"Ano de la lucha contra la corrupcién y la impunidad"
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA

BASES DEL PROCESO DE CONTRATACION N2001-2019-MDS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria- Unidad organica solicitante, cantidad de plaza y

remuneracién mensual:

El objeto de la presente convocatoria es Contratar los servicios de:

RETRIBUCION
N° |CARGO O PLAZA AREA USUARIA CANTIDAD
MENSUAL
1 |SECRETARIA ALCALDIA 01 S/.1,300.00
2 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | ALCALDIA 01 S/.1,300.00
3 | ABOGADO GERENCIA MUNICIPAL 01 S/.1,800.00
SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
4 |SERENO CHOFER S/.1,100.00
CIUDADANA 09
SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
5 |SERENO S/.1,000.00
CIUDADANA 06
, SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
6 | SERENO PARAMEDICO S/.1,000.00
CIUDADANA 03
GERENCIA DE DESARROLLO
7 | ASISTENTE TECNICO S/.1,500.00
URBANO 01
GERENCIA DE DESARROLLO
8 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO S/.1,300.00
URBANO 01
SUB GERENTE DE OBRAS SUB GERENCIA DE OBRAS
9 S/. 3,000.00
PRIVADAS Y DEFENSA CIVIL PRIVADAS Y DEFENSA CIVIL 01
SUB GERENCIA DE OBRAS
10 |SECRETARIA S/.1,300.00
PRIVADAS Y DEFENSA CIVIL 01
SUB GERENCIA DE OBRAS
11 | ASISTENTE TECNICO S/.1,500.00
PRIVADAS Y DEFENSA CIVIL 01
GERENCIA DE ASESORIA
12 | ABOGADO ADJUNTO S/.1,500.00
JURIDICA 01
GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
13 |ENCARGADO DE PRESUPUESTO PRESUPUESTO Y S/. 1,600.00
RACIONALIZACION 01
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO,

14 | ASISENTE ADMINISTRATIVO PRESUPUESTO Y S/.1,300.00
RACIONALIZACION 01
ENCARGADO (a) DE LA SUB
15 | GERENCIA DE GESTION GERENCIA DE SERVICIOS S/.2,000.00
AMBIENTAL VECINALES 01
GUARDIAN PARA EL POZO GERENCIA DE SERVICIOS
16 S/.930.00
TUBULAR VECINALES 01
GERENCIA DE SERVICIOS
17 | GUARDIANES S/.930.00
VECINALES 07
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, SUB GERENCIA DE LOGISTICA,
18 S/.1,300.00
COTIZADOR SERVICIOS 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, SUB GERENCIA DE LOGISTICA,
19 S/.1,300.00
ENCARGADO DE ALMACEN SERVICIOS 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |,
FORMULADOR DE ORDENES DE
20 S/. 1,400.00
COMPRA'Y ORDENES DE SUB GERENCIA DE LOGISTICA,
SERVICIO SERVICIOS 01
SUB GERENCIA DE
21 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO S/. 1,300.00
CONTABILIDAD 01
22 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SUB GERENCIA DE PERSONAL 01 S/. 1,300.00
ENCARGADO DE BIENESTAR DE
23 S/. 1,400.00
PERSONAL SUB GERENCIA DE PERSONAL 01
24 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SUB GERENCIA DE TESORERIA 01 S/.1,600.00
25 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE TESORERIA 02 S/.1,000.00
RECAUDADORES Y/O
26 S/.930.00
COBRADORES SUB GERENCIA DE TESORERIA 01
27 | ABOGADO DE APOYO SECRETARIA GENERAL 01 S/.1,600.00
JEFE AREA FUNCIONAL
28 S/.1,800.00
INFORMATICA SECRETARIA GENERAL 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - | SUB GERENCIA DE
29 | INSPECTOR DE FISCALIZACION Y | FISCALIZACION'Y CONTROL S/.1,300.00
CONTROL MUNICIPAL MUNICIPAL 02
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - | SUB GERENCIA DE
30 |INSPECTOR DE CONTROL FISCALIZACION Y CONTROL S/.1,300.00
MUNICIPAL MUNICIPAL 02
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SUB GERENCIA DE LICENCIAS,

31 |APOYO ADMINISTRATIVO S/.1,300.00
REGISTRO Y RECAUDACION 01
SUB GERENTE DE DESARROLLO
32 |SOCIAL, CIAM,DEMUNA OMAPED | GERENCIA DE DESARROLLO S/.2,000.00
Y PROGRAMA DE VASO DE LECHE | ECONOMICO Y SOCIAL 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA LA SUB GERENCIA DE
33 | DESARROLLO SOCIAL, S/.1,300.00
CIAM,DEMUNA OMAPED Y GERENCIA DE DESARROLLO
PROGRAMA DE VASO DE LECHE ECONOMICO Y SOCIAL 01
GERENCIA DE DESARROLLO
34 |EMPADRONADOR SISFOH S/. 1,200.00
ECONOMICO Y SOCIAL 01
PROMOTOR PARA PROGRAMA GERENCIA DE DESARROLLO
35 S/.1,200.00
DEL VASO DE LECHE ECONOMICO Y SOCIAL 01
ENCARGADO(A) DEL AREA GERENCIA DE DESARROLLO
36 S/.1,700.00
FUNCIONAL DE OMAPED ECONOMICO Y SOCIAL 01
SUBGERENTE DE PROMOCION
37 |ECONOMICA, CULTURA, GERENCIA DE DESARROLLO S/.2,000.00
EDUCACION Y DEPORTE ECONOMICO Y SOCIAL 01
TECNICO EN SISTEMAS DE AREA FUNCIONAL DE CONTROL
38 S/.1,200.00
CONTROL PATRIMONIAL PATRIMONIAL 01




"Ano de la lucha contra la corrupcién y la impunidad"
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon

comision evaluadora de méritos

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

LA COMISION estara conformada de la Siguiente Manera:

TITULARES:
PRESIDENTE GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
MIEMBRO GERENTE DE ADMINISTRACION FINANCIERA
MIEMBRO SUB GERENTE DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SUPLENTES:
PRESIDENTE GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
MIEMBRO SECRETARIO GENERAL
MIEMBRO GERENTE DE DESARROLLO URBANO

3. Base Legal

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N2 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 170-2011-SERVIR-PE el cual dispone que el
inicio de la vigencia de la Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE sera a partir del 28 de febrero de 2012.

Ley N2 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.
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Ley 28715 Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N2 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.


https://mef.gob.pe/index.php?option=com_docman&task=doc_download&Itemid=0&gid=12052&lang=es
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PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO:

1. SECRETARIA

DEPENDENCIA SOLICITANTE : Alcaldia
CANTIDAD REQUERIDA

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD
0 AREA

Experiencia Laboral Minima De 01 afio
en puestos similares al requerido en el

sector publico y/o privado.

COMPETENCIAS

Proactivo

Trabajo en equipo

Sentido de urgencia

Disponibilidad inmediata

Responsable

Adaptabilidad a horarios de trabajo por

necesidades de servicio.

FORMACION ACADEMICA,
ACADEMICO Y/O NIVEL ESTUDIOS

GRADO

Estudios superiores no concluidos o
técnicos en administracion,

secretariado y afines

CURSOS Y/O
ESPECIALIZACION

ESTUDIOS DE

Computacion e informatica

Cursos de Gestion publica

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

Conocimiento general de la ley 27444.
Conocimiento general de laley Orgéanica
de Municipalidades Ley N2 27972.
Conocimiento en redaccién técnica y

administrativa.

Principales funciones a desarrollar:

Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria, programando reuniones, atenciones y

citas del Alcalde.

Intervenir con criterio en la redacciéon de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.
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Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y codificando los
documentos, cuidando de su conservacion.

Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros documentos
emitidos por el Alcalde.

Organizar y preparar la documentacidon que anualmente se debe remitir al Archivo para su
custodia.

Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y utiles de oficina, asi como efectuar el
correspondiente control de su uso.

Atender al publico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus tramites.
Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO ALCALDIA, SEDE DE LA MUNICIPALIDAD.

DURACION DEL CONTRATO 05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto

renovacion.

a

S/.1300.00 son Un Mil Trescientos con 00/100

REMUNERACION MENSUAL
soles.
2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

DEPENDENCIA SOLICITANTE : ALCALDIA

CANTIDAD REQUERIDA :(01) Contratado
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD Experiencia Laboral de 03 afios en
0 AREA puestos similares al requerido en el

sector publico

e Proactivo
e Trabajo en equipo
COMPETENCIAS e Sentido de urgencia

e Disponibilidad inmediata




"Ano de la lucha contra la corrupcién y la impunidad"
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA

Responsable

Discrecion

Adaptabilidad

Dedicaciéon

Adaptabilidad a horarios de trabajo por

necesidades de servicio.

FORMACION ACADEMICA,
ACADEMICO Y/O NIVEL ESTUDIOS

GRADO

Estudios Superiores en:

Administracion, Secretariado y/o afines

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION

Computacioén e informatica

Cursos de Gestion publica

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

Conocimiento general de la ley 27444.
Conocimiento general de laley Orgéanica

de Municipalidades Ley N2 27972.

Principales funciones a desarrollar:

Atender a las comisiones, autoridades, personas internas o externas que desean

entrevistarse con el Alcalde.

Intervenir con criterio en la redacciéon de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes unidades

organicas de la municipalidad.

Revisar y registrar la documentacion.

Preparar y ordenar la documentacioén para reuniones y conferencias de los Regidores.

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan informando

al Alcalde mediante los reportes respectivos

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne
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CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

ALCALDIA, SEDE DE LA MUNICIPALIDAD.

DURACION DEL CONTRATO 05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
renovacion.
REMUNERACION MENSUAL S/.1300.00 son Un Mil Trescientos con 00/100
soles.
3. ABOGADO
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia Municipal
CANTIDAD REQUERIDA : (01) Contratado
REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O
AREA

General: Minima de Dos (02) afios en el sector
publico.

Especifica: Minima de Seis (06) meses en puestos
similares, como asistente legal o técnico legal, en

gobiernos locales.

COMPETENCIAS

Pro activo, generador de su propio trabajo y de la
innovaciéon en sistema y procedimiento de la
informacion.

Auto organizacién y disciplina.

Responsabilidad y confidencialidad.

Trabajo en equipo, bajo presién y cooperacion a

nivel deseado.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y
habilitado.

CURSOS Y/0
ESPECIALIZACION

ESTUDIOS DE

Relacionados a Derecho Administrativo, gestion
publica y/o gestion municipal, procedimiento
sancionador

administrativo y procedimiento

administrativo disciplinario.
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CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE | e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

TRABAJO Y/0 CARGO Administrativo General y modificatorias.

modificatorias.

Servicio Civil.

nivel usuario.

Principales Funciones a Desarrollar:

Estudio y andlisis de expedientes administrativos de la Gerencia Municipal.

Elaborar informes que contengan el andlisis legal efectuado respecto de los expedientes
administrativos.

Formular proyectos de Resoluciones para su aprobacién correspondientes.

Control y seguimiento de objetivos del Sistema de Control Interno.

Resolucidn de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios que asume la Gerencia
Municipal.

Ejecutar actividades preliminares de investigacion y andlisis de procedimientos de la
Gerencia Municipal, relacionados con la administracién y supervisién asignados a su
cargo.

Coordinar y ejecutar los procesos administrativos en la Gerencia Municipal.

Analizar normas técnicas y legales, participar en la formulacién de politicas y proponer
mejoras de procedimientos.

Absolver consultas técnico-administrativo, asi como sobre normatividad municipal.
Coordinar con todas las unidades organicas sobre los procedimientos administrativos
seguidos en la Municipalidad.

Participar en comisiones, reuniones de trabajo y en la programacioén y ejecucion de las
actividades de la Gerencia Municipal.

Verificar la actualizacién de documentos técnicos.

Analizar los problemas detectados en asuntos de su conocimiento y proponer
alternativas de solucién.

Las demas funciones que le asigne el Gerente y que sean de su competencia.
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CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Gerencia Municipal, sede de la Municipalidad.

DURACION DEL CONTRATO

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

renovacion.

REMUNERACION MENSUAL

$/1800.00 son Un Mil Ochocientos con 00/100

soles.

4. SERENO CHOFER

DEPENDENCIA SOLICITANTE : Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
CANTIDAD REQUERIDA : (09) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

e Experiencia Laboral Minima De 06 meses en

AREA puestos similares al requerido en el sector publico
y/o privado.
COMPETENCIAS e Trabajo en equipo

¢ Sentido de urgencia

¢ Disponibilidad inmediata

e Responsable

e Adaptabilidad a horarios de trabajo por

necesidades de servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Secundaria Completa

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

e LICENCIA DE CONDUCIR AIIB (AUTO Y
CAMIONETA).

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

e Conocimiento de la ubicacién de los pueblos del
Distrito de Sachaca.

e Conocimiento general de Mecanica Automotriz.

o C(ertificado negativo de antecedentes penales

o C(ertificado negativo de antecedentes policiales

e Declaracion Jurada simple de Gozar de buena salud.
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Principales Funciones a Desarrollar:

e Efectuar patrullaje en las areas jurisdiccionales asignadas para velar por la seguridad y
tranquilidad de la comunidad, dando cuenta por los medios mas rapidos, de todas las
novedades a la central de radio.

¢ Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presenten en los diferentes lugares del
distrito.

e Coordinar conla PNP para la intervencion de los actos ilicitos que se presenten en el ambito
de su competencia.

e Apoyar en casos de accidentes, enfermedades y otros similares.

e Apoyar la realizacién de simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y
comunales, asi como en locales publicos y privados.

e Comunicar a la base cualquier intervencion a efectuar en el &mbito de su competencia.

e Patrullar en zonas peligrosas del distrito, para contrarrestar la presencia de delincuentes,
la venta y consumo de licores de cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en las vias publicas.

e Portar consigo los accesorios de uniforme, como correajes, varas de ley, escudos en casos
especiales.

¢ Brindar proteccién simultanea al patrimonio existente en las plazas, parques y jardines del
distrito.

e Aplicarlas normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.

e Conducir vehiculo motorizado, cumpliendo las rutas asignadas, las disposiciones
administrativas municipales y el reglamento de transito y demas normas.

e Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de servicio.

e Velar por la documentacion del vehiculo que esté al dia y que pueda circular libremente.

e Realizar el control de transito cuando se le requiera

e Prestar apoyo en operativos

e Realizar verificaciones domiciliares

e Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Jurisdiccion del distrito de Sachaca

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto

DURACION DEL CONTRATO renovacion.
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REMUNERACION MENSUAL $/1100.00 son Un Mil Cien con 00/100 soles.
5. SERENO
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Sub Gerencia De Seguridad Ciudadana
CANTIDAD REQUERIDA : (06) Contratado
REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

Experiencia Laboral Minima De 06 meses

en

AREA puestos similares al requerido en el sector publico
y/o privado.

COMPETENCIAS Trabajo en equipo
Sentido de urgencia
Disponibilidad inmediata
Responsable
Adaptabilidad a horarios de trabajo por
necesidades de servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO Secundaria Completa

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE No requiere

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Conocimiento de la ubicacién de los pueblos del

Distrito de Sachaca.
Certificado negativo de antecedentes penales

Certificado negativo de antecedentes policiales

Declaracién Jurada simple de Gozar de buena salud.

Principales Funciones a Desarrollar:

e Efectuar patrullaje en las areas jurisdiccionales asignadas para velar por la seguridad y

tranquilidad de la comunidad, dando cuenta por los medios mas rapidos, de todas las

novedades a la central de radio.

e Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presenten en los diferentes lugares del

distrito.

e Coordinar conla PNP para la intervencion de los actos ilicitos que se presenten en el ambito

de su competencia.
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e Apoyar en casos de accidentes, enfermedades y otros similares.

e Apoyar la realizacién de simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y
comunales, asi como en locales publicos y privados.

e Comunicar a la base cualquier intervencidon a efectuar en el &mbito de su competencia.

e Patrullar en zonas peligrosas del distrito, para contrarrestar la presencia de delincuentes,
la venta y consumo de licores de cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en las vias publicas.

e Portar consigo los accesorios de uniforme, como correajes, varas de ley, escudos en casos
especiales.

e Brindar proteccién simultanea al patrimonio existente en las plazas, parques y jardines del
distrito.

e Realizar el control de transito cuando se le requiera

e Prestar apoyo en operativos

e Realizar verificaciones domiciliares

e Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Jurisdicciéon del distrito de Sachaca
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

DURACION DEL CONTRATO FenoVACISN.

REMUNERACION MENSUAL $/1000.00 son Un Mil con 00/100 soles.

6. SERENO PARAMEDICO
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
CANTIDAD REQUERIDA : (03) Contratado

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O | ¢ Experiencia Laboral Minima De 06 meses en
AREA puestos similares al requerido en el sector publico

y/o privado.
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COMPETENCIAS e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia

e Disponibilidad inmediata

e Responsable

e Adaptabilidad a horarios de trabajo

necesidades de servicio.

por

FORMACION ACADEMICA, GRADO | ¢ Secundaria Completa

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | ¢ Curso en primeros auxilios

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE | ¢ Conocimiento de la ubicacién de los pueblos del
TRABAJO Y/0 CARGO Distrito de Sachaca.

e Certificado negativo de antecedentes penales

o C(ertificado negativo de antecedentes policiales

e Declaracion Jurada simple de Gozar de buena salud.

Principales Funciones a Desarrollar:

Efectuar patrullaje en las areas jurisdiccionales asignadas para velar por la seguridad y
tranquilidad de la comunidad, dando cuenta por los medios mas rapidos, de todas las
novedades a la central de radio.

Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presenten en los diferentes lugares del
distrito.

Coordinar con la PNP para la intervencidn de los actos ilicitos que se presenten en el ambito
de su competencia.

Apoyar en casos de accidentes, enfermedades y otros similares.

Apoyar la realizacién de simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y
comunales, asi como en locales publicos y privados.

Comunicar a la base cualquier intervencion a efectuar en el ambito de su competencia.
Patrullar en zonas peligrosas del distrito, para contrarrestar la presencia de delincuentes,
la venta y consumo de licores de cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en las vias publicas.
Portar consigo los accesorios de uniforme, como correajes, varas de ley, escudos en casos

especiales.
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¢ Brindar proteccién simultanea al patrimonio existente en las plazas, parques y jardines del

distrito.

e Realizar el control de transito cuando se le requiera

e Prestar apoyo en operativos

e Realizar verificaciones domiciliares

e Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Jurisdiccion del distrito de Sachaca

DURACION DEL CONTRATO

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

renovacion.

REMUNERACION MENSUAL

$/1000.00 son Un Mil con 00/100 soles.

7. ASISTENTE TECNICO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia de Desarrollo Urbano
CANTIDAD REQUERIDA : (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O
AREA

o Acreditar experiencia laboral minima de 2 afio en el

sector publico o privado

COMPETENCIAS

e Persona proactiva y responsable

e Vocacién de Servicio

e Auto organizacion y Disciplina.

¢ Responsabilidad y Confidencialidad.

¢ Capacidad para trabajar en equipo y cooperacion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Grado académico: Bachiller en ingenieria civil

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

e No requiere

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

¢ Tener conocimiento y manejo de ofimatica basica.
e Tener conocimiento de: Programa de S10, MS

proyect, AutoCAD, elaboraciéon de expedientes
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técnicos de obras, valorizaciones de obra vy

liquidaciones de obra.

Principales Funciones a Desarrollar:

e Apoyo en la elaboracién de informes, oficios y otros que asigne para la suscripcién de la

Gerencia.

e Apoyar en la evaluacion de los expedientes técnico de obras.

e Apoyar en la evaluacion de valorizaciones de ejecucion de obras e informes mensuales

de supervisores de obras.

e Apoyo en la elaboracién de Términos de Referencia y RTM de Proyectos en la etapa de

Inversion.

e Apoyar en el control del avance y esta
ser ejecutados y obras en ejecucion.

e Recopilacién y registro de datos de los

INFOBRAS.

do situacional de los proyectos en elaboracién a

Proyectos en la etapa de Inversién en el sistema

e Otras actividades que encargue la Gerencia de Desarrollo Urbano.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Gerencia de Desarrollo Urbano, sede de la

Municipalidad.

DURACION DEL CONTRATO

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

renovacion.

REMUNERACION MENSUAL

$/1500.00 son Un Mil Quinientos con 00/100

soles.

8. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia de Desarrollo Urbano
CANTIDAD REQUERIDA : (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O
AREA

o Acreditar experiencia laboral minima de 2 afios en el

sector publico o privado

COMPETENCIAS

e Persona proactiva y responsable

e Vocacion de Servicio
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e Auto organizacidén y Disciplina.
¢ Responsabilidad y Confidencialidad.

e Capacidad para trabajar en equipo y cooperacién.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | e Grado académico: Bachiller en ingenieria civil
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | e Contar con cursos o capacitacién en administracién
ESPECIALIZACION publica.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE | e Conocimiento y manejo de ofimatica basica
TRABAJO Y/0 CARGO e Tener conocimiento de: control de archivo de obras,

valorizaciones de obra.

Principales Funciones a Desarrollar:

o Elaborar informes, oficios, cartas, requerimientos y otros documentos que la Gerencia
encargue.

e Apoyo en el seguimiento del tramite de la documentacién técnica generada.

e Apoyo en la elaboracién de Términos de Referencia y RTM de Proyectos etapa de
Inversion.

e Apoyo en la elaboracién de la documentacién Técnica generada por el area.

e Apoyo en la evaluacién de valorizaciones de ejecucién de obras e informes mensuales
de supervisores de obras.

e Apoyo en el control del avance y estado situacional de los proyectos en elaboracién a
ser ejecutados.

e Apoyo en la recopilacién de datos de los proyectos en etapa de Inversién a registrar en
el sistema INFOBRAS.

e Actividades que encargue la Gerencia de Desarrollo Urbano.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Desarrollo Urbano, sede de la
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

DURACION DEL CONTRATO renovacion.

, $/1300.00 son Un Mil Trecientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL |
soles.
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9. SUB GERENTE DE OBRAS PRIVADAS Y DEFENSA CIVIL
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia de Desarrollo Urbano
CANTIDAD REQUERIDA : (01) Contratado

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O | ¢ Acreditar experiencia como encargado de

AREA Habilitaciones Urbanas o afines minimo de 02 afios

COMPETENCIAS e Ser proactivo, generador de su propio trabajo y de
la innovacién en sistema y procedimiento de la
informacion.

e Preocupacion por el orden, calidad y precisién en su
trabajo.

e Trabajo en equipo, bajo presién y cooperacién a
nivel deseado.

e Disponibilidad inmediata

FORMACION ACADEMICA, GRADO | ¢ Arquitecto colegiado y habilitado
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | ¢ Curso de aplicacion de la ley del procedimiento
ESPECIALIZACION administrativo general ley 27444,
e Ley del silencio administrativo 29060

e Saneamiento predial de inmuebles

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE | ¢ Procedimiento administrativo General
TRABAJO Y/0 CARGO e TUO de la Ley 29090 reglamento de licencias de

habilitacién urbana y licencias de edificacién

Principales Funciones a Desarrollar:

e Elaborar Dirigir, programar y evaluar la ejecucion de las propuestas del Plan Urbano
Distrital en cuanto a zonificaciéon y usos del suelo para habilitaciones urbanas y
edificaciones.

e Coordinary dirigir la actualizacién del Plan Urbano Distrital.

e Organizar, dirigir y evaluar las solicitudes de concesidn de Licencias para habilitacion
Urbana, Licencias de Edificaciones, para obra nueva o en vias de regularizacion,
Licencias para ampliacién, remodelacion, modificacion, refacciéon y para otros tipos de
obras, elevandolas al superior jerarquico con los informes correspondientes para su

aprobacion.
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Supervisar las Habilitaciones Urbanas, cautelando la intangibilidad de las areas de uso
publico, aportes obligatorios, etc.

Llevar el Registro de Habilitaciones Urbanas con informacién sobre la situacién
fisicolegal, asf como el registro y archivo de Licencias y Autorizaciones.

Organizar y dirigir la tramitacion y concesién de certificados de parametros urbanos y
edificatorios, de alineamiento y numeracién, de habitacidn, jurisdiccién, posesiéon y
catastrales.

Organizar y dirigir el otorgamiento de certificados de finalizaciéon o conformidad de
obra, zonificacién, compatibilidad de usos y otros.

Proponer y/o apoyar a la Subgerencia de Fiscalizacién y Control Municipal la ejecucién
de campaiias de fiscalizacién y control de Licencias y Autorizaciones.

Tramitar y poner a consideracién de las Comisiones Calificadoras y Revisores Urbanos
las solicitudes de Autorizacién y Licencias de Habilitaciones y Edificaciones y elevarlas
al superior jerarquico con los informes correspondientes para su aprobacidn.

Formar parte integrante de la Comisién Técnica de Proyectos, asi como de la Comisién
Técnica de Habilitaciones Urbanas.

Registrar y realizar los controles de las Licencias y constatar las Conformidades de Obra,
asi como poner en conocimiento y/o proponer el inicio de la instruccion e
implementacion de los procedimientos sancionadores a la Subgerencia de Fiscalizacion
y Control Municipal, bajo responsabilidad funcional

Efectuar, conservar y dirigir el proceso de elaboracidn, actualizacién, administracién y
mantenimiento del catastro urbano del distrito, bajo responsabilidad funcional
Promover el saneamiento fisico legal de las urbanizaciones, pueblos jovenes,
asentamientos humanos y demds asentamientos poblacionales.

Resellar planos, expedir copia de documentacién y planos de archivos de licencias y
otras certificaciones de documentos expedidos.

Identificar los inmuebles en estado ruinoso, los terrenos sin cercar, notificar y proponer
las medidas correctivas a ejecutar.

Atender, calificar y tramitar ante la Subgerencia de Fiscalizacién y Control Municipal e
instancias correspondientes las quejas vecinales referentes a fallas constructivas que
perjudiquen predios y/o vias publicas; construcciones antirreglamentarias o ilegales

que invadas terrenos de terceros o las vias publicas y otros.
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Organizar y dirigir el otorgamiento de licencias o autorizaciones para mobiliario
urbano, habilitacién temporal y para renovacion de uso de retiro municipal con fines
comerciales.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de seguridad en
defensa civil, relacionadas con las obras de edificacién, habilitaciones urbanas,
actividades comerciales en propiedad privada y en via publica, la publicidad exterior y
el mobiliario urbano.

Autorizar la instalacién y ubicaciéon de anuncios, avisos publicitarios y propaganda,
comercial o politica; excepto los vinculados a la identificacién de establecimientos y/o
de las actividades que se realizan en los mismos.

Disponer el pintado periddico de las fachadas y el uso o no uso de determinados colores.
Verificar y certificar los retiros municipales.

Regular, planear, organizar, dirigir y controlar las actividades referidas a la elaboraciéon
y actualizacién del catastro y procesamiento de informacién cartografica (base
catastral, tematica, satelital), documental (técnica, legal, social y econdémica) u otras
segun los requerimientos de la administracién, bajo responsabilidad.

Elaborar informacidn estadistica fiscal urbana para fines de fiscalizacion tributaria.
Visar los planos para tramites de prescripcion adquisitiva o titulo supletorio y para
rectificacion de linderos o medidas perimétricas

Participar en el control del ordenamiento de transporte urbano, la vialidad y la
seguridad vial; asi como planificar la identificacidon de vias, rutas y paraderos para uso
del transporte de pasajeros, de carga y otros, en coordinaciéon con la Gerencia de
Desarrollo Urbano y de acuerdo a las normas de la Municipalidad Provincial.
Organizar y dirigir la ejecucién de acciones de educacién vial, en coordinacién con
entidades especializadas y con la Policia Nacional del Pert.

Emitir informes técnico especializados de acuerdo a su competencia cuando sea
requerido por otras unidades organicas de la municipalidad y/o coordinar con otras
instituciones publicas y/o privadas de acuerdo a su competencia para que presten el
apoyo para el cumplimiento, tramite y/o ejecucién de sus funciones.

Desarrollar el control previo y concurrente de los actos administrativos dentro de su
competencia.

Elaborar el Plan Operativo de la Unidad a su cargo, ejecutando las acciones

programadas, evaluando y controlando el cumplimiento de las metas trazadas
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e Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente a la Unidad

Organica a su cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales,

econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados

e Organizar y administrar el acervo documentario del &mbito de su competencia.

e Otras que le encargue el Gerente de Desarrollo Urbano.

CONDICIONES

DETALLE

Gerencia de Desarrollo Urbano, sede de la

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.
REMUNERACION MENSUAL $/3000.00 son Tres Mil con 00/100 soles.

10. SECRETARIA DE OBRAS PRIVADAS Y DEFENSA CIVIL

DEPENDENCIA SOLICITANTE

: Sub Gerencia Obras Privadas y Defensa Civil

CANTIDAD REQUERIDA : (01) Contratado
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O | ¢ Experiencia laboral minima de dos afios en
AREA entidades del sector publico
COMPETENCIAS e Ser proactivo, generador de su propio trabajo y de
la innovacién en sistema y procedimiento de la
informacion.
e Preocupacion por el orden, calidad y precisién en
su trabajo.
e Trabajo en equipo, bajo presién y cooperacién a
nivel deseado.
e Disponibilidad inmediata
FORMACION ACADEMICA, GRADO | ¢ Estudios en Secretariado Gerencial
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | ¢ Gestion Publica por Resultados
ESPECIALIZACION e Gestion de Obras Publicas
e Office Basico
e Gestion Documental
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Gestion Publica

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Ley del Procedimiento Administrativo General Ley
27972,
Ley Organica de Municipalidades

Principales Funciones a Desarrollar:

e Intervenir con criterio en la redacciéon de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.

o Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

e Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y codificando

los documentos, cuidando de su conservacion.

e Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros documentos

emitidos por

Gerencia.

la Sub

e Organizary preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo para

su custodia.

e Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y tutiles de oficina, asi como efectuar el

correspondiente control de su uso.

e Atender al publico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus

tramites.

e Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

Gerencia de Desarrollo Urbano, sede de la

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.
, $/1300.00 son Un Mil Trescientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL

soles.
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11. ASISTENTE TECNICO DE OBRAS PRIVADAS Y DEFENSA CIVIL
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Sub Gerencia Obras Privadas y Defensa Civil
CANTIDAD REQUERIDA : (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O
AREA

e Acreditar experiencia laboral minima de 01 afio en

el sector publico o privado

COMPETENCIAS

e Persona proactiva y responsable

e Vocacion de servicio

e Auto organizacion y disciplina

e Responsabilidad y confidencialidad

e (Capacidad para trabajar en equipo y cooperacion.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Bachiller en Ingenieria

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

e (Contar con cursos o capacitacién en actualizaciéon
de gestion municipal
e Curso de procedimientos administrativo general

e Curso de gestion de la propiedad estatal

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

e (Conocimiento y manejo de ofimatica nivel de
dominio intermedio
e Tener conocimiento en gerencia de desarrollo

urbano

Principales Funciones a Desarrollar:

e Cumplir con lo dispuesto porla Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Asi como Cédigo de Etica; a fin de cumplir con integridad y valores éticos que

contribuyan al desempeiio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

e Elaborar informes técnicos sobre supervisién de obras y lo que disponga la Gerencia.

o Ejecutar inspecciones técnicas en campo, realizar informes respectivos, segin disponga

la Gerencia.

e Controlar el cumplimiento de normas urbanisticas de alcance nacional, provincial y

local; disposiciones de zonificacién y vias en dreas urbanas y de expansion urbana.

e Actividades que encargue la Gerencia de Desarrollo Urbano.
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CONDICIONES

DETALLE

Gerencia de Desarrollo Urbano, sede de la

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.
; $/1500.00 son Un Mil Quinientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL

soles.

12. ABOGADO ADJUNTO - GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Gerencia de Asesoria Juridica

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

Minimo un (01) afio de experiencia en puestos

AREA similares al requerido.
COMPETENCIAS e Proactivo.

e Trabajo en equipo y bajo presion.

e Sentido de urgencia.

e Disponibilidad inmediata.

e Responsable.
FORMACION ACADEMICA, GRADO | e Titulo profesional en derecho
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | e Especializacion en derecho administrativo
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Conocimiento en normas de derecho
administrativo y civil
Conocimiento sobre gestion municipal

Conocimiento sobre manejo y control de
documentacién interna
Conocimiento de legislacion laboral

Manejo de programas informdaticos Word, Excel.
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Principales Funciones a Desarrollar:

e Brindar asesoria juridica a los diferentes érganos de la Municipalidad, para la realizacién
de los actos de gobierno, institucional y/o administrativos.

e Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de sistematizaciéon de la
legislaciéon municipal manteniendo actualizadas y concordadas las disposiciones legales
nacionales y municipales.

e Organizar y administrar el acervo documentario del &mbito de su competencia.

e Emitir opinién legal sobre contratos, convenio, ordenanzas, decretos de alcaldia que le
asean sometidos a su consideracién con arreglo a ley.

e Asesorary conducir los procesos de interpretacion de las disposiciones legales, asi como
proponer normas y procedimientos orientados a mejorar la legislacion y las actividades

de la gestiéon municipal.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Asesoria Juridica de la Municipalidad
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Distrital.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

DURACION DEL CONTRATO renovacion.

; $/1500.00 son Un Mil Quinientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL |
soles.

13. ENCARGADO DE PRESUPUESTO
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién

CANTIDAD REQUERIDA :(01) Contratado
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O | ¢ Acreditar experiencia laboral minima de 2 afios en el
AREA sector publico o privado
COMPETENCIAS e Persona proactiva y responsable

e Vocacidn de Servicio
e Auto organizacién y disciplina.

¢ Responsabilidad y confidencialidad.

e Capacidad para trabajar en equipo y cooperacién.
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FORMACION ACADEMICA, GRADO | e Estudios Superiores en Economia o afines

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS

Y/0 ESTUDIOS DE | e« Manejo del Sistema Integrado de Administracién
ESPECIALIZACION Financiera SIAF mo6dulo de presupuesto.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE | e Conocimiento y manejo de Ofimatica Basica

TRABAJO Y/0 CARGO

Gerencia.

e Tener conocimiento de: manejo y control de archivo

documentario y redacciéon de documentacién de la

Principales Funciones a Desarrollar:

Formular el proyecto de presupuesto institucional anual con una perspectiva de
programacion multianual y gestionar la aprobacién del presupuesto institucional de
apertura (PIA).

Formular el informe de Sustentacidn, ante la comisidn de presupuesto y Cuenta General
de la Republica del Congreso de la Republica, de los proyectos de presupuestos
institucionales anuales de los diversos pliegos que conforman el sector

Formular los proyectos de normas y directivas necesarias para el proceso de gestion
presupuestaria del pliego, en concordancia con las normas y lineamientos técnicos
sobre la materia

Formular el presupuesto participativo basado en resultados

Otorga las certificaciones Presupuestales solicitadas por la distintas gerencias en base
ala normatividad vigente

Cautelar y mantener el equilibrio presupuestal y Financiero en coordinacién con
Tesoreria

Elaborar las notas de modificacién de todo tipo segin sea el caso

Las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal y la Gerencia de Planificacion

y Presupuesto.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto Y

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Racionalizacién, sede de la Municipalidad.

soles.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.
, $/1600.00 son Un Mil Seiscientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL
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14. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto Y Racionalizacién

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

e Acreditar experiencia laboral minima de 1 afio en el

AREA sector publico o privado
COMPETENCIAS e Persona proactiva y responsable

¢ Vocacién de Servicio

e Auto organizacion y disciplina.

¢ Responsabilidad y confidencialidad.

¢ Capacidad para trabajar en equipo y cooperacion.
FORMACION ACADEMICA, GRADO | e Bachiller en Finanzas, Administracion y/o afines
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | Norequiere
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0O CARGO

e Conocimiento y manejo de Ofimatica Basica
e Tener conocimiento de : manejo y control de archivo
documentario y redacciéon de documentacién de la

Gerencia

Principales Funciones a Desarrollar:

Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea

manual o a través del Sistema de trdmite documentario.

publico que asiste a la oficina.

Digitar documentos de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender al usuario o

Gestionar la documentacién resuelta por la sub gerencia.

Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar

la documentacién en general de la Sub Gerencia.
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CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto Y

Racionalizacidn, sede de la Municipalidad.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.
; $/1300.00 son Un Mil Trecientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL

soles.

15. ENCARGADO (a) DE LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Gerencia de Servicios Vecinales

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

Experiencia de 3 afios en actividades de materia

AREA medio ambiental en el sector publico o privado en
temas relacionados en la evaluacién y revision de
estudios ambientales

COMPETENCIAS e Proactivo.

e Trabajo en equipo y bajo presion.
e Sentido de urgencia.

e Disponibilidad inmediata.

e Dominio Integral del Campo.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | ¢ Bachiller en: Ingenierfa Ambiental, Ingeniera

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS Quimica, Biologia y/o Carreras afines

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | ¢ Cursos en temas ambientales

ESPECIALIZACION ¢ Conocimientos en ofimatica

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Conocimiento en evaluacién de instrumentos de
gestion ambiental

Conocimiento en administracién municipal
Conocimientos en programa de segregacion en la
fuente y recoleccién selectiva de residuos sélidos

municipales
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Principales Funciones a Desarrollar:

e Planificar, organizar y ejecutar acciones para la educacién ambiental.

e Programar, coordinary ejecutar talleres de educacién ambiental, para vecinos, escolares

y otros.

e Promover y realizar programas de arborizacién en zonas que lo requiera para mejorar

el medio ambiental.

e Reportar a su jefe inmediato superior la funcionalidad operatividad del equipo que

manipula a su cargo, cualquier novedad si la hubiera.

e Cumplir con el rol de servicio que se le asigne.

e Realizar las actividades que el gerente y/o jefe del departamento le asigne.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Servicios Vecinales, sede
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacién.
REMUNERACION MENSUAL $/2000.00 son Dos Mil con 00/100 soles.

16. GUARDIAN PARA EL POZO TUBULAR
DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Gerencia de Servicios Vecinales

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

e Sin experiencia

ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

AREA
COMPETENCIAS e Proactivo
e Trabajo en Equipo
e Sentido de urgencia
e Disponibilidad Inmediata
e Programacién por turnos
FORMACION ACADEMICA, GRADO e Primaria Completa.
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CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE e Norequiere

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE e Certificado negativo de antecedentes penales
TRABAJO Y/0 CARGO e Certificado negativo de antecedentes policiales

Principales Funciones a Desarrollar:
e (Guardiana y servicio para la cAmara de bombeo y pozo tubular mantenimiento de
parques y jardines para e complejo deportivo de huaranguillo.
e Reporte a su jefe inmediato superior de la funcionalidad, operatividad del equipo que
manipula a su cargo, o cualquier novedad si la hubiera.
e Cumplir con el rol de servicios que le asigne

e Realizar las actividades que el gerente y/o jefe le asigne.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Gerencia de Servicios Vecinales, pozo tubular.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

DURACION DEL CONTRATO FenOVACISN.

. $/930.00 son Novecientos treinta con 00/100
REMUNERACION MENSUAL |
soles.

17. GUARDIAN
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia de Servicios Vecinales
CANTIDAD REQUERIDA : (07) Contratado

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O e Sin experiencia
AREA

COMPETENCIAS e Proactivo

e Trabajo en Equipo

e Sentido de urgencia

e Disponibilidad Inmediata

e Programacién por turnos

FORMACION ACADEMICA, GRADO e Primaria Completa.
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
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CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE e Norequiere

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE e Certificado negativo de antecedentes penales
TRABAJO Y/0 CARGO e Certificado negativo de antecedentes policiales

Principales Funciones a Desarrollar:
e Guardiana.
e Reporte a su jefe inmediato superior la funcionalidad, operatividad del equipo que
manipula a su cargo, o cualquier novedad si la hubiera.
e Cumplir con el rol de servicios que le asigne.

e Realizar las actividades que el gerente y/o jefe le asigne.

CONDICIONES DETALLE

Complejos  deportivos e infraestructura
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO municipal.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

DURACION DEL CONTRATO FenOVACISN.

. $/930.00 son Novecientos treinta con 00/100
REMUNERACION MENSUAL |
soles.

18. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I, COTIZADOR
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Sub Gerencia de Logistica, Servicios Generales, Maestranza
y Control Patrimonial.

CANTIDAD REQUERIDA : (01) Contratado

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O | Experiencia minima de dos afios en labores en Oficina

AREA en el sector Publico o Privado.

COMPETENCIAS e Proactivo.

e Trabajo en equipo y bajo presion.
e Sentido de urgencia.

e Disponibilidad inmediata.

e Dedicacién exclusiva.
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FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Estudios superiores

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION

Curso de Excel minimo Basico

Curso de Word

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Principales Funciones a Desarrollar:
e Elaborar cuadros comparativos

e Realizar cotizaciones

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sub Gerencia de Logistica, Servicios Generales,
Maestranza y Control Patrimonial, sede de la

Municipalidad.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacién.
. $/1300.00 son Un Mil Trescientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL

soles.

19. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I, ENCARGADO DE ALMACEN

DEPENDENCIA SOLICITANTE
y Control Patrimonial
CANTIDAD REQUERIDA

: Sub Gerencia de Logistica, Servicios Generales, Maestranza

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

Experiencia minima de 01 afios en labores en

AREA Oficina en el sector Publico o Privado en el Area
de Logistica o Almacén.
COMPETENCIAS e Proactivo.

Trabajo en equipo y bajo presion.
Sentido de urgencia.
Disponibilidad inmediata.

Dedicacién exclusiva.
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FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Profesional, Técnico o Bachiller en Contabilidad,

Administracion, Economia o afines

CURSOS Y/0
ESPECIALIZACION

ESTUDIOS DE

Curso de Excel minimo Basico
Curso en Contrataciones con el Estado - No

Obligatorio

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Conocimiento en el manejo Kardex

Conocimiento en tema de Almacenes y

Abastecimientos

Principales Funciones a Desarrollar:

e Elaborar Pedido Comprobante de Salida (PECOSA)

e Elaborar y Actualizar Kardex Fisico y Digital

e Organizacién y control de los almacenes de la entidad

e Realizar y Conformar el Equipo de inventario anual.

CONDICIONES

DETALLE

Sub Gerencia de Logistica, Servicios Generales,

Maestranza y Control Patrimonial, sede de la

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacién.
. $/1300.00 son Un Mil Trescientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL

soles.

20. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I, FORMULADOR DE ORDENES DE COMPRA Y ORDENES

DE SERVICIO
DEPENDENCIA SOLICITANTE
y Control Patrimonial

CANTIDAD REQUERIDA
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REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O
AREA

Experiencia minima de 04 afios en labores en el

area de Logistica en el sector Publico.

COMPETENCIAS

Proactivo.

Trabajo en equipo y bajo presion.
Sentido de urgencia.
Disponibilidad inmediata.

Dedicacion exclusiva.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico 0 Bachiller en Contabilidad,

Administracién o afines

CURSOS Y/0
ESPECIALIZACION

ESTUDIOS DE

Curso en Contrataciones con el Estado
Curso en Control Gubernamental

Curso de Excel Intermedio

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Conocimiento en el manejo del sistema Integrado
de Administracidn financiera.

Conocimiento en contrataciones publicas.

Contar con certificado emitido por el OSCE

vigente.

Principales Funciones a Desarrollar:
e Elaborar Ordenes de Compra.

e Elaborar Ordenes de Servicio.

¢ Solicitar a las Areas Usuarias la Conformidad respecto de los requerimientos solicitados.

e Tramite al rea correspondiente, Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra.

e Registro del compromiso anual y mensual de las 6rdenes de compra y servicio en el

sistema integrado de administracidn financiera-SIAF.

e Registro de Ordenes de Compra y Servicio al SEACE

e Otras que requiera el cargo.
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CONDICIONES

DETALLE

Sub Gerencia de Logistica, Servicios Generales,

Maestranza y Control Patrimonial, sede de la

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.
, $/1400.00 son Un Mil Cuatrocientos con
REMUNERACION MENSUAL

00/100 soles.

21. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Sub Gerencia de Contabilidad
: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

e Acreditar experiencia laboral minima de dos afios en

AREA areas afines a la oficina de Contabilidad en los
ultimos seis afios

COMPETENCIAS e Persona proactiva y responsable

¢ Vocacién de Servicio

e Auto organizacion y disciplina.

¢ Responsabilidad y confidencialidad.

¢ Capacidad para trabajar en equipo y cooperacion.
FORMACION ACADEMICA, GRADO | ¢ Profesional o Bachiller de Contabilidad
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | e Contar con cursos o capacitacion en:
ESPECIALIZACION e Sistemas Administrativos en el Sector Publico

e Curso Manejo SIAF

e Curso Excel Intermedio

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

e Conocimiento de Contrataciones
e Conocimiento de COA
e Conocimiento de tributos la

a liquidar por

Subgerencia.
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Sub Gerencia.

e Tener conocimiento de: manejo y control de archivo

documentario y redaccién de documentacién de la

Principales Funciones a Desarrollar:

Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea
manual o a través del Sistema de tradmite documentario, velando celosamente todo el
acervo documentario.

Control Previo de ingresos y gastos de la MDS.

Registro de Expedientes en el SIAF, modulo administrativo.

Determinacion de tributos a cargo de la Subgerencia.

Verificacion de Detracciones, retenciones y percepciones del IGV.

Registro y llenado de libros tributarios

Elaboraciéon y presentacién COA y PDT y/o PLAME

Gestionar la documentacidén resuelta por la sub gerencia.

Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar
la documentacidén en general de la Sub Gerencia.

Las demds actividades que asigne la Sub Gerencia y que sean de su competencia.

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Contabilidad, sede de la
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad.

soles.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.
; $/1300.00 son Un Mil Trescientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL
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22. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

DEPENDENCIA SOLICITANTE : Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos

CANTIDAD REQUERIDA : (01) contratado.

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA “TIEMPO % Experiencia Laboral Minima De 2 Afos en

ESPECIALIDAD O AREA puestos similares al requerido en el sector
publico y/o privado.

e Proactivo

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia
COMPETENCIAS e Disponibilidad inmediata

e Responsable

e Adaptabilidad a horarios de trabajo por

necesidades de servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO| e Bachiller de la carrera de Relaciones
ACADEMICO Y/0 Industriales, Administracién, Secretariado y
NIVEL DE ESTUDIOS: afines.

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE| ¢ Computacién e informatica
ESPECIALIZACION e Cursos de Gestion publica

e (Conocimiento general de la ley 27444.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO| ® Conocimiento general de la ley Organica de
Y/0 CARGO: Municipalidades Ley N2 27972.

e (Conocimiento en redaccién técnica vy

administrativa.

Principales funciones a desarrollar:

e (Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria, programando reuniones, atenciones y
citas del Alcalde.
e Atender a las comisiones, autoridades, personas internas o externas que desean

entrevistarse con el Alcalde.
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Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y codificando los
documentos, cuidando de su conservacion.

Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes unidades
organicas de la municipalidad.

Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros documentos
emitidos por el Alcalde.

Organizar y preparar la documentaciéon que anualmente se debe remitir al Archivo para su
custodia.

Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficina, asi como efectuar el
correspondiente control de su uso.

Atender al publico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus tramites.
Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO sede de la Municipalidad.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto

DURACION DEL CONTRATO renovacion.

REMUNERACION MENSUAL
soles.

23. ENCARGADO (A) DE BIENESTAR DE PERSONAL

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos,

$/1300.00 son Un Mil Trescientos con 00/100

DEPENDENCIA SOLICITANTE : Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos
CANTIDAD REQUERIDA : (01) contratado.

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA :TIEMPO Y

ESPECIALIDAD O AREA L . .
similares al requerido en el sector publico

e Experiencia Minima de 1 afio en puestos
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e Proactivo.

e Trabajo en equipo y bajo presion.

COMPETENCIAS e Sentido de urgencia.

e Disponibilidad inmediata para trabajar en
horarios requeridos segin la necesidad.

e Sensibilizacién Social

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/0|* Titulo Profesional en Trabajo Social

NIVEL DE ESTUDIOS: L4 Colegiado en Trabajo Social

CURSOS Y/0 ESTUDIOS pe|® Capacitacion de Prestaciones Econdmicas
ESPECIALIZACION e (apacitacién en bienestar laboral y/o

bienestar de personal

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/0 CARGO: e Subsidios Laborales

Principales funciones a desarrollar:

e Elaboracién de programas de promocién social dirigidos a velar por la salud, recreacién y
bienestar de los colaboradores.

e Organizar actividades de diversa indole para conmemoraciones institucionales o laborales.

e Programar y ejecutar actividades recreativas y deportivas para los colaboradores.

e Efectuarlos tramites ante la seguridad social para una normal atencidn de los colaboradores
y sus familiares.

e Elaboracién de expedientes de prestaciones econdmicas (enfermedad, maternidad y
lactancia).

e Presentacion ante la seguridad social expedientes de prestaciones econdmicas.

e Gestionar ante los diferentes centros asistenciales citas, informes médicos y canjes de
descansos médicos.

e Evacuar, gestionar y agilizar la atencién de los colaboradores que sufran accidentes o
emergencias médicas.

e Visitas hospitalarias o domiciliarias y seguimiento de casos sociales.

e Elaboracién de informes sociales de acuerdo a requerimiento de las jefaturas.

e Mantener actualizada la base de datos de los trabajadores.
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e Elaborar reportes de los descansos médicos para la declaracion del PDT PLAME.

e Proyectar Planilla de subsidios.

e Elaborar e implementar el plan de Desarrollo de Personal de la Municipalidad Distrital de

Sachaca.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos,

sede de la Municipalidad.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.
; $/1400.00 son Un Mil Cuatrocientos con
REMUNERACION MENSUAL

00/100 soles.

24. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Sub Gerencia de Tesoreria

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O
AREA

Experiencia minima de seis (2) afios en Tesoreria

en el Sector Publico (1) afio en Sector Privado.

COMPETENCIAS

Proactivo.

Trabajo en equipo y bajo presion.
Sentido de urgencia.
Disponibilidad inmediata.

Dedicacién exclusiva.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller en contabilidad, en administraciéon
economia, finanzas o ingenierfa industrial y/o

carreras afines.

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION

Capacitaciones, Seminarios del Sector Publico con

una carga horaria acumulada no menor de 60
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afnos.
e Cursos e Excel nivel intermedio
e Cursos de PDT.PLAME y AFP NET

e Curso de Detracciones

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE | e Conocimiento de las normas de Contabilidad y

TRABAJO Y/0 CARGO Tesoreria del Sector Publico.

e Manejo del SIAF.

e Conocimiento de las directivas vigentes.

solicitud en las materias de su competencia.

Principales Funciones a Desarrollar:

Control y custodia de Cartas Fianzas

Recepcion de Ordenes de Servicio, supervisando y fiscalizando que estén correctamente
sustentados y visados por las oficinas respectivas, para la elaboracién del comprobante

de pago.

La cuenta bancaria asignada para el giro de cheques, asi como la custodia de la chequera
es la cuenta corriente 2276658 Banco Scotiabank, cuenta corriente 101-289036 Banco
de la Nacién y la impresién de sus respectivos comprobantes de pago, foliacion,

verificacidn de la sustentacién correspondiente.

Llevar a su cargo el Libro de Caja - Bancos Cta. Cte. 101-067157 y Cta. Cte. 101-049450
Banco de la Nacion, velando porque se encuentre debidamente actualizado, con las

Conciliaciones Bancarias respectivas.

Revision de expedientes SIAF fase de girado, ingresos fase de determinado y recaudado

se encuentren aprobados.
Control de los Gastos sin clasificador.
Apoyo en la elaboracién de Calendario de Pagos.

Encargado del pago de AFP NET, PDT-Plame
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e Elaboracion del Resumen de Planillas de Remuneraciones Mensual, en coordinacién con

la Unidad de Recursos Humanos y Contabilidad.

e Apoyo en lacentralizacién la informacion de activos y pasivos financieros en el Modulo

de Instrumentos Financieros (MIF)
e Elaboracién del SAFOP
e Transferencias ala Cuenta Unica del Tesoro.
e Pago de planillas de Remuneraciones del personal de la Entidad.
e Apoyo en habilitacidn y revision de expedientes SIAF.

e Otras funciones que le asigne el especialista de Tesoreria.

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Tesoreria, sede de Ila
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

DURACION DEL CONTRATO FenOVACISN.

. $/1600.00 son Un Mil Seiscientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL |
soles.

25. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Sub Gerencia de Tesoreria

CANTIDAD REQUERIDA : (02) Contratado
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O Experiencia Laboral Minima de 02 meses en
AREA puestos similares al requerido en el sector
publico y/o privado.
COMPETENCIAS e Proactivo

e Trabajo en equipo
e Sentido de urgencia
e Disponibilidad inmediata

e Responsable
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Adaptabilidad a horarios de trabajo por

necesidades de servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Egresados o estudios superiores no
concluidos , técnicos en administracion,

contabilidad, economia, afines

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION

Computacion e informatica

Manejo del SIAF

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Principales Funciones a Desarrollar:

e Manejo del SIAF para hacer el registro de ingresos y egresos en el SIAF, giradores y

pagadores, conciliadores etc.

e (Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

e Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sub Gerencia de Tesoreria, sede de Ia

Municipalidad.

DURACION DEL CONTRATO

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

renovacion.

REMUNERACION MENSUAL

$/1000.00 son Un Mil con 00/100 soles.
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26. RECAUDADORES Y/0 COBRADORES

DEPENDENCIA SOLICITANTE : Sub Gerencia de Tesoreria
CANTIDAD REQUERIDA : (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

Experiencia Laboral Minima de 03 meses en

AREA puestos similares al requerido en el sector publico
y/o privado.
COMPETENCIAS e Proactivo

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia

e Disponibilidad inmediata

o Responsable

e Adaptabilidad a horarios de trabajo por

necesidades de servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Estudios secundario superiores no concluidos

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Principales Funciones a Desarrollar:

e (Cobrar la entrada en el Mirador de Sachaca en 2 turnos de lunes a domingo, mantener

limpio el lugar de trabajo.

e Atender al Publico, dando informacién de caracter general.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sub Gerencia de Tesoreria, sede de la

Municipalidad.

DURACION DEL CONTRATO

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

renovacion.

REMUNERACION MENSUAL

$/930.00 son Novecientos treinta con 00/100

soles.
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27. ABOGADO DE APOYO
DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Secretaria General

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

Dos Afios en la administracion publica en labores

AREA relacionadas a Secretaria General
COMPETENCIAS Ser proactivo, generador de su propio trabajo y de
la innovacién en sistema y procedimiento de la
informacién.
Preocupacioén por el orden, calidad y precisién en
su trabajo.
Trabajo en equipo, bajo presién y cooperaciéon a
nivel deseado.
Disponibilidad inmediata
FORMACION ACADEMICA, GRADO Abogado
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE Cursos respecto al Procedimiento Administrativo
ESPECIALIZACION General- Administracién Publica.

Curso de actualizacién y especializacién en
Derecho Administrativo: modificatorias de la Ley
del Procedimiento Administrativo General.
Control interno en el sector publico

Ley de servicio civil

Computacion e informatica

Normativa Municipal

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
Ley del Servicio Civil (Procedimientos
Administrativos Disciplinarios)

Demas relacionados a la Administracién Publica y

Gestién Municipal
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Principales Funciones a Desarrollar:

Decretos de Alcaldia

Analisis y revision de Expedientes.

Las demas que se encarguen y se consi

Elaborar Proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia,

Elaborar Informes, tramite y seguimiento de expedientes

deren necesarias.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Secretaria General, sede de la Municipalidad.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacién.
. $/1600.00 son Un Mil Seiscientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL

soles.

28. JEFE AREA FUNCIONAL INFORMATICA
DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Secretaria General

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

Cinco Afos en la administraciéon publica o en la

AREA actividad privada.

COMPETENCIAS e Ser proactivo, generador de su propio trabajo y de
la innovacién en sistema y procedimiento de la
informacidn.

e Preocupacion por el orden, calidad y precisién en
su trabajo.
e Trabajo en equipo, bajo presiéon y cooperacion a
nivel deseado.
e Disponibilidad inmediata
FORMACION ACADEMICA, GRADO | e Profesional Técnico en Computacion
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS Informatica.

CURSOS Y/0
ESPECIALIZACION

ESTUDIOS DE

Administracion- Instalacion de Redes. Reparacion
y Mantenimiento de Computadoras.

Programacién-Bases de Datos
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e Sistema Unico de Planillas

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE | e Implementacion Sistema Informatico
TRABAJO Y/0 CARGO

y Mantenimiento de Computadoras.
e Programacion-Bases de Datos
e Sistema Unico de Planillas

e [nstalacion Bases de Datos

aplicaciones informaticas

e Administrar el servicio de Internet

Principales Funciones a Desarrollar:

Dirigir, Evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e implementacién del sistema
informatico administrar la infraestructura tecnoldgica.

Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento y Desarrollo de los Sistemas de Informacion.
Dirigir y evaluar el desarrollo de proyectos relativos a los sistemas de informacién y
sistematizacion de los procesos que se ejecutan en la Municipalidad.

Proporcionar asistencia técnica en el tratamiento de la informacién, en uso de equipos
y en las aplicaciones informaéticas

Dirigir la gestién técnica de la red de datos y de comunicaciones , asi como del
almacenamiento niveles de acceso y seguridad de la informacion

Mantener actualizados los archivos del sistema informatico

Administrar el servicio de Internet, los sistemas de multimedia y el correo electrénico
de la Municipalidad

Absolver consultas, informar y opinar sobre temas relacionados con el procesamiento
informatico de datos.

Elaborar el Plan Operativo del Area a su cargo

Otras funciones que estén establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF) y que le sean asignadas.
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CONDICIONES

DETALLE

Secretaria General, sede y establecimientos de la

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.
; $/1800.00 son Un Mil Ochocientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL

soles.

29. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I - INSPECTOR DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

DEPENDENCIA SOLICITANTE

CANTIDAD REQUERIDA : (02) Contratados

: Sub Gerencia de Fiscalizacién y Control Municipal

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD
0 AREA

e Experiencia Laboral Minima De 01 afio en la
administracién publica o privada con 03
meses como minimo en puestos similares al

requerido.

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia

COMPETENCIAS e Disponibilidad inmediata
e Responsable
e Adaptabilidad a horarios de trabajo por
necesidades de servicio.
FORMACION  ACADEMICA, GRADO |« Estudios universitarios concluidos.
ACADEMICO Y/O NIVEL ESTUDIOS
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | ¢ Norequiere
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

e Conocimiento de Tributaciéon Municipal.

e Conocimiento de informatica a nivel
usuario.
e Conocimiento general de la ley 27444 Ley

De Procedimiento Administrativo General.
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e Conocimiento general de la ley Orgénica de

Municipalidades Ley N2 27972.

Principales funciones a desarrollar:

Emisién y Notificaciéon de Requerimientos fijando fecha y hora de inspeccion.

Apoyo en distribucién de Carpetas Tributarias

Inspeccién de Campo a los predios de los contribuyentes levantando las Fichas de

verificacion correspondientes.

Atencion de solicitudes de reprogramacién de fichas de verificacidon en el Sistema de

Rentas.

Notificacién de Titulos Valores emitidos por la Gerencia de Administracién Tributaria.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Gerencia de Administraciéon Tributaria, Distrito

de la comuna.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.
; $/1300.00 son Un Mil Trecientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL

soles.

30. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I - INSPECTOR DE CONTROL MUNICIPAL

DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: (02) Contratados

: Sub Gerencia de Fiscalizacién y Control Municipal

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD
0 AREA

e Experiencia Laboral Minima De 01 afio en la
administraciéon publica o privada con 03
meses como minimo en puestos similares al

requerido.

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia
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COMPETENCIAS Disponibilidad inmediata
Responsable
Adaptabilidad a horarios de trabajo por
necesidades de servicio.

FORMACION  ACADEMICA,  GRADO Estudios técnicos concluidos

ACADEMICO Y/O NIVEL ESTUDIOS

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

No requiere

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

Conocimiento de Tributaciéon Municipal.
Conocimiento de informdatica a nivel
usuario.

Conocimiento general de la ley 27444 Ley
De Procedimiento Administrativo General.
Conocimiento general de la ley Organica de

Municipalidades Ley N2 27972.

Principales funciones a desarrollar:

Inspeccionar que los Establecimientos Comerciales, Industriales, De servicios Generales
y Profesionales cuenten con su Respectiva Licencia de Funcionamiento o Autorizacién
Municipales; emitiendo notificaciones en caso de incumplimiento.

Inspeccionar que los Centros de Abastos y Comercio Ambulatorio se encuentren
debidamente autorizados y no infrinjan o contravengan las normas municipales.
Inspeccién inopinada de campo para la atencién de denuncias de terceros.

Verificacién de los Elementos Publicitarios a efecto de determinar que cuenten con
Autorizacién y no se encuentren instalados en zonas no permitidas.

Inspeccionar que las construcciones en curso, como de las edificaciones existentes se
encuentren acordes a la normatividad vigente.

Verificar que los eventos y espectaculos publicos se encuentren debidamente autorizados
y cumplan con las disposiciones legales segin la actividad.

Emision de Notificaciones para dar inicio al procedimiento sancionador.

Apoyar los operativos inopinados y de fiscalizacién y control municipal que organice la
municipalidad a través de sus unidades organicas.

Apoyar los operativos y actividades organizadas por la Policia, Ministerio Publico u otras
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instituciones de acuerdo a sus competencias.

e Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizaciéon y Control Municipal y

labores de apoyo dispuestas por la Gerencia de Administracién Tributaria.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Gerencia de Administracién Tributaria, Distrito

de la comuna.

DURACION DEL CONTRATO

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

renovacion.

REMUNERACION MENSUAL

$/1300.00 son Un Mil Trecientos con 00/100

soles.

31. APOYO ADMINISTRATIVO - SUB

GERENCIA DE LICENCIAS, REGISTRO Y

RECAUDACION
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia de Administracién Tributaria
CANTIDAD REQUERIDA :(01) Contratado
REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O
AREA

e Experiencia minima de seis (06) meses en puestos

iguales o similares al solicitado.

COMPETENCIAS

e Proactivo

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia

e Disponibilidad inmediata

e Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Estudios Superiores y/o Técnicos en ramas afines
al puesto (derecho, administracién, economia,

contabilidad, etc.)

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

e (Cursos de Tributaciéon Municipal.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

e Conocimiento de materia Tributaria (Ley de
Tributaciéon Municipal y Cédigo Tributario,

principalmente.
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e Conocimientos de informdatica (Word, Excel y

Sistemas informaticos)

Principales Funciones a Desarrollar:

e Manejo del Sistema Informatico de Rentas para el registro, control y generaciéon de
deudas a los contribuyentes por los tributos de: impuesto predial, impuesto de alcabala,
arbitrios, serenazgo, etc.

e Orientar alos contribuyentes sobre los procedimientos administrativos y tributarios de
la Sub Gerencia y Gerencia.

e Atencién de contribuyentes en ventanilla mediante el uso del sistema informatico de
rentas, segin programacion.

e Revision y control de los recibos de pago que se emitan diariamente para la
correspondiente conciliacién con el Area de Tesoreria.

¢ Remisién de Declaraciones Juradas de Autovalio, ordenadas y foliadas, al Archivo
Tributario.

e Otras funciones que le asigne el Sub Gerente o Gerente.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto Y
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Racionalizacidn, sede de la Municipalidad.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

DURACION DEL CONTRATO renovacion.

; $/1300.00 son Un Mil Trecientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL |
soles.

32. SUBGERENTE DE DESARROLLO SOCIAL, CIAM, DEMUNA OMAPED y PROGRAMA DEL

VASO DE LECHE
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
CANTIDAD REQUERIDA :(01) Contratado
REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O | ¢ Experiencia minima de cuatro (04) afios en el
AREA Sector Publico. Relacionado a desarrollo social y/o

afines.
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COMPETENCIAS e Proactivo

e Vocacion de servicio.

e Trabajo en Equipo y Bajo Presién.

e Sentido de Urgencia.

e Disponibilidad Inmediata.

e Adaptabilidad a Horarios de Trabajo por

Necesidad de Servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | ¢ Titulo profesional : sociologia, Antropologia,

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS Trabajo social y/o carreras afines

CURSOS Y/O0 ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION e Cursos de Especializacion en Administracién
Publica.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE | ¢ Curso deinformatica Basica

TRABAJO Y/0 CARGO e Conocimiento en Gestién Publica

¢ Conocimiento sobre la operatividad del SISFOH.

e Uso del Aplicativo SIGIT del Instituto Nacional de
estadistica e Informatica.

e Pleno conocimiento de la ubicacién de anexos del

Distrito de Sachaca.

Principales Funciones a Desarrollar:

e Promover las politicas y estrategias para lograr el desarrollo social y sostenible en la
poblacidn del Distrito.

e Desempeifiar funciones en Pro del Desarrollo Humano del Distrito, bajo la conformacién
de politicas de apoyo social.

e Planificar, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempeiio de la ULE-SISFOH.

e Generacidn de Archivos en Aplicativo SIGOF para envio.

e Desarrollar el control previo y recurrente de los actos administrativos dentro de su
competencia.

e Otras que le Designe la Gerencia de Desarrollo Econémico y Social.
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CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sachaca - Gerencia de

Desarrollo Econémico y Social.

Sede: AV. BRASIL S/N PAMPA DE CAMARONES.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a
DURACION DEL CONTRATO renovacion.

33. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
CIAM, DEMUNA OMAPED Y PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Gerencia de Desarrollo Econémico y Social

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O
AREA

Haber Laborado en Entidades Publicas o Privadas,

experiencia minima de un afio.

COMPETENCIAS

Proactivo

Vocacidn de servicio.

Trabajo en Equipo y Bajo Presién.
Sentido de Urgencia.
Disponibilidad Inmediata.
Adaptabilidad a Horarios de Trabajo por

Necesidad de Servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Con Estudios en Comunicacion Social o Carreras

Afines.

CURSOS Y/0
ESPECIALIZACION

ESTUDIOS DE

Curso en Computacion e Informatica.

Atencién al Publico.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Con conocimientos en Programas Sociales.
Pleno conocimiento de la ubicaciéon de anexos del

Distrito de Sachaca.
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Principales Funciones a Desarrollar:
e Desarrollar, Guiar y Orientar los Programas Sociales existentes en favor de la poblacién
vulnerable.
e Desempeiar funciones en Pro del Desarrollo Humano del Distrito, bajo la conformacion
de politicas de apoyo social.
e Manejo de Acervo Documentario.
e Organizacién de Actividades de Educacion, Cultura y Deporte.

e Otras que le Designe su Superior.

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Sachaca - Gerencia de

Desarrollo Econémico y Social.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Sede: AV. BRASIL S/N PAMPA DE CAMARONES.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

DURACION DEL CONTRATO renovacion.

; $/1300.00 son Un Mil Trescientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL |
soles.

34. EMPADRONADOR SISFOH
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia de desarrollo Econémico y Social
CANTIDAD REQUERIDA :(01) Contratado

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O | ¢ Experiencia minima de seis (06) meses en el Sector

AREA Publico, en la Unidad Local de Empadronamiento

COMPETENCIAS e Proactivo

e Vocacion de Servicio.

e Trabajo en Equipo y Bajo Presion.

e Sentido de Urgencia

e Disponibilidad Inmediata

e Adaptabilidad a Horarios de Trabajo por

Necesidad de Servicio.
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FORMACION ACADEMICA, GRADO | e Estudios superiores y/o técnicos
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | ¢ No Aplica

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE | ¢ Cursos de informatica basica

TRABAJO Y/0 CARGO e Conocimientos en la aplicacién de encuestas.

e Pleno conocimiento de la ubicacién de anexos del

Distrito de Sachaca.

Principales Funciones a Desarrollar:
e Orientacién en el llenado de formularios S100 a usuarios para su acceso o continuidad
en los programas sociales.
e Aplicacién y llenado de Fichas Socioeconémicas Unicas FSU, en campo.
e Aplicacién y llenado de Formularios S100

e Otras que le Designe su Superior.

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Sachaca - Gerencia de

Desarrollo Econémico y Social.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Sede: AV. BRASIL S/N PAMPA DE CAMARONES.
05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

DURACION DEL CONTRATO FenOVACISN.

. $/1200.00 son Un Mil Doscientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL |
soles.

35. PROMOTOR PARA PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia de desarrollo Econémico y Social
CANTIDAD REQUERIDA :(01) Contratado

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O | ¢ Experiencia no menor de tres (03) meses en el
AREA Sector Publico.

COMPETENCIAS e Proactivo
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e Vocacién de servicio.

e Trabajo en Equipo y Bajo Presion.

e Sentido de Urgencia.

e Disponibilidad Inmediata.

e Adaptabilidad a Horarios de Trabajo por

Necesidad de Servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | ¢ Estudios secundarios técnicos
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE | ¢ No Aplica

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE | e¢ Conocimiento del Distrito de Sachaca (Pueblos
TRABAJO Y/0 CARGO Jévenes, Urbanizaciones y Pueblos Tradicionales).

e Conocimiento de Gestién Municipal

Principales Funciones a Desarrollar:
e Recepcionar Expedientes de Inscripciéon de Nuevos Beneficiarios del PVL.
e Hacer Verificaciones en Campo de los Beneficiarios del PVL.
e Apoyar en la Recepcién de los Insumos del PVL.
e Reparto de los Insumos del PVL a los Comités del Programa Vaso de Leche, seglin
Cronograma.
e Remitir Informes sobre las Actividades Realizadas.
e Supervisar el uso y consumo de los Insumos del PVL a sus Beneficiarios.
e Empadronamiento y Bisqueda de Potenciales Beneficiarios para el PVL.
e Manejo de los Sistemas Informativos del PVL.

e Otras que le Designe su Superior.

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Sachaca - Gerencia de
Desarrollo Econdmico y Social.

| Sede: AV. BRASIL S/N PAMPA DE CAMARONES.
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

DURACION DEL CONTRATO renovacion.

; $/1200.00 son Un Mil Doscientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL |
soles.
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36. ENCARGADO(A) DEL AREA FUNCIONAL DE OMAPED

DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Gerencia de Desarrollo Econémico y Social

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O
AREA

Experiencia minima de dos (02) afios en puestos

similares o relacionados al requerido

COMPETENCIAS

Proactivo

Vocacién de servicio.

Trabajo en Equipo y Bajo Presion.
Sentido de Urgencia.
Disponibilidad Inmediata.
Adaptabilidad a Horarios de

Trabajo por

Necesidad de Servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en sociologia, antropologia,

trabajo social o carreras afines

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION

No requiere

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Conocimientos de Gestion Publica
Experiencia en Actividades de Atencién Adultos

Mayores y Personas con Discapacidad.

Principales Funciones a Desarrollar:

e Desarrollar, Guiar y Orientar Programas de Atencién Adultos Mayores y Personas con

Discapacidad.

e Promover el Desarrollo Humano guiando acciones en favor de Adultos Mayores y

Personas con Discapacidad y Poblacién de mayor vulnerabilidad.

e Otras que le Designe su Superior.
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CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sachaca - Gerencia de

Desarrollo Econémico y Social.

Sede: AV. BRASIL S/N PAMPA DE CAMARONES.

DURACION DEL CONTRATO

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

renovacion.

REMUNERACION MENSUAL

$/1700.00 son Un Mil Setecientos con 00/100

soles.

37. SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, EDUCACION CULTURA Y DEPORTE
DEPENDENCIA SOLICITANTE : Gerencia de desarrollo Econémico y Social
CANTIDAD REQUERIDA : (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

e Experiencia minima de cuatro (05) afios en el

AREA Sector Publico. Relacionado a desarrollo social y/o
afines.
e Experiencia minina de 1 afio como entrenador y/o
instructor en algin deporte.
COMPETENCIAS e Proactivo

e Vocacién de servicio.

e Trabajo en Equipo y Bajo Presion.

e Sentido de Urgencia.

e Disponibilidad Inmediata.

e Adaptabilidad a Horarios de Trabajo por

Necesidad de Servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo profesional : Sociologia, Antropologia,

Trabajo social y/o carreras afines

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

e (Cursos de Especializacion en Administracién
Publica.
e (Cursos sobre Deporte en el desarrollo social

e (Curso de informatica Basica
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CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

Conocimiento en Gestién Publica
Conocimiento en Deportes
Pleno conocimiento de la ubicacién de zonas del

Distrito de Sachaca.

Principales Funciones a Desarrollar:

e Desarrollar, guiar y orientar programas educativos, deportivos y culturales en favor de

la poblacién del distrito.

e Promover el desarrollo humano, guiando acciones en bien de la nifiez, juventud y

poblacidén vulnerable.

e Otras que le designe su superior.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sachaca - Gerencia de

Desarrollo Econémico y Social.

Sede: AV. BRASIL S/N PAMPA DE CAMARONES.

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto  a
DURACION DEL CONTRATO FenovaciiL.
REMUNERACI(’)N MENSUAL 5/2000.00 son Dos Mil con 00/100 soles.

38. TECNICO EN SISTEMAS DE CONTROL PATRIMONIAL

DEPENDENCIA SOLICITANTE
CANTIDAD REQUERIDA

: Area Funcional de Control Patrimonial

: (01) Contratado

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD O

o Experiencia en labores en Control Patrimonial Bienes

AREA Muebles, Inmuebles y/o Almacenes no menor a 1 afio
sumado.
COMPETENCIAS e Ser responsable.

e Tener iniciativa.

e Aptitud y habilidad para el desempefio en sus
funciones.

¢ Discrecion en la labor encomendada.

¢ Disponibilidad Inmediata
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FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Bachiller o Egresado de la carrera universitaria de

Administracion.

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

e Conocimiento de computacion e informatica.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
TRABAJO Y/0 CARGO

e Conocimiento de: Directiva Nro. 001-2015-SBN,
Directiva Nro. 005-2016-EF/51.01 y Directiva Nro.
001-2017-SBN.

Principales Funciones a Desarrollar:

e Para el apoyo en los procesos de Inventario 2018, RAEE, Bajas, Altas, Saneamiento de

bienes muebles, conciliaciones, depreciaciones y revaluaciones, registro, inventario de

bienes inmuebles, valorizacion de bienes inmuebles, saneamiento de bienes inmuebles,

inscripcién de bienes inmuebles SINABIP, compilacién de documentacién de servicios

basicos, red vial, infraestructura, vias para la ejecucién de inventarios.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Area Funcional de Control Patrimonial, sede de la

Municipalidad.

DURACION DEL CONTRATO

05/02/2019 AL 31/03/2019 sujeto a

renovacion.

REMUNERACION MENSUAL

$/1200.00 son Un Mil Doscientos con 00/100

soles.

62




"Ano de la lucha contra la corrupcién y la impunidad"
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 | Publicacion de Convocatoria | Del 16 de enero de 2019 al | Comité /SGGRRHH
en WEB de la MDS 29 de enero de 2019
2 | Presentacién de Hoja de | 30 de enero de 2019 Postulante
vida documentada en la Av.
Fernandini S/N Sachaca -
Arequipa*
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de | 31 de enero de 2019 Comité
Vida
4 | Publicaciéon de resultados | 31 de enero de 2019 Comité / SGGRRHH
de la evaluacién de la hoja
de vida en la WEB de la MDS
5 | Entrevista Personal 01 de Febrero de 2019 Comité
6 | Evaluacidn de actitud fisica | 02 de Febrero del 2019 | Comité/SUB  GERENCIA
(solo para los postulantes a | DE SEGURIDAD
la. sub gerencia de | CITUDADANA
seguridad ciudadana)
7 | Publicacion de Resultado | 04 de Febrero de 2019 Comité / SGGRRHH
Final enla WEB y Panel de la
Municipalidad
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
8 | Suscripcion de contrato e | 05 de febrero de 2019 SGGRRHH
inicio de labores
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DE LAS ETAPAS DE EVALUACION

a. Experiencia Laboral 30% 30 puntos
b. Formaciéon Académica 20% 20 puntos
c. Estudios Complementarios 10% 10 puntos

a. Puntaje de la entrevista personal 40% 40 puntos

DE LAS ETAPAS DE EVALUACION PARA LOS PUESTOS DE LA SUBGERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA

a. Experiencia Laboral 30% 30 puntos
b. Formaciéon Académica 10% 20 puntos
c. Estudios Complementarios 10% 10 puntos

a. Puntaje de la entrevista personal 20% 40 puntos

a. Puntaje de la Evaluacion de 20%

aptitud fisica
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La Evaluacién de la Hoja de Vida documentada (Curriculum Vitae y Anexos) y la entrevista
personal serdn efectuadas por la Comision.

En el caso de los puestos de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana, que requieren de
evaluacién de aptitud fisica, se realizard en forma conjunta y asistida por entre la comisiéon
evaluadora y el Subgerente de Seguridad Ciudadana.

Nota:

En los casos en que los perfiles no requieren formacion académica y/o estudios
complementarios, los puntajes de estos items seran agregados a la evaluacion de la

experiencia laboral.

El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es de 50.00 puntos.

Determinacion del Puntaje Total

Una vez calificados los postulantes mediante la Evaluacion Curricular y la Entrevista

Personal se determinari el puntaje total de la evaluacion.

a. El puntaje total de los postulantes sera la sumatoria de todas las evaluaciones, obtenido de

la siguiente férmula:

PT = PEC + PEP

PT = PEC + PEP + PEAF (Solo para plazas de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana)

Dénde:

PT = Puntaje total del postulante.

PEP = Puntaje de la entrevista personal del postulante.

PEC = Puntaje de la evaluacién curricular del postulante

PEAF= Puntaje de la Evaluacién de Aptitud Fisica

BONIFICACION:

La Bonificaciéon por discapacidad: se otorga una bonificacién por discapacidad del 15 % sobre
el puntaje total, al postulante que lo haya indicado en la hoja de vida o curriculum vitae y que
acredite dicha condicidn, para ello debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carné de
discapacidad emitido por el CONADIS.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Presentacion de la Hoja de Vida (Curriculum Vitae y Anexos)

La informacién consignada en la Hoja de Vida (Anexo N 01) tiene caracter de declaracién
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jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.
Asimismo EL postulante debera adjuntar copia simple de los documentos que sustenten lo
detallado en el Anexo N° 01.

Adjuntar documento que sustente la tenencia de RUC (OBLIGATORIO)

Adicionalmente debe adjuntar copia de su DNI. (OBLIGATORIO)

Los Curriculum Vitae presentados no seran devueltos.

Los curriculums documentados se presentardn en la fecha programada desde las 07:30 hasta
las 15:15 horas en un sobre cerrado y estard dirigido a la Comité Evaluador, conforme al

siguiente detalle:

Sefiores
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA
ATT.: COMITE EVALUADOR

PROCESO DE CONTRATACION N2 001-2019-MDS

Contrato Administrativo de Servicio - CAS

Objeto de la Convocatoria (Plaza a la que Postula):
Nro de la plaza:

NOMBRES y APELLIDOS:

DNI:

DIRECCION:

TELEFONO:

N2 DE FOLIOS PRESENTADOS:

IMPORTANTE:

La entrega de los documentos debera efectuarse necesariamente en la fecha, lugar y horario
establecidos para la presente convocatoria en el cronograma. Se considerara extemporanea a
la entrega de documentos fuera de la fecha (dias antes o dias después) y horario establecido.

La entrega extemporanea de los documentos Darad lugar a la DESCALIFICACION del

66



"Ano de la lucha contra la corrupcién y la impunidad"
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA

postulante.

DE LA DECLATATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Presentacion del proceso como Desierto

El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidon.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de la evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.
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ANEXO N2 01

FORMATO DE CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE (Con caracter de Declaracion Jurada)

. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento

Lugar de nacimiento Dpto./Prov./Dist
Documento de Identidad

RUC

Estado Civil

Direccidn (Avenida/calle — N° — Dpto.)
Ciudad

Teléfono(s) / Celular(es)

Correo electrénico

Colegio profesional (N° si aplica)

MARQUE CON UN ASPA (X):

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD

Sl NO

ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

SI NO

1l. ESTUDIOS REALIZADOS

FECHA DE
TITULO O GRADO ESPECIALIDAD EXPEDICION DEL [UNIVERSIDAD

TITULO

(MES/ANO)

CIUDAD/
PAIS

CUENTA CON
SUSTENTO (SI/NO)

TiTULO PROFESIONAL
TECNICO /O UNIVERSITARIO

BACHILLER/EGRESADO

ESTUDIOS SECUNDARIOS

ESTUDIOS TECNICOS
(Paquetes informaticos,
Word/Excel/Power Point)

BREVETE CATEGORIA
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ANTECEDENTES PENALES

ANTECEDENTES POLICIALES

ANTECEDENTES JUDICIALES

ESTADO SALUD

1ll. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

a. De preferencia con estudios afines al puesto.

NOMBRE DEL CURSO Y/O | FECHA DE | DURACION | INSTITUCION CUENTA CON | N°FOLIO

N | EsTuDIOS DE | INICIO Y EN HORAS SUSTENTO (SI/NO)
ESPECIALIZACION TERMINO

1

2

3

4

5

TOTAL HORAS LECTIVAS

IV. EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE SON
REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado
varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.
Experiencia minima solicitada de acuerdo al perfil (Comenzar por el mas reciente) Detallar en el cuadro
siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracién mayor a un mes (Puede

adicionar mas bloques si asi lo requiere)

NOMBRE DE LA CARGO FECHA  DE | FECHA DE | TIEMPO EN CUENTA CON N° FOLIO
N° ENTIDAD O | DESEMPENADO INICIO CULMINACION EL CARGO SUSTENTO

EMPRESA (MES/ANO) (MES/ANO) (SI/NO)
1 |

Descripcion del trabajo realizado
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Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su investigacion

posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27444,

NOMBRE Y APELLIDO
DNI
FECHA

Firma
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

POr 1@ PreSENtE, YO ittt st st , identificado/a con DNI
N2 , declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al
Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD (*)

Arequipa.......... del mes de........cc........ de 2019.

Firma

(*) Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd la “Directiva
para el uso, registro y consulta del Sistema Electrdnico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucidon y
Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacién de realizar consulta o constatar que ningun candidato
se encuentre inhabilitado para ejercer funcién publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de
nombramiento, designhacion, eleccion, contratacion laboral o de locacidon de servicios. Asimismo, aquellos
candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente deberdn ser descalificados del proceso de
contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXO N°03

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la PreSENtE, YO cocveerieieeeies vt s identificado/a con DNl....cooveeeeveeeriricenereiienee
,declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la
inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Arequipa.....ccecceeeeennes del mes de................. del 2019.

Firma
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Y0,  etetietieteteete e ettt et st r et s eae e te et ea et et ate et seeneatestes et et eheneaaesberesaeetennnaerareeaenran , identificado(a) con D.N.l. N@
........................................................................................... y con direccién domiciliaria en

DECLARO BAJO JURAMENTO:
No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de
matrimonio con los funcionarios de la Municipalidad y/o personal de confianza de la Municipalidad que gozan

de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el
presente proceso de seleccion.

Arequipa.................... del mes de.................... de 2019.

REGIMEN PENSIONARIO (marque con una equis (X) al Sistema que pertenece)

- Pertenecer al siguiente régimen pensionario:

| Sistema Nacional de Pensiones | |

| Sistema Privado de Pensiones | |

AFP Integra
AFP Pro Futuro
AFP Habitat
AFP Prima

FIRMA
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ANEXO N2 05
DECLARACION JURADA

(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)
Y0, e e sttt et st s s ettt eae ehese ettt ene e stenennn ,identificado (a) con DNI
N e LAOMICIIAAO e e e et e , y habiendo sido
contratado(a) por la Municipalidad Distrital de Sachaca, declaro bajo juramento que:

- No registro antecedentes policiales.

- No registro antecedentes penales.

- Gozo de buena salud.
Ratificdandome en el contenido de la presente declaracidn, la suscribo para los fines del caso, de conformidad

alo prescrito en la Ley N° 25035 “Ley de Simplificacidn Administrativa” y disposiciones legales
vigentes.

Arequipa........... del mes de.........ccoeuueee. del 2019

FIRMA
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ANEXO N2 06

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

| o TSRS ,identificado con DNI N°...................., con domicilio en

..................................................................................................................................... , Declaro bajo juramento que :

( ) NO PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO
( ) SIPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42° de la Ley N° 27444 Ley

del Procedimiento Administrativo General.

Arequipa......... del mes del............. de 2019.

FIRMA
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