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DICE:

CONSERJE - UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
CODIGO 002
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

Amplia experiencia en el cargo

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia en mantenimiento y archive documentario

| Competencias

L]

Aptitudes y actitudes para desempefiar con calidad y
eficiencia el cargo
Proactivo.

Formaciéon Académica, Grado
Académico y/o  Nivel
_Estudios especializacion

de |

Estudios secundarios completos.

Conocimientos

Capacitacién en actividades relacionadas con el manejo
técnico de mantenimiento en archive documentario.

Requisitos para el Puesto

DEBE DECIR:
CONSER.JE - UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
cODIGO 002

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

"EXPERIENCIA GENERAL

Amplia experiencia en el cargo

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia en mantenimiento y archive documentario

Competencias

i

Aptitudes y actitudes para desempefiar con calidad y
eficiencia el cargo.
Proactivo.

"Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

Estudios secundarios completos.

Conocimientos

Capacitacion en actividades relacionadas con el manejo
técnico de mantenimiento en archivo documentario. /

Tener capacitacion en actividades relacicnadas con el
manejo técnico, sanitario y fluido eléctrico, defensa civil y
primeros auxilios.

Requisitos para el Puesto




ASISTENTE EN COMUNICACION - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

CcODIGO: 004

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

TEXPERIENCIA GENERAL

Minima seis (8) meses en el sector publico

'EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

Empatia, capacidad creativa, capacidad analitica, trabajo en equipo ¥y
bajo presion.

Grado
de

'Formacién Académica,
Académico ylo  Nivel
Estudios es_pecializacién

« Tener el grado de bachiller y/o titulo en Ciencias de la

Comunicacién Social o Periodismo.

Conocimientos

Tener capacitacién en manejo de informacion
Conocimiento en protocolos de entidades publicas
Conocimiento en Microsoft office

Requisitos para el Puesto

Tener aptitudes y actitudes para desempefiar con calidad y
eficiencia el cargo asignado.

DEBE DECIR:

ASISTENTE EN COMUNICACION - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

CODIGO: 004

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

Minima seis (6) meses en el sector publico

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

Empatia, capacidad creativa, capacidad analitica, trabajo en|
equipo y bajo presion. A

"Foimacion Académica, Grado
'Académico ylo  Nivel de
Estudios

Tener el grado de bachiller en ciencias de Ia comunicacio
social o periodismo.

Conocimientos

Tener capacitacion en manejo de informacién.
Conocimiento en protocolos de entidades publicas.
Conocimiente en Microsoft office.

Requisitos para el Puesto

Tener aptitudes y actitudes para desempefiar con calidad y
eficiencia el cargo asignado.

Tener capacitacién especializada en generar la buena imagen
y prestigio institucional

Tener experiencia en edicién lineal y no lineal en medios

televisivos y radiales. |




DICE:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — GERENCIA DE ADMINISTRACION

cODIGO:; 007
PERFIL DEL PUESTO

XPERIENCIA GENERAL

= seis (06) meses minimo de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

seis (06) meses en administracién publica

Competencias « Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado con calidad y eficiencia.
Formacién Académica, » Bachiller y/o egresado en contabilidad, administracion.

Grado Académico y/o Nivel
de Estudios especializacién

Conocimientos

Con o sin experiencia en capacitacion y manejo en
sistema de administracién.

Requisitos para el Puesto

Ofimatica a nivel basico
Excel a nivel intermedio

DEBE DECIR:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE ADMINISTRACION

COD: 007
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENGIA GENERAL

Seis (06) meses minimos de experiencia laboral.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Seis (06) meses en administracion publica.

Competencias

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

Formacién Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

Bachiller en contabilidad, administracién, abogacia o
profesiones afines

Conocimientos

Con o sin experiencia en capacitacién y manejo en
sistema de administracion.
Experiencia en el manejo de programas administrativos,




relacionados con los sistemas de personal, logistica,

tesoreria y cantabilidad.

Requisitos para el Puesto o Ofimatica a nivel basico

e Excel a nivel intermedio

e Tener capacitacién sobre la administracién de personal,
de bienes y servicios, presupuesto, tesoreria vy
contabilidad.

DICE:

TECNICO EN SEGURIDAD Y SERENAZGO- SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA'Y
DEFENSA CIVIL

cODIGO: 010

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia | o AROS
EXPERIENCIA ESPECIFICA
« 01ANO
¢ Trabajo en equipo.
» QOrganizacion.
« Capacidad de anélisis de datos y reportes.
« Habilidad para tomar decisiones.
» Orientacién al administrade.
¢ Creatividad e innovacién.
e Comunicacién efectiva.

Competencias

Formacién Académica, Grado e Tener titulo universitario de prufesidnes afines, con
Académico y/o  Nivel de colegiatura.
Estudios especializacion

: . Ofimatica, Fortalecimiento de capacidades en el servicio de

Conocimientos ; ;

fie [To=c=s Seguridad Ciudadana

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

o Tener amplia experiencia en materia de serenazgo,
seguridad ciudadana y defensa civil.

o Tener capacitacién especializada en el area de su
competencia.

Requisitos para el Puesto

DEBE DECIR:

TECNICO EN SEGURIDAD Y SERENAZGO- SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y
DEFENSA CIVIL

CODIGO: 010



PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

2 ANOS

"EXPERIENCIA ESPECIFICA

01 ANO

Competencias

Trabajo en equipo.

QOrganizacion.

Capacidad de analisis de datos y reportes.
Habilidad para tomar decisiones.
Orientacion al administrado.

Creatividad e innovacion.

Comunicacidn efectiva.

Académico
Estudios

Formacién Académica,

ylo  Nivel

Grado

de

Bachiller en sociologia o profesiones afines.

Conocimientos

Ofimatica, Fortalecimiento de capacidades en el servicio de
Seguridad Ciudadana

Requisitos para el Puesto

Tener aptitudes y actitudes suficientss para desempeiiar el
cargo asignado con calidad y eficiencia debida.

Tener amplia experiencia en materia de serenazgo,
seguridad ciudadana y defensa civil.

Tener capacitacién especializada en el area de su
competencia.

DICE:

AUXILIAR DE JARDINERIA - SUB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y CONSERVACION
DE AREAS VERDES

cODIGO - 013

Experiencia

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Mantenimiento en parques.

"EXPERIENCIA ESPECIFICA

Mantenimiento de parques, jardines y conservacion de
areas verdes.

Competencias

Capacidad para trabajar bajo presion.

Ejecutar trabajos pesados de campo en parques. jardines
0 areas verdes.

Disponibilidad inmediata.

Académico

Formacién Académica,

ylo  Nivel

Grado
de

Secundaria completa.




Estudios especializacién

Conocimientos

e Mantenimiento y manejo de areas verdes.

‘Requisitos para el Puesto

e Manejo practico de parques y jardines.

DEBE DECIR:

AUXILIAR DE JARDINERIA - SUB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y CONSERVACION

DE AREAS VERDES
CODIGO - 013

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

_}‘:ﬁi..

EXPERIENCIA GENERAL
e Mantenimiento en parques.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Mantenimiento de parques, jardines y conservacion de

areas verdes.

Competencias

Capacidad para trabajar bajo presién.

Ejecutar trabajos pesados de campo en parques. jardines
o areas verdes.

Disponibilidad inmediata.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

Secundaria completa.

Conocimientos

Mantenimiento y manejo de areas verdes.
Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado con calidad y eficiencia debida.

Requisitos para el Puesto

Manejo préactico de parques y jardines.

DICE:

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia

. Mantenimiento y conservacion de areas verdes.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Mantenimiento y asistencia técnica de parques, jardines y
conservacion de areas verdes.

Competencias

Capacidad para trabajar bajo presién.
Conocimiento de manejo de parques y jardines.
Disponibilidad inmediata.

"Formacién Académica, Grado

Ingeniero Agrénomo.




Académico y/o Nivel de

Estudios especializacién

Tener cursos de capacitacidn en manejo de parques y
jardines o areas verdes.

Conocimientos

Mantenimiento y manejo de areas verdes.

-Requisitos para el Puesto

Experiencia en manejo de parques y jardines.
Tener capacitacion técnica en el area de su competencia.

DEBE DECIR:

CONSERVACION DE AREAS VERDES
CODIGO: 014
PERFIL DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN PARQUES Y JARDINES - SUB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y

CIA GENERAL

Mantenimiento y conservacion de areas verdes.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Mantenimiento y asistencia técnica de parques, jardines y
conservacion de areas verdes.

e Capacidad para trabajar bajo presion.
Competencias e Conocimiento de manejo de parques y jardines.
Disponibilidad inmediata.
. e Tener titulo universitario de ingeniero agronomo con
Formacion Académica, Grado colegiatura.
Académico y/lo Nivel de e Tener cursos de capacitacion en manejo de parques Yy
Estudios jardines o areas verdes.
e Mantenimiento y manejo de areas verdes.
Conocimientos e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado con calidad y eficiencia debida.
_Requisi R — e Experiencia en m'ane:jo c.ie parques Y jardines. -
e Tener capacitacion técnica en el area de su competencia. |

" DICE:

NOTIFICADOR FISCALIZADOR - SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y

PARTICIPACION CIUDADANA
cODIGO: 018

PERFIL DEL PUESTO

"EXPERIENCIA GEN

Experiencia

Minimo tres (03) meses en la administracién publica o
privada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

'En notificacién , encuestas, o a fines

|_Competen::ias .

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, gestion, |




57| Académico

-

planificacién, resolucion  de conflictos, comunicacidn
adaptabilidad, creatividad, inteligencia emocional.

Formaciéon Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

Bachiller en las carreras de: Sociologia, trabajo social,
Educacién y/o Afines

\ L
“i| Conocimientos

' Requisitos para el Puesto

Manejo de tecnologia, informatica (Office y Windows a nivel
basico)

DEBE DECIR:

NOTIFICADOR FISCALIZADOR

PARTICIPACION CIUDADANA
CODIGO: 018
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y

EXPERIENCIA GENERAL

Minimo tres (03) meses en la administracion publica ©
privada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

En notificacién, encuestas, o a fines.
Tener experiencia en fiscalizacién.

| Competencias

Trabajo en equipo, crientacion a resultados, gestion,
planificacion, resolucién de  conflictos, comunicacion
adaptabilidad, creatividad, inteligencia emocional.

Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempeiiar el
cargo asignado.

| [Formacién Académica, Grado
ylo Nivel de
Estudios

Titulo técnico, estudios universitarios incompletos.

Conocimientos

Tener conocimientos basicos y practicos sobre el manejo de
tecnologia informatica moderna, aplicable a su competencia.

Requisitos para el Puesto

Manejo de tecnologia, informética (Office y Windows a nivel
basico)

Tener capacitacion sobre la aplicacion sobre la aplicacion de
|a facultad de fiscalizacion que la ley le otorga

DICE:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO- NOTIFICADOR - OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

cODIGO: 030

PERFIL DEL PUESTO




Experiencia

| EXPERIENCIA GENERAL LABORAL

01 afio en el sector de |a actividad publica y/o privada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Estudios especializacién

e 01 afo de experiencia haber laborado en areas
administrativas del secter publico
¢ Compromiso, responsabilidad, vocacion de servicio,
Competencias capacidad
« Organizacion de la informacién
Formacion Académica, Grado . Contar con Bachiler en Derecho, Administracion,
Académico y/o Nivel de Contabilidad y Economia

Conocimientos

Conocimiento de mansjo documentario en la administracion
publica

Manejo de Programas de Microsoft
(Computacién e Informatica)
Conocimiento basico en Excel Word y temas tributarios

Excel Word

Requisitos para el Puesto

Conocer los sistemas de netificacion formal.
Conocimiente de manejo documentario en la administracion
publica

DEBE DECIR:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO- NOTIFICADOR - OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

CODIGO: 030

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA G

RAL LABORAL

01 afio en el sector de la actividad publica y/o privada

'EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

« 01 afic de experiencia haber laborado en areas
administrativas del sector publico
« Compromiso, responsabilidad, vocacién de  servicio,

capacidad
Organizacion de la informacion

Grado
de

Formacién Académica,
Académico y/o  Nivel
Estudios especializacion

Tener estudios superiores incompletos en ciencias juridicas
y politicas o carreras afines

Conocimientos

Conocimiento de manejo documentario en la administracién

publica

Manejo de Programas de Microsoft
(Computacién e Informatica)
Conocimiento basico en Excel Word y temas tributarios

Excel Word

LRequisitns para el Puesto

Conocer los sistemas de notificacion fermal.
Conocimiento de manejo documentario en la administracion
publica.




Tener aptitudes y actitudes para desempefiar con calidad y
eficiencia el cargo asignado.

Tener especializacién en la administracién de la cobranza
coactiva.

Tener capacitacién en administracién tributaria municipal.

CODIGO: 037
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Dos (2) Afios de Abogado Colegiado.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Seis (8) Meses de Experiencia En Asesoria De Concejo
Municipal.

Compstencias

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

"Formacién Académica, Grado| e
|Académico y/o Nivel de
Estudios especializacién

Titulo Profesional de Abogado (colegiado)

Conocimientos

Tener amplia experiencia en el &rea del derecho
administrativo y legislativo o de fiscalizacién.

Tener capacitacién especializada en redaccion juridica.

Requisitos para el Puesto .

Tener titulo de abogado con colegiatura y habilidad vigente.
Tener estudios computacionales basico, Word, Excel,
PowerPoint

DEBE DECIR:
ABOGADO - SECRETARIA GENERAL
CcODIGO: 037

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Dos (2) Afios de Abogado Colegiado.

Experiencia

"EXPERIENCIA ESPECIFICA

Seis (6) Meses de Experiencia En Asesoria De Concejo
Municipal.

Competencias

Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado con calidad y eficiencia.




I_Formac.ién Académica, Grado » Titulo Profesional de Abogado (colegiado)
| Académico ylo Nivel de
' Estudios especializacién

e Tener amplia experiencia en el &rea del derecho
administrativo y legislativo o de fiscalizacion.

e Tener capacitacién especializada en redaccion juridica.
Redaccion forense

Conocimientos

Requisitos para el Puesto e Tener estudios computacionales basico, Word, Excel,
PowerPoint

DICE:
AUDITOR — ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
cODIGO: 039

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
Experiencla e Haber laborado en Entidades Publicas por un (1) afo.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Haber laborado en Organos de Control Institucional por un (1) afio
+ Trabajo en equipo - :
Competencias e Orientacion a resultado
« Pensamiento Analitico
Formacion Académica, | = Contador publico, abogado, licenciado en administracion, ingeniero
Grado Académico Yy/o sistemas, colegiado y habilitado.
Nivel de Estudios
especializacion
Conocimientos » Capacitacion en Control Gubernamental y gestién publica.
« Titulo: Contador Publico, Colegiade y habilitado
| Requisitos para el o Experiencia Laboral un (01) afic en control Gubernamental y/o
Puesto gestién publica

DEBE DECIR:

AUDITOR - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
cODIGO: 039

PERFIL DEL PUESTO

. |EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia e Haber laborado en Entidades Publicas por un (1) afio. :‘

'EXPERIENCIA ESPECIFICA




Haber laborado en Organos de Control Institucional por un (1) afio

Competencias

Trabajo en equipo
Orientacion a resultado
Pensamiento Analitico

Formacion Académica,

do Académico ylo
Nivel de Estudios
| | especializacion

Contador publico, abogado, licenciado en administracion, ingeniero
de sistemas, colegiado y habilitado.

Conocimientos

Capacitacion en Control Gubernamental y gestién publica.

Requisitos para el
Puesto

Titulado, Colegiado y habilitado

Experiencia Laboral un (01) afio en control Gubernamental y/o
gestién publica

Tener capacitacién certificada en auditoria gubernamental.

DICE:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN OMAPED - SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA
MUJER, NINO, ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR

cODIGO: 049

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Experiencia general
- Experiencia en procesos de atencién y manejo de
programas y proyectos

Competencia

- Sentido de responsabildad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacion
a resultados, disponibilidad inmediata.

| Estudios especializacion

Formacion Académica, Grado
Académico y/lo  Nivel

- Bachiller en profesiones afines al cargo

Conocimiento

- Tener capacitacion en ofimatica

Requisitos para el puesto

- Ninguno

DEBE DECIR:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN OMAPED - SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA
MUJER, NINO, ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR

CODIGO: 049
PERFIL DEL PUESTO




Experiencia

Experiencia general
- Experiencia en procesos de atencion manegjo de
programas Yy proyectos

Competencia

—

- Sentido de responsabilidad, trabajc en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden, orientacion |
a resultados, disponibilidad inmediata.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

- Bachiller en profesiones afines al cargo

Conocimiento

. Tener capacitacién en ofimatica

| Requisitos para el puesto

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

- Tener experiencia en procesos de atencion a los
discapacitados y manejo de programas y proyectos
relacionados a los discapacitados.

DICE:

FISCALIZADOR — NOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

cODIGO: 051

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

L —

EXPERIENCIA GENERAL

| = Experiencia de un (01) afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

+ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
al trabajo bajo presion.

s Con personalidad proactiva, eficacia y eficiencia, aptitudes y
actitudes para desempefiar el cargo.

Estudios especializacién

Formacién Académica, Grado « Bachiller y/o técnico en ciencias administrativas, derecho,
Académico ylo Nivel de contabilidad, ecanomia, educacion y afines.

Conocimientos

« Conocimiento en gestién publica, normatividad municipal.
» Elaboracion de documentos.
« Manejo de Microsoft office, Windows.

Requisitos para el Puesto

¢ Declaracién jurada de no tener antecedentes penales y
policiales

DEBE DECIR:




FISCALIZADOR - NOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
cODIGO: 051

PERFIL DEL PUESTO

EXFERIENCIA GENERAL
« Experiencia de un (01) afo en el sector publico y/o privadoe.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

¥ Experiencia

« Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
al trabajo bajo presion.

Competencias e Con personalidad proactiva, eficacia y eficiencia, aptitudes y

actitudes para desempefiar el carge.

Formacién Académica, Grado e Tener estudios universitarios incompletos o titulo de técnico
Académico yfo  Nivel de a fin.
Estudios especializacion

e Conocimiento en gestion publica, normatividad municipal.

Conocimientos s FElaboracion de documentos.

e Manejo de Microscft office, Windows.

e Declaracién jurada de no tener antecedentes penales y
policiales

+ Tener amplia experiencia en el manejo de aseo urbano o
limpieza plblica de centros comerciales

« Tener capacitacion certificada en el area de su competencia

Requisitos para el Puesto

DICE:
ASESOR LEGAL - GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO: 055
ERFIL DEL PUESTO

~ EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia
e 2 afios de experiencia en Asesoramiento Juridico en la
Administracién Publica

Competencias

e Planificacién y Organizacién, orientacion a resultados,
comunicacién efectiva, trabajo en equipo y bajo presion.

Formacion  académica , |
grado » Titulo de Abogado con Colegiatura




Académico y/o Nivel
Estudios especializacion

de

Conocimientos

Conocimiento de Administracién y/o Gestion Publica y/o
Municipal y/o Contrataciones del Estado.

Conocimiento de Ofimatica;

- Procesador de texto, nivel basico.

- Hoja de célculo, nivel basico.

- Programas de presentaciones, nivel basico.

Requisitos para el Puesto

Contar con Titulo de Abogado con Colegiatura

2 afios de experiencia en Asescramiento Juridico en la
Administracién Publica

Trabajar en equipo y bajo presién.

DEBE DECIR:

ASESOR LEGAL - GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO: 055
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

2 afnos de experiencia en Asesoramiento Juridico en la
Administracion Publica.

Competencias

Planificacion y Organizacién, orientacion a resultados,
comunicacion efectiva, trabajo en equipo y bajo presion.

Formacion  académica
grado
Académico ylo Nivel

Estudios especializacion

de

Titulo de Abogado con Colegiatura

Conocimientos

Conocimiento de Administracidn ylo Gestidn Publica yio
Municipal y/o Contrataciones del Estado.

Conacimiento de Cfimatica:

- Procesador de texto, nivel basico.

- Hoja de calculo, nivel basico.

- Programas de presentaciones, nivel basico.

Requisitos para el Puesto

Contar con Titulo de Abogado con Colegiatura

2 afios de experiencia en Asesoramiento Juridico en Ia
Administracién Publica

Trabajar en equipo y bajo presion.

Tener capacitacién especializada en procesos civiles,
penales, laborales y tributarios.

DICE:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — SUB GERENCIA DE PERSONAL




\\

cODIGO: 060

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

[ ]

Minimo (03) seis meses de experiencia laboral en el sector

Competencias

Experiencia publico y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA
o — L]
« Trabajo en equipo

Sentido de responsabilidad,
Capacidad de redaccion y ser proactivo '|

Grado
de

Formacion Académica,
Académico y/o  Nivel
Estudios especializacion

Bachiler o egresado en derecho, contabilidad,

administracién y carreras afines.

Conocimientos

Tener conocimiento en Ofimética Word y Excel.
Cursos de capacitacion en Procedimiento Administrativo y/o
Gestién Publica y/o Gestién de Recursos Humanos

Otros Requisitos para el Puesto

DEBE DECIR:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE PERSONAL

CcODIGO: 060

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

'EXPERIENCIA GENERAL

Minimo (03) seis meses de experiencia laboral en el sector
publico y/o privado

"EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

Trabajo en equipo

Sentido de responsabilidad,

Capacidad de redaccién y ser proactivo.

Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado con calidad y eficiencia.

Grado
de

Formacion Académica,
Académico ylo  Nivel
Estudios especializacion

Bachiller o egresado en derecho, contabilidad,

administracién y carreras afines.

Conocimientos

Tener conocimiento en Ofimatica Word y Excel.
Cursos de capacitacién en Procedimiento Administrativo y/o
Gestion Publica y/o Gestién de Recursos Humanos |




|. Otros Requisltos para el Puesto - =

DICE:

ASISTENTE EN PLANILLAS - SUB GERENCIA DE PERSONAL
ODIGO: 061

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL )
» Experiencia minima seis (06) meses en la administracion
publica y/o administracién privada.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Minimo tres (03) meses de experiencia laboral en el sector
publico y/o privado_en Gestidn de Recursos Humanos
e Trabajo en equipo
s Sentido de responsabilidad,
o Capacidad de redaccion y ser proactivo

Competencias

'Formacién Académica, Grado « Contador publico y/o bachiller en contabilidad
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

Tener conacimiento en Cfimatica Word, Excel.
Conocimientos e Conocimiento y manejo de SIAF, modulo administrativo y
modulo presupuestario : |

Otros Requisitos para el Puesto *

DEBE DECIR:
ASISTENTE EN PLANILLAS - SUB GERENCIA DE PERSONAL

cODIGO: 061

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Experiencia minima seis (06) meses en la administracion
publica y/o administracion privada.

Experiencia

'EXPERIENCIA ESPECIFICA _
e Minimo tres (03) meses de experiencia laboral en el sector
publico y/o privado_en Gestién de Recursos Humanos
Trabaje en equipo
Sentido de responsabilidad,
Capacidad de redaccién y ser proactivo

Competencias

Formacion Académica, Grado » Contador publico y/o bachiller en contabilidad.
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion




e Tener conocimiento en Ofimatica Word, Excel.

Conocimientos e Conocimiento y mansjo de SIAF, modulo administrativo y
modulo presupuestario.
e Tener capacitacion especializada en  manejo de

| Otros Requisitos para el Puesto : ; ;
| remuneraciones y planillas computarizadas.

ZESPECIALISTA EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION I - SUB GERENCIA DE
-|IPLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

-/ cODIGO: 064
PERFIL DEL PUESTO
g e S s A

EXPERIENCIA | EXPERIENCIA GENERAL:

« 3 afos de experiencia en el sector publico o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

« 1 afios de experiencia en desarrollo urbano © licencias de
construccion.
Creatividad e innovacién
Etica y transparencia
QOrientacion a resultados
Vocacion de servicio
L « Orientacion al trabajo en equipo

Formaclén académica, | Titulo profesional de arquitecto o ingeniero civil, colegiado y habilitado
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios
especializacion

Competencias

Conocimientos e Reglamento de licencias de habilitacién urbana y licencia de
edificacion (no certificado)

 Reglamento nacional de edificaciones (no certificado)

| Requisitos para el Capacitacion en ordenamiento territorial, desarrollo urbano o

puesto relacionados a la construccion

» Capacitacion de licencias de edificacion

« Capacitacidn en ley 29090 y su reglamento

e Capacitacién en ARCGIS O AUTCCAD

| « Capacitacion en ofimatica

DEBE DECIR:
ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION I — SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO
cODIGO: 064

PERFIL DEL PUES

TEXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:

3 afios de experiencia en el sector publico o privado.

L_ ]




| EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 afios de experiencia en desarrollo urbano o licencias de
construccién.

| Competencias

Creatividad e innovacién

¢ Eticay transparencia
e QOrientacion a resultados
. = \Vocacion de servicio
_ el o Orientacion al trabajo en equipo
N\ Formacién académica, e Titulo profesional de arquitecto © ingeniero civil, colegiado y
Grado Académico yl/o habilitado.
/| Nivel de  Estudios
'] especializacién
Conocimientos o Reglamento de licencias de habilitacion urbana y licencia de |
edificacién (no certificado)
» Reglamento nacional de edificaciones (no certificado) !
Requisitos para el s Capacitacién en ordenamiento territorial, desarrollo urbano o
puesto relacionados a la construccion
e Capacitacion de licencias de edificacién
» Capacitacion en ley 29090 y su reglamento
e Capacitacién en ARCGIS O AUTOCAD
e Capacitacién en ofimatica
« Tener amplia experiencia en la conduccién de obras de
% edificaciones de viviendas y/o obras de infraestructura urbana.
DICE:
TECNICO INSPECTOR SANITARIO- SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD
PUBLICA.
cODIGO: 070

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

| EXPERIENCIA GENERAL

Uno (01) afio de experiencia

'EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al
trabajo bajo presion, eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempefar el cargo asignado.

Formacién Académica,
| Grado Académico y/o Nivel
| de Estudios especializacion

Bachiller en Ingenieria Ambiental, Sanitario o afines

Conocimientos

Conocimiento en la elaboracién de documentos y manejo de
Microsoft office Basico

Conocimiento en inspecciones sanitarias a los comerciantes de
alimentos agropecuarios primarios y piensos en los mercados
de abastos de la ciudad de Puna




Requisitos para el Puesto

DEBE DECIR:

TECNICO INSPECTOR SANITARIO- SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD

Experiencia

PUBLICA.

X

PERIENGC

Uno (01) afic de experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al
trabajo bajo presion, eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes vy actitudes para desempefar el cargo asignado.

Formacién Académica, .
Grado Académico ylo Nivel
de Estudios especializacién

Bachiller en Ingenieria Ambiental, Sanitario o afines

Conocimientos

Conocimiente en la elaboracién de documentos y manejo de
Microsoft office Basico

Conocimiento en inspecciones sanitarias a los comerciantes de
alimentos agropecuarios primarios y piensos en los mercados
de abastos de |a ciudad de Puno

Requisitos para el Puesto

Tener amplia experiencia en control sanitario de alimentos y
conservacion, proteccion y mantenimiento del medio ambiente.
Tener capacitacion especializada en el area de su competencia.

DICE:

I CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

ETAPAS DEL PROCESQ

CRONOGRAMA

1 APROEACION DE LA CONVOCATCRIA Y REGISTRO EN EL | 17 DE DICIEMBRE
PORTAL TALENTO PERU —SERVIR DE 2020
SELECCION

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL PORTAL WEB DE LA

MUNICIPALIDAD

(http://portal.munipuno.gob.peles/Convocatarias-CAS-2020 ) Y EN LA | 2020 AL 08 DE

DEL 18 DE
G PUNO | DICIEMBRE  DEL

PAGINA DE TALENTO PERU-SERVIR ENERO DEL 2021




{ SUBE

LA INSCRIPCION VIRTUAL A LA PRESENTE CONVOCATORIA

ERENCIA

4 | ABSOLUCION DE RECLAMOS DE 8:00 AM - 11:00 AM

3 SERA MEDIANTE EL SIGUIENTE ENLACE | 07 DE ENERO DE
(http:/portal.munipuno.gob. pe/es/Convocatorias-CAS-2020 ) DE 8:00 | 2021
A 16:00
08 Y 09 DE ENERO
EVALUACION CURRICULAR DEL 2021
PUBLICACION DE APTOS MueEELan
T 11 DE ENERO DE

2021

PUBLICACION DE APTOS

11 DE ENERO DEL

2021

ENTREVISTA PERSONAL

12 Y 13 DE ENERO
DEL 2021

PUBLICACION DE RESULTADO FINAL EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL

14 DE NERO DEL
2021

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

DENTRO DE LOS

CINCO DIAS
' . YN = HABILES DE
6 | SUSCRIPCION DEL CONTRATO DESDE EL 01 DE ENERO DE 2020. PUBLICACION DE
RESULTADOS
FINALES
DENTRO DE LOS
CINCO DIAS
HABILES DE
7 | REGISTRO DEL CONTRATO PUBLICACION DE
RESULTADOS
FINALES

DEBE DECIR:
EN LA ETAPA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO DENTRO DE LOS CINCO DIAS POSTERIORES HABILES DE LA
PUBLICACION DE RESULTADOS.

DICE:




DEBE DECIR:

098 SUB GERENCIA DE TESORERIA ASISTENTE ADMNISTRATIVO 1




