante deberd exhibir su DNI y el cargo del
documento de postulacion,

La deliberacion de la reclamacion se efectuara en forma inmediata y en presencia del

reclamante.

1.2. ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se realizard una ewvaluacion y calificacién de los conocimientos y
competencias requeridas para los cargos/puestos. Los miembros del jurado calificador
7 serin conformados por la Comision Encargada de la Convocatoria, evaluacion y seleccion
para contratacién de personal CAS.

Esta etapa tiene un pese del 50% del puntaje total, siendo el puntaje minimo de 30 puntos
v el maximo de 50 puntas,

Para la presente etapa sélo se tomara en cuenta los siguientes criterios de calificacidn:

INDICADORES | PESO
Presentacién personal 10%
Conocimientos _ 20%
Actitudes v Aptitudes _ 10%
Mativacian [ 10%

1.3. BONIFICACIONES
1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-SERVIRIPE, 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 emitido por la autoridad

competente que acredite su condicion de Licenciado de |as Fuerzas Armadas.




2. Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:
Adjuntar copla simple del documento del carnet de discapacidad y/o resclucion
emitida por el CONADIS.

1.4. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

La publicacién de los resultados finales se realizara en la fecha establecida en el
cronograma a través del portal institucional de la Municipalidad Provincial de Puno
Www, munipuno.gob. pe).

IL DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o
sobrecalifique.

¢. Cuande habiende cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en |as etapas de evaluacion del proceso.

ml. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, 5in que sea
responsabilidad de |a entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otras debidamente justificadas.
Puna, 13 de febrero del 2020.

L

Abog, Karin Leenor Rogue Gonzales ﬁ:ﬁam Javierﬁzman Bustinza
Presidente ler Miembro

L
. Marcial Mamani Cutipa
2do Miembro
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e ANEXO N° 01
CARTA DE POSTULACION
Seflores:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO.

PRESENTE.-
,"r‘n, ldentificado(a) con Documento
MNacional de Identidad N mediante la presente, soficifo se me

considere para participar en ef Concurso Fublico de CAS N° ., convocado
por la Municipalidad Provincial de Puno, a fin de acceder al puesto con cddigo N°

cuya denominacion es con
dependencia

Para fo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:
1. Anexo N°® 01. Carta de Postulacién.
sl 2. Copia de Documento Nacional de Identidad — ONJ.

3. Constancia de SUNAT.

Anexo N° 02: FORMATO HOJA DE VIDA.

ha

5. Curriculum  Vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los
requisitos minimos soficitados.

6. Anexo N® 03 - Declaracion Jurada del Postulante.

Sin otro particular, quedo de Usfed.

Funo, de de 2018,

FIRMA
DNI N*®
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ANEXO N° 02
FORMATO HOJA DE VIDA DEL FPOSTULANTE
| CARGO AL QUE POSTULA

DEPENDENCIA Y/O AREA

1.-DATOS PERSONALES.

5~ APELLIDOS PATERNOS APELLIDOS MATERNOS NOMBRES
_."(..'-‘ry‘_-{'&}i&.l
i H:u 'F"-'f?g \‘ i
|9 e, 1
el
~£DAD i LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO
DEPT. PROV. BISTRITO | DIA MES ANO
SEXO DOCUMENTOS
CATEGORIA DE
2 (-] -]
M DNI N RUG N BREVETE N ey
i
DOMICILIO ACTUAL, DIRECCION:
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO N/ LT/MZ | COMUNIDAD
TELEFONOS/ CORREQO ELECTRONICO
FIJO CELULAR/RPMI/RPC, otro. DIRECCION DE CORREO
ELECTRONICO

FORMACION ACADEMICA

ADICIONALES:

Declara su voluntad de postular es esta convocatoria de manera transparente ¥ de acuerdo a las
condicicnes sefialadas por Iz institucién | TN | ) Sl

| Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales? [ J)NO{ )3l

¢ Tiene familiares directos dentro de Cuarto Grado de Consanguinidad, Segundo de Afinidad o pon
razén de matrimonio, trabajando en la Municipalidad de Funo.

51 { ) Sefiale nombre ¥ parentesceo
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Ta™

Wanieipatidad Dussingind de Pene
NO( )

PSR I %ﬁnyuge o conviviente/ Padre-Madre/ Hijos/ Hermanos/ Nietos / Abuelos/ Tios Hnos. de Padres/
Pl _S_I'aqn'nnsf Hijos de

.Irlfrf".m Q.- _rI!LI' -

T Gl o o

LR ﬁéynanosf padrastro-Madrastral hijastral Suegros/Yernos-Nueras/ Hermanastros! Cufiados.
Y

"TEn aplicacion de lo establecido por el art. 48 de la ley N° 29973, Ley General de personas con
Discapacidad, responder si

| &Tiene algan tipo de Discapacidad? ( ) Sl { )NO.

PanDe ser positiva su respuesta, Seflale el tipo de discapacidad y registre el nimero de folic.
PO FOLIO N*®

::- encuentra Usted comprendido dentro del registro de deudores alimentarios morosos, de
AL uerdo a la Ley N° 289707

: . JNO{ Sl

Indique si es Licenciado de las Fuerzas Armadas. ( )8l i ) NO De ser positiva su
respuesta, sefale el ndmero da
faﬁﬂs;_"""””"""""""”””"“h"""""““""”“"“”""""“"""“""""""""““""""""“""h"""""
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FIRMA
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ANEXO N® 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El (La} que suscribe
ldantificadola) con ONI N° Con RUC N°®
Damicliadoia) en postulants
la Convocatoria N.° __ -2020-MPP. De la Municipalidaa Provincial de Puno, declaro bajo juramento gue:

% | Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco en aplicacion del Art 1° de la Ley N°

=l 28771 y el Art. 2° de su Reglamentc aprobada por Decreta Supremo N® 021-2000-PCM. al naber leido &

/' relzcién de los funcionados de dirsccidn yfo personal de confianza de la Municipalidad Provincial de

Purnio, que tienen facultad para contratar o nombrar personal o tienen injerencia directa o indirecta en

=l proceso de seleccién en el qus participo, no guardo relacién de parentesco con ninguna de allos.

» Spbre Incompativilidad  de Ingresos,  an aplicacion del Art. 47 Numeral 4.3 del Decreto Supramo N°
075-2008-PCM, Reglamento del Decrato Legislativa N® 1057, que no percibo del Estado Peruano otros
ingresos an forma simultanes, salvo por funcién docente o por ser migmbr de un drganc colagiado.

» Respecto a los Impedimentas para ser contratadg por el Estade, declaro gue no me encueniro

incurso en ninguna de las causales gue impiden mi contratacién bajo el Regimen de Contratacion

Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativa N°® 1057, y sU reglamento aprchade por

% Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

| Sobre el Principic de Veracidad, soy responsable de (3 veracidad de todos los documentes e informacion

j gue presento para sfactos del presente proceso. De verlficarse que 18 infarmacion es falsa, aceplo

/ expresamente gue |2 Entidad proceda a mi retire automatico, sin perjuicio de las acciones lagales que

correspandan,

Ha leido la Ley del Cédigo de Etics de la Funcidn Publica vy su Reglamento, aprobsdos per la Ley M

57815 ¥ al Decreto Susremao N° 033-2005-PCM, respectivamente, por & gque me compromste a

shservar dichas normas, bajo responsabilidad.

« Er aplicacién del At 17 de la Ley N 27588, Ley gque establece  prohibiciones e
ineompatibilidades de funcionarios y servidores poblicas, que por el carscter o naturaleza de la funcidn
que desempefie 0 |os servicios gue brinde al Estsdo bajo cualguier modalidad contractual. tenga
acceso a informacion arivilegisda o relevante, o si mi opinion ha zide determinante an la toma de
declsiones, guardare secreto o reserva respecto de los asuntos o informacién que por Ley expresa tengan
dicho caracier.

» Notengo |a condicidn  de deudor almentario  morosa ni estar Comprandido en Registro Nacienal de
Daudores Alimentarias Morosos - REDAM que dispones |a Lay M= 28870,

« No me encuentro INHABILITADO segdn el Registro Nacional Sancienss de Desttucian v Despido
(RNSDO).

» Notener antecedentes policiales, penales y judiciales,

zclare ademas que tengo pleno conocimignto de fas normas que se mencionan &n esta Declaracien Jurada

y me ratifico en la infermacian proporcionada, ¥ que |a falta de veracidad de lo manifestado dara lugar a las

zanciones y responsabilidades sdministrativas y judiciales conforme 2 lo dispuesto en la normatividad

vigante,

Funa, de da 2020

| —
FIRMA HUELLA
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