MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD "y
=AGUAYTIA= AP
Ny / GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

“Afo de la Unidad, la Paz y el Desarvollo”

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN :
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DECRETO ‘.
LEGISLATIVO N° 1057 — CAS TEMPORAL - 2023 DE LA MUNICIPALIDAD ()
PROVINCIAL DE PADRE ABAD. C otk

Wil
PROCESO DEL CONCURSO PUBLICO CAS TEMPORAL N° 001-2023-MPPA-A \ :

|
A T
GENERALIDADES ¢ Nl

Objeto de la Convocatoria

La Municipalidad Provincial de Padre Abad — MPPA requiere seleccionar y contratar
bajo el regimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N*
1057, por necesidad transitoria, a través del Proceso del concurso publico CAS
TEMPORAL N° 001-2023-MPPA-A a profesionales que reinan los requisitos y cumpla
con los perfiles establecidos para ocupar los puestos vacantes de las distintas
Gerencias y Sub Gerencias — MPPA-A,

2. Organo o Unidad Organica solicitante
Municipalidad Provincial de Padre Abad

: . e < - Foathe
< Organo o Unidad Organica encargada de realizar el Proceso de Contratacion SO
Sub-Gerencia de Recursos Humanos

4. Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Regimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y sus modificatorias.

b) Ley N” 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

c) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

d) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley

30057 i
e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE Anexo N° 1 \

“Guia mctodologica para el Diseno de Perfiles de Puestos para entidades publicas, i
aplicable a regimenes distintos a la Ley N°*30057, Ley del Servicio Civil".

f) Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso (e
de Diseno de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP" b
g) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad . &
h) Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley Ll
29973. L

) Decreto Legislativo N° 1367, amplia los alcances de los Decretos Legislativos

1243 y 1295.

j) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado

de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

9] Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR que aprueba

la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la vigencia de

Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19"

) Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

m) Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal correspondiente y !
sus normas complementarias }

!
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Ao de ba Unbdad, la Paz y el Desarrollo”

n) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que formaliza
el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron los “Lineamientos para
el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso
de seleccidn que realicen las enlidades del seclor publico”

0) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE. )

p) Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva LEY N° 26979 TEXTO UNICO
ORDENADO aprobado por el Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, publicado el 06
diciembre 2008.

q) Resolucion de Alcaldia N°323-2019-MPPA-A

r) Las demas disposiciones que resullen aplicables.

M”‘N |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD »
~AGUAYTIA= W
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
“Ato de la Uinkdad, la Par y ol Desarrollo®

Il FIL DE L T
Area Usuaria: SECRETARIA GENERAL
REQUISITOS w DETALLE

Puesto Secretaria Nivel |V
' Remuneracién - 's/. 2,000 00 iy

Experiencia (*) A B | Experiencia General: ‘

Se contara desde el egreso de la| Minimo dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
| formacién correspondiente

Adjuntar constancia de egresado

en la etapa de Inscripcion, caso
contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de
grado o litulo que adjunte

“Habilidades o Competencias | Analisis, organizacion de informacién, sintesis y dinamismo.

Formacion académica, grado Titulo profesional de Secretariado Ejecutivo. |
académico y/o nivel de
estudios(*) ‘

Cursos y/o Programas de Curso de Ofimatica a Nivel Basico.

Especializacion (%)

- —

- Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el | Conocimiento basico del area de secretaria general,
puesto | recepcion y digitacion de documentos administrativos.

(Se verificaran en la etapa de
entrevista y/o en la Evaluacion
de Conocimientos)
Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer |a funcion publica y
contratar con el estado.
No tener registro de antecedentes penales, judiciales o ‘
policiales.
Disponibilidad inmediata para prestar el servicio.

Principales Funciones a desarrollar:

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion de la oficina.
Digita documentos variados, que dispone al Secretario General y requiere la oficina
Efectta llamadas telefonicas internas y concertar citas del Secretario General.

Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.

Mantiene la existencia de utiles d oficina y se encarga de su distribucion.

Atiende y orienta al publico en general sobre |as gestiones a realizar y la situacion de
los documentos.

Brinda buena atencion y amabilidad al publico y/o usuario.

Otras funciones que le asigne la Secretaria General.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Ao de la Unidad, s Paz y el Desarvollo®

Area Usuaria: SUB-GERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA.

|
Puesto Recaudador | (3 PLAZAS VACANTES)

Remuneracion s/. 1,900.00 i

" Experiencia (*) TR

Experiencia General:

Se con_taré desde el egreso de la| Experiencia en labores de recaudacion.
formacidn correspondiente.

Adjuntar constancia de egresado |

en la etapa de inscripcion, cas.o|
contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de |
i grado o titulo que adjunte. |

| Habilidades o Competencias

| Analisis, organizacion de informacion, responsabilidad y L
‘ dinamismo. ) A

Formacion académica, grado Secundaria completa y/o afines.

| académico y/o nivel de ! n
‘ estudios (*) [N
Cursos y/o Programas de No requiere. i
Especializacion (*) o b
| Conocimientos Técnicos| Conocimientos técnicos en el area de recaudacion. yaf

. principales requeridos para el i
puesto
(Se verificaran en la etapa de
entrevista y/o en la Evaluacion
de Conocimientos)

Otras condiciones especiales

No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y
contratar con el estado.

No tener registro de antecedentes penales, judiciales o
policiales.

Disponibilidad inmediata para prestar el servicio.

Principales Funciones a desarrollar: >
Organiza y dirige las actividades de recaudacion de tributos ;
Interviene en inspecciones especiales con autorizacion del jefe.

Realiza el arqueo previo a los colaboradores municipales en forma diaria.

Otras funciones que le asigne el Sub-Gerente.

ARSI

Area Usuaria: SUB-GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

REQUISITOS - DETALLE

Puesto

Remuneracion

s/.2300.00

Técnico tributario 1. j
|

000004

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD W

REQUISITOS DETALLE | it



XN“&

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
~AGUAYTIA=

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Ao de la Uinidad, la Paz y el Desarvollo”

Experiencia (*) Experiencia General: e ’ ,
Se contara desde ol egreso de la| Experiencia en laborales técnicas de la especialidad
formacion correspondiente

Experiencia en gestion municipal ‘
Adjuntar constancia de egresado

en la etapa de inscripcion. caso
contrario se contabllizara desde la
fecha indicada en el diploma deI

| grado o titulo que adjunte.
" Habili '

dades o Competencias
\

Formacién académica, grado
- académico y/o nivel de

Analisis, organizacion de informacion, responsabilidad y
dinamismo }

Titulo profesional no universitario de un centro de estudios bt

| Superiores, relacionados con el area l Lo .'_i

estudios(*) ! :
i = . FooRB

Cursos y/o Programas de Curso de ofimatica e internet. 1 b
- Especializacion (%) i
| = el g = I !

Conocimientos Técnicos‘{ Conocimientos técnicos en el area de fiscalizacion i

principales requeridos parael | ‘
| puesto

; (Se verificaran en la etapa de ‘
| entrevista y/o en la Evaluacion ‘ el
‘r de Conocimientos)

|

i

|
1 [
tributana

Otras condiciones especiales. No estar inhabilitado para ejercer la funcion puablica y

| contratar con el estado.

No tener registro de antecedentes penales, judiciales o
policiales.

Disponibilidad inmediata para prestar el servicio.

N‘.
'

Programa, conduce y ejecuta las acciones de fiscalizacion de tributos y ademas i
obligaciones de naturaleza tributaria en el &mbito jurisdiccional, de acuerdo con la normativa
vigente.

Evalla los ingresos Municipales, proponiendo medidas correctivas de fiscalizacion y control,
haciendo un seguimiento adecuado de las cuentas por cobrar.

Evalua la veracidad de las declaraciones juradas, con acciones de campo, gabinete y cruce
de informacion, adaptando las medidas correctivas de conformidad con la normativa
vigente, segun sea el caso.

Evalua y detecta a contribuyentes omisos, morosos o evasores, notificando y aplicando las
multas y sanciones pertinentes.

Atiende todo reclamo tributario, producto de las acciones de fiscalizaciones y control de

morosidad.

Analiza y evalua la situacion economica y financiera de los contribuyentes que solicitan

facilidades en el pago de sus obligaciones, atendiendo las solicitudes de fraccionamiento \
y/o aplazamiento. '

Coordina, propone y participa en la actualizacion de tasa y contribucion plasmadas en el Ly
(TUPA) de la municipalidad.

Revisa, verifica y evalia |los pagos realizados (autoevalud, alcabala, etc.) y las acotaciones
gue se hicieran para determinar si se aplicaron correctamente impuestos y/o tasas de
acuerdo al TUPA de la municipalidad

Mantiene coordinacion funcional con el ejecutor coactivo, para efectivizar tributos, asi como
ejecutar arqueos periddicos de valores en cobranza coactiva.

v Coordina con la gerencia de infraestructura y Acondicionamiento Territorial — Catastro, la
verificacién y mantenimiento permanente del catastro del distrito.
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~AGUAYTIA= P
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
“Afo de la Unidad, la Paz y el Desarvollo” i

¥ Fiscaliza el cumplimiento de los compromisos de pagos asumidos por los contribuyentes de .
acuerdo al tipo de modalidad de |os mismos h !
v Organiza, coordina y ejecuta las acclones de control de locales y/o lugares donde se '
realizan espectaculos publicos no deportivos
v Constata in situ el uso y empleo de predios a nivel urbano y rustico, su veracidad en casos
de reclamos y/ solicitudes presentadas por cobros indebidos. '
v Olras furiciones que le asigne el Sub Gerente '
f
AREA USUARIA; SUB-GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA. |
REQUISITOS DETALLE
Puesto T L

Auxiliar Coactivo

—— - ’ | ]
Remuneracion s/. 1,800.00

' Experiencia (*)

. Se contara desde el egreso de la
| formacion correspondiente,
Adjuntar constancia de egresado
en la etapa de inscripcion, caso '
contrario se conlabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de
grado o titulo que adjunte.

Experiencia General:
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

| (
l

Habilidades o Competencias Estudia y participa en la elaboracion de normas,

procedimientos e investigaciones preliminares de procesos |
técnicos

Formacion académica, grado Acreditar por lo menos el tercer afo de Estudios

I
académico y/o nivel de | Universitarios concluidos o tener titulo universitario |
estudios(”) concluido. \

|
|

Cursos y/o Programas de Manejo de entorno Windows y Microsoft e internet wire| 'L

Especializacion (*) ‘

" Conocimientos Técnicos| Conocimientos en derecho administrativo y tributario | ol

| principales requeridos para el | :

puesto

(Se verificaran en la etapa de ‘ -

entrevista y/o en |la Evaluacion

{ Wl
de Conocimientos) ‘ :

] ) - | AT
Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica ‘ ‘

SN S N

NES

Principales Funciones a desarrollar:

Estudia y participa en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos tecnicos.

Analiza y emite opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
Formula el registro de expedientes y documentos de la oficina.

Confecciona cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros. ¥
Absuelve consultas de caracler técnico del area de su compelencia. _
Participa en la programacion de actividades técnico-administrativas en reuniones y

comisiones del trabajo.

Prepara y ordena documentacion para reuniones y/o conferencias. i
Automatiza la documentacion por medios informaticos. ‘
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

“Ao de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Y Programa, conduce y ejecuta las acciones de cobranza coactiva y demas obligaciones ‘
de naturaleza tributaria en el ambito jurisdiccional, de acuerdo con la normatividad
vigente. (
v Evalia los ingresos Municipales, proponiendo medidas correctivas de cobranza y
coacliva.
¥ Evalua y detecta a contribuyentes omisos, morosos, o evasores, notificando y
aplicando las multas y sanciones pertinentes
¥ Aliende todo reclamo tributario. producto de las acciones de Cobranza Coactiva pb
control de Morosidad. )
¥ Otras actividades asignadas por el Sub-Gerente de Cobranza Coactiva. ;
|
REQUISITOS DETALLE 2
A
Puesto | Ejecutor Coactivo LY
Remuneracion | s/.3,300.00 ] = ;
Experiencia (*) ‘ Experiencia General: ;
Se contara desde el egreso de la| Dos (02) afos en el sector publico y/o privado. f
formacion correspondiente ‘ Experiencia Especifica:

Adjuntar constancia de egresado | Seis (06) meses de experiencia laboral en el sector publico,

en la elapa de inscripcion, caso | realizando labores en derecho tributaria.
contrario se contabilizara desde la

fecha indicada en el diploma de ‘
grado o titulo que adjunte. gl

' Habilidades o Competencias Analisis, 6rganizacic’>n de informacion, responsabilidad y
e - dinamismo. 1
| Formacion académica, grado Abogadec titulado y habilitado. j

académico yl/o nivel de
estudios (*)

Cursos ylo Prbgramas de , Capaatacidn acreditada en: Procedimiento de éjé&uci‘én 1
Especializacion (*) coactiva o derecho administrativo \
Conocimientos ‘Técnicos| Conocimientos de la ley de ejecucion coactiva, medidas

| principales requeridos para el cautelares, proceso unico de ejecucion.
puesto ’

(Se verificaran en la etapa de
entrevista y/o en la Evaluacion
de Conocimientos) |
Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y i
contratar con el estado.

No tener registro de antecedentes penales, judiciales o il
policiales. S
Disponibilidad inmediata para prestar el servicio. o

Principales Funciones a desarrollar: il
Resolver solicitudes de quejas y/o reclamos de su materia.

Revision de despacho de expedientes recepcionados.

Resolver expedientes ingresados.

Programacion de acciones coactivas en general.

Ordenar la ejecucion de medidas cautelares.

Participar en la elaboracion de normatividad referida a materia tributaria y fiscal.
Otras funciones que le sean asignadas por el Sub-Gerente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD |

=AGUAYTIA= 2O L

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

“AN de la Unkdad, 1a Paz y el Desarrollo®

Area Usuaria: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. ‘_

l REQUISITOS DETALLE _]

— ]
. Puesto Secrelana IV ‘

—_— m—— - - e ——
Remuneracion s/. 2,000.00 5 =5
|

Experiencia (*) | Experiencia General: =i g
Se contara desde el egreso de la| Experiencia laboral dos (02) anos.
formacion correspondiente

Adjuntar constancia de egresado
en la etapa de inscripcion, caso \
contrario se contabilizara desde la ?
fecha indicada en el diploma de |
grado o titulo que adjunte.

" Habilidades o Competencias |"Analisis, organizacion de informacién, responsabilidad y .
\ \ dinamismo ‘\ 12

Formacion académica, grado Titulo de Secretariado Ejecutivo i [
académico y/o nivel de
estudios(*)

, |

' Cursos ylo Programas de Capacitacion especializada en el area. ‘ St
‘ Especializacion (*) Capacitacién de ofimatica e internet. ’| Tt
‘ Conocimientos Técnicos, Conocimientos basicos del area. } v
principales requeridos para el ‘ ol

' puesto \ bW
(Se verificaran en la etapa de \ Pl
entrevista y/o en |a Evaluacion ‘ roNIe
de Conocimientos) | Pt
Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y ‘ r Wl
contratar con el estado. | r Wil

| ‘ |t

Principales Funciones a desarrollar:

v Organiza y coordina las reuniones, eventos y certamenes del Gerente.

v Prepara la agenda con la documentacion pendiente para su firma y despacho respectivo y/o o]
archivo.

v Coordina reuniones y concreta citas, asi como lleva la agenda respetiva.

v Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional. \

v Digita documentos variados, que dispone el Gerente y requiere la Gerencia. P

v Revisay prepara la documentacion para la firma respectiva del Gerente. HoeH

v Invierte con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las PN
indicaciones del Gerente. !

/ Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al Pl
gerente mediante los reportes respectivos. Py

v/ Presta apoyo administrativo especializado, incluye el manejo de software especializado Py
(procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos dg computo. ;

v/ Realiza la atencion, guiay orientacion de usuarios sobre la gestion, tramite y situacion de '
sus expedientes.

v Velaporla seguridad y conservacion de los documenlqs . .

v/ Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envio de documentacion via correo

electronico.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

T,

=AGUAYTIA=

“Ano de la Unidad, la Paz y ¢l Desarvollo”

documentos,

Area Usuaria:

(’\DAncnta al usuario sobre gestiones, tramites y estado de expedientes.
_antlene la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y |a situacion de

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.

SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO.

REQUISITOS

DETALLE J

Puesto

Técnico administrativo 1l 1

Remuneracién

= .

/2,000 00

Experiencia (*)

formacion correspondiente.
Adjuntar constancia de egresado
en la etapa de inscripcion, caso
contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de
grado o titulo que adjunte.

T . . o T e
| Experiencia General:

| Se contara desde el egreso de la Experiencia laboral, dos (2) afos en labores administrativas.

Habilidades o Competencias

Analisis, Jgaﬁacuc’m de informacion, responsabilidad y
| dinamismo. \

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios(*)

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionados con la especialidad.

Cursos y/o Programas de
Especializacion (%)

Capacitacion en computacion e informatica. \
| Capacitacion técnica en la especialidad \

Conocimientos
principales requeridos para el
puesto

(Se verificaran en la etapa de
entrevista y/o en la Evaluacion
de Conocimientos)

Técnicos| Conocimientos basicos del area. 1

Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet |

Otras condiciones especiales

No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y
contratar con el estado. \

Principales Funciones a desarrollar:

v Coordina y efecta |a afectacién presupuestal de acuerdo a la programacion de ingresos y
gastos del Presupuesto Institucional de Apertura y las indicaciones del Jefe inmediato.

v Recopila informacion de los ingresos y gastos para mantener actualizado el registro del

control presupuestal.
v  Mide el grado de eficacia
institucional.

y eficiencia de las metas programadas en el presupuesto

v Informa mediante cuadros estadisticos el comportamiento de los ingresos y gastos mediante
el analisis de la informacion obtenida.

v Analiza preliminarmente la informacion financiera realizada por las dependencias
encargadas a ejecutar el Presupuesto Institucional.

v Apoya a la sub Gerencia en el cumplimiento de sus funciones.
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RS 4 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

“Ano de la Unidad, la Pae y el Desarrollo™

Otras funciones que se le asigne el Sub-Gerente.

Area Usuaria:

SUB-GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE

INVERSIONES.
l REQUISITOS E30 DETALLE
| Puesto Secretaria IIl.
Eemuneracién \ s/. 1,900.00

| Experiencia (*) ]
| Se contara desde el egreso de la
formacion correspondiente. \
Adjuntar constancia de egresado
en la elapa de inscripcion, caso
contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de
grado o titulo que adjunte.

|

Habilidades o Cohpeténzi;s—

Formacion académica, grado
academico y/o nivel de
| estudios (%)

Experiencia General:
Experiencia laboral un (1) ano

Analisis, o{'gan&gcﬁﬁ de informacion, responsabilidad y
dinamismo.

Técnico Superior en Secretariado Ejeculiva.i

FCfurfscrw;ylo Programas de 1 Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
| Especializacion (*) |
Conocimientos Técnicos' Conocimientos basicos del area.

puesto

(Se verificaran en la etapa de
entrevista y/o en |la Evaluacion
de Conocimientos)

principales requeridos para el \
|

| Otras condiciones éspeciales ]

No estar inhabilitado para éjercer la funcion publica y l
contratar con el estado.

Principales Funciones a desarrollar:

¥ Recepciona, clasifica, registra,
v
v
v
v
v
v
documentos.
v

distribuye y archiva la documentacién de la oficina.

Digita documentos variados, que dispone el jefe y requiere la oficina.
Efectua llamadas telefénicas internas, y conectar citas del Sub-Gerente.
Vela por |la seguridad y conservacion de los documentos.

Mantiene la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Brinda buena atencion y amabilidad al publico y/o usuario.

Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de

Otras funciones que asigne el Sub-Gerente de Programacion de Inversiones.
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. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

~AGUAYTIA= S Oa
% GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECLIRSOS HUMANOS

ARG e e Uobdadd 1a Pas y el Diesarrollo”

Area Usuaria: SUB-GERENCIA DE PLANEAMIENTO, RACIONALIZACION,

ESTADISTICA E INFORMATICA.

b b b 3 N DETALLE ided
P

i e
uesto | Oparador Pad Il

|

| Remuneracion X s/. 2.000 00

! Experlencia (*) E
Se contara desde el egreso de In\
formacion correspondiente

Adjuntar constancia de egresado
en la elapa de inscripcion, caso

| contrario se contabllizara desde la |

| fecha indicada en el diploma de

| grado o litulo que adjunte

— 4

Experiencia General: |
Experiencia en labores de operacién y mantenimiento de
equipos Informaticos y otros

‘ il
Habilidades o Competencias [ Coordinar supervisar y efectuar la labor de mantenimiento
‘ de las computadoras de la institucién . |
Formacion académica, grado | Titulo no universitario de educacién superior relacionado \ :
académico y/o nivel de 1 con el cargo f
estudios(*) ‘ 2
L 1 - - — |
Cursos y/o Programas de } Capacitacion especializada en el area. ‘ ¢
Especializacion (*) | bl
Conocimientos Técnicos| Conocimientos basicos del area 1
. principales requeridos para el ro s
puesto i

(Se verificaran en la etapa de '
entrevista y/o en |la Evaluacion
de Conocimientos)

Otras condiciones especiales

No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y
contratar con el estado.

Principales Funciones a desarrollar: 4

v Coordinar, supervisar y efectuar la labor de mantenimiento de las computadoras de la
Institucion. H
v Efectuar la instalacion y mantenimiento de las redes y cableado del Sistema interno
informatico institucional.
v Digitar la documentacion requerida.
v Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del sistema.
7/ Efectuar las actividades de actualizacion de informacion y mantenimiento del Portal Web.
v Elaborar diagramas de flujos y procesos para complementar los programas creados.
v

Mantener actualizado permanentemente los manuales técnicos y los manuales de los
usuarios de los sistemas informaticos desarrollados por el area y aquellos adquindos por
terceros

v/ Las demas funciones gue le asigna en el Ing. Responsable del area y el Sub Gerente de la :
Unidad Organica.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD _— F L
~AGUAYTIA= -

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS L
Ao de Lo Unidad, 1a Paz y el Desarrollo”
Area Usuaria: AREA DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

REQUISITOS 7 DETALLE ] |
Puesto P | TECNICO ADMINISTRATIVO I i f

s/. 1,800.00 = x .

Remuneracion

Experiendi;(;y i s Exipeiriienciﬁeneral: “he=s N R ==

Se contard desde el egreso de la| Experiencia en labores de la especialidad \ ‘
formacion correspondiente

Adjuntar constancia de egresado | "
en la etapa de inscripcion, caso |
contrario se contabilizara desde la

fecha indicada en el diploma de
Lgrado 0 titulo que adjunte. ‘

|
| Habilidades o Competencias | Re 3nes que ingre:

cibe y verifica los alimentos o bienes que ingresan al k
| almacen

' Formacién académica, grado | Instruccion de Secundaria Completa = ‘
‘ académico y/o nivel de

\ v
\
Lestudios(')

P
{ ‘ t W
| Cursos y/o Programas de i

Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
| Especializacion (%)

Conocimientos Técnicos

| principales requeridos para el
puesto

(Se verificaran en la etapa de

entrevista y/o en la Evaluacion |
de Conocimientos) |

Otras condiciones especiales

‘ Capacitacion técnica en el area. \

| No estar impedido de contratar con el estado e ‘

|

Principales Funciones a desarrollar:

i
y especificaciones senaladas en las ordenes de compra y/o guias de remision.

. I\‘
Almacena los alimentos en forma racional, teniendo en cuenta los criterios técnicos de ‘
movimiento y disposicion oportuna.

Despacha los productos alimenticios, con la documentacion respectiva P
Programa y efectua la limpieza y fumigacion del almacén. pictel
Mantiene en buenas condiciones de almacenamientos los alimentos.

<

LSUAR AN T SN

Archiva las copias de los documentos de entrada y salida de alimentos de almacén.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa del Vaso de leche.

Area Usuaria: SUB-GERENCIA DE DEMUNA.

REQUISITOS DETALLE

Puesto Psicélogo Ill

l !
!
Remuneracion s/. 2,200.00 T

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

§ .'|| .‘
Recibe y verifica si los alimentos o bienes que ingresan al almacén que relne las condiciones ‘

Apoya en la distribucion de los alimentos. :




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

“ARG de ba Uinkdad, Ly Pag y el Desarrollo”

Experiencia (*) | Experiencia General: : |
Se contard desde ol egreso de la Experiencia en labores minimo de un (1) afio de trabajo |
formacion correspondiente similares
Adjuntar constancia de egresado

en la elapa de inscripcion, caso | |
contrario se contabilizara desde la ‘
fecha indicada en el diploma de |
grado o titulo que adjunte

— ———— = 4 e e ——— 2 ~ |
Habilidades o Competencias | Realizar, el estudio, evaluacion, diagnéstico y atencion w

especializada a los nifios, adolescentes y mujeres victimas |
& - ) de violencia familiar 2 ‘1
Formacion académica, grado \Tilulo profesional de psicologo(a)

académico y/o nivel de ‘

'~ estudios (*)

Cursos y/o Programas de Manejo de programas informaticos 7 '
. Especializacion (%) ’

! Conocimientos Técnicos Capacitacion en la especialidad |
principales requeridos para el

puesto |
(Se verificaran en la etapa de

entrevista y/o en la Evaluacion } I
de Conocimientos)

~ Otras condiciones especiales I

‘No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.
No estar impedido de contratar con el estado
i S

|
|

Principales Funciones a desarrollar:

¥ Realizar el diagnéstico de las necesidades psicolégicas de la comunidad

¥ Detectar, evaluar y diagnosticar y tratar los casos que por su naturaleza requieran atencion
psicologica.

¥ Elaborar la ficha psicolégica.

v Elaborar el informe psicoldgico.

¥ Participar en las reuniones de conciliacion.

¥ Ejecutar actividades de prevencion y promocion de la salud mental con la poblacion usuaria,
priorizando la formacion de las Escuelas para Padres y organizaciones de ninas, nifos y
adolescentes.

¥ Hacer consejeria psicologica, orientacion vocacional y actividades de seguimiento de casos.

v Informar periodicamente a la jefatura acerca del avance de sus acciones.

v Visitas inopinadas donde los derechos de la nifia, nifio y adolescente estan siendo vulnerados.

v Difusion de actividades de la DEMUNA en distintos centros poblados y caserios.

v

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

Area Usuaria: SUB-GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, MYPES Y
TURISMO.

REQUISITOS DETALLE

Puesto Técnico en turismo |.

Remuneracion

s/, 1,800.00

\

=== =
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=AGUAYTIA=

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

“Afo de la Unidad. la Paz y el Desarvollo®

———

| 2 = *
| Experiencia (*) | Experiencia General:

\ Se cor?t‘ara desde el egreso de la, Experiencia en labores similares.
formacion correspondiente.

Adjuntar constancia de egresado |
en la etapa de inscripcion, caso |
contrario se contabilizara desde |a |
fecha indicada en el diploma de
| grado o titulo que adjunte.

[ “a -
| Habilidades o Competencias Orienta, coordina, disefa y participa en la elaboracion de/
= — | estrategias en |a actividad turistica. - =
Formacién académica, grado Titulo no universitario de la especialidad

académico y/o nivel de i
estudios (*) w

Cursos y/o Programas de | Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
Especializacién (*)

Conocimientos Técnicos| Conocimientos basicos del area.

principales requeridos para el ‘
puesto

(Se verificaran en la etapa de

entrevista y/o en la Evaluacion

de Conocimientos) N

Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para e;erce?la funcion publica y ‘
contratar con el estado

Principales Funciones a desarrollar:

v Orienta, coordina, disena y participa en la elaboracién de estratégicas que dinamizan la

actividad turistica y de promocién de las MyPES en el ambito Provincial.

v Disena, elabora y publica en coordinacion con la entidad responsable, el diagnostico local
de los atractivos y riquezas naturales factibles de ser explotados por el sector turismo.

v Coordina, organiza y orienta la realizacion de eventos de difusion de las riquezas naturales
y culturales con participacion de instituciones publicas y privadas.

v Coordina, organiza y participa en eventos Inter-Institucionales sobre gestion y desarrollo
de la actividad turistica en el Ambito Provincial

v Apoya y promueve la formacion de grupos artisticos, culturales u folcléricos que difundan
el acervo cultural de nuestra Provincia

v |dentifica y propone la construccién de infraestructura turistica complementaria a nuestras
riquezas naturales para su explotacion turistica.

v Organiza y orienta mediante paquetes lurislicos, a lravés de las paginas webs, tv, cartillas
y folletos a los turistas locales, nacionales y extranjeros que se interesen por los atractivos
turisticos naturales ubicados en el ambito local y provincial.

v Organiza, coordina y fomenta la practica de deportes de aventura, y turismo de aventura,
ecoldgica y vivencial en el local y provincial.

v Promueve, coordina y apoya el desarrollo de Agencias de Turismo y/o promotoras
turisticas en el ambito local y provincial.

v Coordina, promueve y difunde nuestro patrimonio histérico y las zonas turistas de nuestro
ambito jurisdiccional.

v Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

v/ Promueve y organiza la formacion de microempresas a través de la formalizacién de los
comerciantes, de diferentes productos en el ambito local y provincial.

v Disefa planes de fortalecimiento organizacional y capacitacion a la Mypes.

v Otras funciones que le asigne el subgerente del area.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

GERENCIA DE

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

=AGUAYTIA= O
ADMINISTRACION Y FINANZAS

At de La Unidad, la Paz y €l Desarrollo”

SUB-GERENCIA DE COMERCIALIZACION, MERCADO Y CAMAL

\’.“M\

Area Usuaria: CAMAL MUNICIPAL
L REQUISITOS DETALLE
| Puesto

Remuneracion

Experiencia (*)

Se contara desde el egreso de la
formacion correspondiente.
Adjuntar constancia de egresado
en la etapa de inscripcion, caso
contrario se conlabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de
grado o tituio que adjunte.

VETERINARIO IV

s/. 2,400.00

Experiencia General:
Experiencia en labores similares.

" Habilidades o Competencias

' Formacion académica, grado
academico ylo nivel de
estudios(*)

' Cursos y/o Programas de ‘

Especializacion (*)
Conocimientos Técnicos

principales requeridos para el
puesto

(Se verificaran en la etapa de
entrevista y/o en la Evaluacion
de Conocimien.os)

Realiza el analisis correspondiente de salubridad en los
animales que van a ser sacrificados
Titulo de Médico Veterinario

Capacitacion en el area

Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

Otras condiciones especiales

No estar inhabilitado para ejercer la funcion pubhca y
contratar con el estado.

Principales Funciones a desarrollar:

v Realizar el analisis correspondiente de salubridad en los animales que van a ser

sacrificados.

v Apoya en las campanas de erradicacion de camales clandestinos.
v Dirige, coordina y dicta normas técnicas referentes a su competencia.

v Controla la crianza de animales en condiciones antihigiénicas dentro del perimetro urbano

de la ciudad.
v Brinda las condiciones técnico

sanitario, para el sacrificio de animales en beneficio del

publico consumidor y la salud publica.
v Programa de realizar fumigaciones en el camal municipal, cuando lo requiera para el

control de insectos y roedores.

v Dictamina el decomiso de los animales, carnes, visceras y menudencias que no retinan las
condiciones de salubridad e higiene, con la opinion del centro de salud.
v Otras funciones que le asigne el subgerente de comercializacion, mercado y camal.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

e or

~AGUAYTIA= 2 %

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Ao de la Uloidad, 1e Paz y el Desarrollo”

Area Usuaria: CAMAL MUNICIPAL

l REQUISITOS l DETALLE J
. Puesto L TRABAJADOR EN SERVICIOS Il |

s/.1,700.00 Sl ’_-_{

Experiencia (*) Experiencia General: ‘
Se con_laré desde el egreso de la| Experiencia en labores similares
formacion correspondiente.

Adjuntar constancia de egresado |
en la etapa de inscripcion, casnl

contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de l

Remuneracion

grado o titulo que adjunte.

Habilidades o Competencias " Responsable del beneficio de los animales que fueron i
| aceptados e integrados al camal municipal
Formacion académica, grado Instruccion secundaria completa
académico yl/lo nivel de
gtudnos( ) L g ;
] Cursos y/o Programas de | No requiere
Especializacion ()
Conocimientos Teécnicos| No requiere
principales requeridos para el
puesto

(Se verificaran en la etapa de
entrevista y/o en |a Evaluacion
de Conocimientos)

Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y
contratar con el estado.

Principales Funciones a desarrollar:

v Esresponsable del beneficio de los animales que fueron aceptados e ingresados al
camal municipal.

v Realiza el beneficio de animales con el correspondiente aseo personal, de su
instruccion, y de las zonas de operacion.

v Utiliza la suficiente agua potable para un mejor beneficio.

v Realiza el beneficio de animales con los correspondientes actos de seguridad.

v Emite opiniones acerca de la calidad de las carnes y posibles enfermedades que
pudiesen presentarse al monto del beneficio.

v Dispone de un lugar adecuado para el almacenamiento de sus materiales y
herramientas.

v Otras funciones que le asigne el subgerente de comercializacion, mercado y camal.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

g,
AGLIAYTIA
GERENCIA DE ADMINIS TRACION Y I'INANZAS
SUBGERENCIA DERECHRSOS HUMANOS
ARG de ba iembad Ta Pas g ol Dresaernlio®
Area Usuaria: POLICIA MUNICIPAL
~ REQUISITOS 1 DETALLE el

- Puesto | TECNICO ADMINISTRATIVO i

Remuneracion V) BOO 00
| )

Experiencia () Exparioncia General:
| Se contard desde el eqreso de lal Experiencia on labores similares

formacion correspondiente

Adjuntar constancia de eqresado

on la elapa de Inscripcion, caso

contrano se contabilizard desde I1a

fecha indicada en el diploma de

Qrado o titulo que adjunte
I Habilidades o Competencias [ Analisis, organizacion de .n1ormac‘o;rcsodnsabulndad y
[ — | dinamismo. . B

Formacién académica, grado | Instruccion secundaria completa

academico y/o nivel de
estudios(*)

" Cursos y/o Programas de
Especializacion (*)

i ‘ Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

Conocimientos Técnicos| Conocimientos basicos del area
principales requeridos para el

puesto

(Se verficaran en la etapa de
entrevista y/o en la Evaluacion
de Conocimientos)

Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y

contratar con el estado

Principales Funciones a desarrollar:

"4

Vela por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter municipal, leyes
su compelencia reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia, en
estrecha coordinacion con las distintas areas de la municipalidad.

Realiza la programacion para la ejecucion de actividades de supervision y control de
establecimientos en general sujetos a regulacidon municipal

Ejecula decomisos en caso de incumplimiento de las ordenanzas municipales, en
apoyo a la subgerencia de comercializacion, mercado y camal.

Ejecuta actividades de supervision y control de establecimientos y espectaculos
publicos sujetos a la regulacion municipal, en apoyo de la subgerencia de
comercializaclon y de fiscalizacion tributaria

Analiza expedientes y formula informes lécnicos referentes a su area

Otras funciones que le asigne el subgerente de comercializacion, mercado y camal.

!
}

’
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=

N2’  GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
B SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS f

“Afo de la Unidad, la Paz y el Desarvollo”

Area Usuaria: POLICIA MUNICIPAL f
E REQUISITOS DETALLE T iml !
| Puesto POLICIA MUNICIPAL | (02) PLAZAS VACANTES | o
[Remuneraclén e - — . o e j - !

Experiencia (*) ?perienciéﬁ%ral:

Se contara desde el egreso de la| Experiencia en Labores de Policia Municipal.
formacion correspondiente.

Adjuntar constancia de egresado |

en la etapa de inscripcion, caso |

contrario se contabilizara desde la '

fecha indicada en el diploma de

grado o titulo gue adjunte. |

Habilidades o Competencias Analisis, organizacion de informacion, responsabilidad y
dinamismo. B = J
Formacion académica, grado Instruccion secundaria completa \

académico y/o nivel de
estudios (*)

Cursos y/o Programas de Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet S Tan)
Especializacion (*) BT
il
Conocimientes Técnicos| Conocimientos basicos del area. il
principales requeridos para el i
puesto ‘ ;

(Se verificaran en |a etapa de A
entrevista y/o en la Evaluacion ‘
| de Conocimientos)

Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y
contratar con el estado. 1l

Ny == {IB| Y|

. . " { % ‘l.‘|
Principales Funciones a desarrollar: o Bl |

Lyl

f Iyl

/ v' Supervisa, controla y regula los pesos y medidas en mercados, establecimientos R
% comerciales, industriales y/o de servicios. _' i
v Vela por el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones municipales sobre ; ‘

I

especulacion, adulteracion y acaparamiento, como también de construcciones, ornato y Y

otras.

Coordina, supervisa y hace cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, 3
‘1 higiene, saneamiento ambiental y otras de competencia municipal. o
Custodia y da seguridad a las instalaciones municipales.
Apoya en los decomisos en caso de incumplimiento de las ordenanzas municipales.

|

et

Participa en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad. ¢l

Regula y ordena el comercio ambulatorio, la ocupacion de la via publica y de las areas t
verdes, todo en estricto cumplimiento de las disposiciones vigentes. I

v' Otras funciones que le asigne el subgerente de comercializaciéon, mercado y camal. bl

<

SRy
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Area Usuaria:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
~AGUAYTIA-

GERENCIA DI ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

AN de La Uinidad, le 1Pas y el Desarrollo”

SUB-GERENCIA DE TRANSITO, TRANSPORTE Y TERMINAL
TERRESTRE.

Réiﬁlsl‘rbs\r“ =¥ DETALLE

Puesto

i e |
| SECRETARIA III,

|
- |
Remuneracion

Dt

Experiencia (" ’
Se contara desde el egreso de Ial
formacion correspondiente.

| s/. 1,90000

Experiencia General:

Experiencia laboral, minima de un (1) ano.
[

en la etapa de inscripcion, caso

‘ Adjuntar constancia de egresado

fi

' Habilidades o Competencias 1

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios(*)

Cursos y/o Programas de ] ‘Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet |
Especializacion (%)

Conocimientos
principales requeridos para el

puesto

| |
(Se verificaran en la etapa de \
| entrevista y/o en la Evaluacion

echa indicada en el diploma de |
grado o titulo que adjunte

|
contrario se contabilizara desde la l

l

|
|
\
|
Velérﬁor el estricto cu‘mphmlenlo de los dispositivos legales 1‘
de caracter municipal ‘

Técnico profesional de secretariado ejecutivo

Técnicos| Conocimientos basicos del area. |

| de Conocimientos) ‘

Otras condiciones especiales

| No estar inhabilitado para eje_rcer la funcion puablica y
contratar con el estado.

Principales Funciones a desarrollar:

v Organiza y coordina las reuniones de la subgerencia de Transito, Transporte y
Terminal Terrestre.

v Prepara la agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.

v Recepciona, Clasifica, registra y archiva la documentacion por orden, importancia y
naturaleza institucional.

¥ Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos de acuerdo a las
indicaciones del Sub-Gerente,

v Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al jefe mediante los reportes respectivos.

v Orienta los usuarios sobre gestiones, tramites y estados de expedientes.

v Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacién correo
eleclrénico.

v

Requiere los maleriales y uliles de oficina de la dependencia respectiva.

Coordina la distribucion racional de maleriales de oficina con sus diferentes
unidades organicas.
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Otras fun

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

=AGUAYTIA= <

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

“Ato de la Unidad, 1a Paz y el Desarrollo®

M‘”L%

clones que asignen el Sub-Gerente de Transito, Transporte y Terminal Terrestre.

I

REQUISITOS DETALLE J

| Puesto

Eemuneraclod | s/.1,800.00 i
| Experiencia (*)

| Se contara desde el egreso de lal Experiencia en labores de inspecciones de transito \

en la
contrar
fecha

TECNICO EN TRANSITO I. |

= a e e e e o e

Experiencia General:

formacién correspondiente.
Adjuntar constancia de egresado |

etapa de inscripcion, caso | i
io se contabilizara desde la | '
indicada en el diploma de | I

grado o titulo que adjunte

Habilidades o Competencias " Analisis, organizacion de informacion, responsabilidad y ‘

| dinamismo.

| Forma

Espec

académico y/o nivel de uncion
| estudios(*)

Cfursosfylo? Prc?gr‘amas de ] Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

cion académica, grado Titulo profesional universitario o estudios relacionados a la

ializacion (*)

|
l

1=

Conocimientos Técnicos| Conocimienlos basicos del area.

principales requeridos para el

(Se ve

puesto

rificaran en la etapa de

entrevista y/o en la Evaluacion
de Conocimientos)

Otras

condiciones especiales | No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y
| contratar con el estado.

Principales Funciones a desarrollar:
Registra vehiculos presentados por las diferentes empresas o asociaciones que solicitan
tarjeta de circulacion.
Revisa las autorizaciones de linea de transporte en el ambito urbano.
Registra expedientes presentados por las diferentes empresas o asociaciones que
solicitan renovacion y/o duplicado de tarjetas de circulacion.
Realiza inspecciones para aprobacion de rutas.
Recepcion de las unidades incautadas previa revision.
Informa las autorizaciones para parqueos y zonas reservadas para vehiculos de
establecimiento comerciales.
Supervisa el cumplimiento de las normas del servicio de transporte publico.
Otras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Transito, Transporte y Terminal
Terrestre.
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[ REQUISTOS | SETALLE |
Puesto TRABAJADOR EN SERVICIOS | 3
Remuneracion s/ 160000 el S SRV —

Experiencia ()
Se contara desde el egreso de Ia'
formacion correspondiente \ :
Adjuntar constancia de egresado
en la etapa de inscripcion, caso | | A
contrario se contabilizara desde la !

\

Experiencia General:
No requiere \

fecha indicada en el diploma de |

grado o titulo que adjunte. ‘

| Habilidades o Competencias

| No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y \ { :‘| E
| contratar con el estado | b LosE
Formacion académica, grado | Instruccién secundaria completa. “ o
académico yl/o nivel de el
estudios(*) ‘ | s [
| Cursos y/o Programas de *No requiere 7 r TR
| Especializacion (*) l }
| Conocimientos Técnicos No requiere
principales requeridos para el ‘ i
puesto
‘ (Se verificaran en la etapa de : " ‘
| entrevista y/o en la Evaluacion \ 2%
de Conocimientos) y o
‘ | Otras condiciones especiales . S \ 1
\ A
ki
Principales Funciones a desarrollar: ‘ T‘ ﬁ
v' Hacer cumplir los reglamentos y disposiciones que regulan el transporte de vehiculos e l"
menores de dos y tres ruedas y no motorizados. y k' %)
v Participar en operativos de control y fiscalizacién conjuntamente con la Policia Nacional de { " A
Perd, y otros que se dispongan a través de los 6rganos superiores. :
v Exigir al conductor la presentacion de la licencia de conducir, tarjeta de propiedad, poliza de I
sequros, certificado de operacion y credencial de conductor. yl
v Revisa las autorizaciones de linea de transporte en el ambito urbano. V2
v Controlar |la capacidad establecida de transportacion de pasajeros. |
¥ Otras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Transito, Transporte y Terminal Terrestre. o
|
’ [ "
! .“'.
AT
’ l‘ ]
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Area Usuaria: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

REQUISITOS | DETALLE ' \ sl
LPuesto | SECRETARIA I

Remuneracion o s

[ "s/71,900.00 |
Experiencia (%) ! Experiencia General:
Se contara desde el egreso de la) Experiencia laboral, un (1) afno.
formacion correspondiente.
Adjuntar constancia de egresado‘
en la etapa de inscripcion, caso
contrario se contabilizara desde la | \
fecha indicada en el diploma de } il
grado o titulo que adjunte ‘ ‘

Habilidades o Competencias
Formacién académica, grado
académico y/o nivel de

Organiza, coordina y programa reuniones del subgerente. | R
: l <\ il
estudios(”)

“Técnico Profesional de Secretariado Ejecutivo.

Cursos y/o Programas de | Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet il
Especializacion (*)

principales requeridos para el
puesto

\ b At
(Se verificaran en la etapa de \ ‘ Lot
entrevista y/o en la Evaluacion ‘ LS I
de Conocimientos) \

f Vool
Otras condiciones especiales | No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y \ I
‘ contratar con el estado. s

l ‘
T M z T s 5 Ty ~ | ] | n|
Conocimientos Técnicos! Conocimientos basicos del area. ‘ Lo

= J

Principales Funciones a desarrollar:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Sub-Gerente a nivel
Institucional o Inter-Institucional.

Prepara la agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo. , i
Coordina reuniones y concretas citas. S S
Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion por orden, importancia y &1
naturaleza institucional. I\
Otras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil. Y
Revisa y prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

Digita el documento para el requerimiento de materiales y utiles de oficina a la R
dependencia respectiva.

Brinda buena atencion y amabilidad al publico y usuario.
Orienta al usuario sobre gestiones de tramite y estado de expediente.
Otras funciones que le asigne el sub-Gerente de comercializacion, mercado y camal.

SN RN

SN
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Se contara desde el egreso de la| Licenciados de las FF.AA. |
formacion correspondiente. ﬁ e
Adjuntar constancia de egresado :
en la etapa de inscripcion, caso‘
contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de

grado o titulo que adjunte.

"Ao de la Unidad, Is Paz y el Desarrollo”

AREA USUARIA: SERENAZGO

| REQUISTOS | TG AR e - L]

‘ Puesto SERENAZGO | (16) PLAZAS VACANTES '
Remuneracion ‘ s/. 1,600.00 - 7 J

riﬁeﬁeﬁa(') | Experiencia General:

|

.

l

| i

Ejecuta acciones correspondientes al servicio de serenazgo

|
Habilidades o Competencias T‘

Formacion académica, grado Instruccion de secundaria completa

académico y/o nivel de
estudios(*) ‘

Cursos y/o Programas de

| Capacitacion técnica en la especialidad
- Especializacion (*)

Conocimientos Tecnicos| Perfil Psicologico b
principales requeridos para el ol
puesto

(Se verificaran en la etapa de \
entrevista y/o en la Evaluacion
de Conocimientos) 1

|

|

A

Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y ‘ o
|

|

|

contratar con el estado.

Principales Funciones a desarrollar:

e
¥ Ejecuta acciones correspondientes al servicio de serenazgo. I\I |
v Reporta ante la Policia Nacional las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y la 1N

seguridad de los vecinos. W
¥ Acude y presta apoyo inmediato que soliciten los vecinos, en casos de atentados contra la toN
tranquilidad publica y emergencias domeésticas.
v

Ejecuta acciones preventivas y de control, como vigilancia y patrullaje, que garanticen la e

seguridad de los hogares, la integridad fisica de los vecinos, la tranquilidad, orden. seguridad
y moralidad publica, dando cuenta de su cumplimiento.

Otras funciones que le asigne el Jefe de serenazgo.
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AREA USUARIA:

AREA DE DEFENSA CIVIL

REQUISITOS

DETALLE

Puesto

Remuneracion

Experiencia (*)
Se contara desde el egreso de la
formacion correspondiente

Adjuntar constancia de egresado
en la etapa de inscripcion, caso
contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de
grado o titulo que adjunte.

TECNICO EN SEGURIDAD Il

s/. 1,800.00 =

. } e
Experiencia General:
Experiencia en el area dos (2) anos

Habilidades o Competencias

Licenciado de las FF. AA
Perfil psicologico

Formacién académica, grado
| académico y/o nivel de
estudios (%)

' Cursos y/o Programas de
Especializacion (*)

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto
(Se verificaran en la etapa de
entrevista y/o en la Evaluacion
de Conocimientos)

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores,

relacionado con el area.

Capacitacion especializada en defensa civil

| Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

Otras condiciones especiales

No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y
contratar con el estado.

Principales Funciones a desarrollar:

INENUENEENTN

Ejecuta y coordina actividades de defensa civil en la Provincia de Padre Abad.

Recopila informacion y formula el plan de defensa civil para su aprobacion.

Promueve y/o ejecuta acciones de capacitacion en defensa civil a todo nivel.

Analiza y emite opinion técnica sobre la programacion de actividades de defensa civil.
Otras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.
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Area Usuaria: SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES

REQUISITOS DETALLE & )
SECRETARIA Il '

Puesto

Remuneraciorn, |7sl-1.90000 ’ :
Experiencia (*) Experiencia General: f
Se contara desde el egreso de la| Experiencia laboral, un (1) afios ‘
formacion correspondiente ‘
Adjuntar constancia de egresado ‘ /
en la etapa de inscripcion, caso ‘
contrario se contabilizara desde la |
‘ fecha indicada en el diploma de |
grado o titulo que adjunte

S |

| Habilidades o Competencias Organiza, coordina las reuniones del subgerente de 1 :

‘ - | limpieza publica y areas verdes ] 2| i
Formacion académica, grado Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo. 1

académico y/o nivel de :
estudios(*)

|

, ¢ Ayl

Cursos y/o Programas de Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet ‘ Pl

Especializacion (*) ‘ fol

. Conocimientos Técnicos| Conocimientos basicos del area. ‘ Lo

principales requeridos para el ' i
puesto \ N

(Se verificaran en la etapa de | o
| entrevista y/o en |la Evaluacion
de Conocimientos) (

Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y j
contratar con el estado. ‘

I

J

Principales Funciones a desarrollar:

v Organiza, Coordina las reuniones y certamenes del Sub-Gerente de Limpieza
Publica y Areas Verdes a nivel institucional o inter-institucional.

Coordina, preara la agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho
respectivo.

v Coordina reuniones y concretas citas.
Recepciona, Clasifica, registra y archiva la documentacion por orden, importancia y L)

naturaleza institucional. T

v Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos de acuerdo a las SR
indicaciones del Sub-Gerente de Limpieza Publica y Areas Verdes. o

v Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando mediante los reportes respectivos.

v Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo).

v Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expedientes.

v Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacion correo
electrénico.

v Digita los informes para requerir los materiales y utiles de oficina a la dependencia
respectiva,

v Brinda buena atencién y amabilidad al publico y usuario.

—_——
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Orienta al usuario sobre gestiones, tramites y estado de expedientes.

Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con sus diferentes
unidades organicas.

v Oftras funciones que asigne el Sub-Gerente de Limpieza Publica y Areas Verdes.

Area Usuaria: AREA DE SERVICIO DEL CENTRO DE DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA — CEDIF.

REQUISITOS DETALLE

Puesto Técnico administrativo Il

Remuneracién “s/. 2,000.00

Experiencia (*) Experiencia General:
Se contara desde el egreso de la| Experiencia laboral, minimo de (1) afio en trabajos similares. |
formacion correspondiente.
Adjuntar constancia de egresado
en la etapa de inscripcion, caso |
contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de
grado o titulo que adjunte.

Habilidades o Competencias

Apoya en la ejecucion, control de las actividades técnico-

| S 3 A | administrativas del centro comunal.
Formacion académica, grado Estudios superiores no universitarios relacionados a la
académico y/o nivel de especialidad.

estudios(*) ‘

Cursos y/o Programas de Capacitacion en |a especialidad
. Especializacion (%)
Conocimientos Técnicos|Conocimientos basicos de computacion
principales requeridos para el
puesto

(Se verificaran en la etapa de
entrevista y/o en la Evaluacion
de Conocimientos)

Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
No estar impedido de contratar con el estado.

Principales Funciones a desarrollar:

v Apoya en la ejecucién, control de las actividades técnico-administrativas del centro comunal.
v Apoya en el control, utilizacién, mantenimiento y conservacion de los bienes e infraestructura
del centro comunal.

v' Apoya en la preparacion de la documentacion contable sustentatoria de las rendiciones de
cuentas.
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REQUISITOS DETALLE

Remuneracion

Experiencia (*)

Puesto PROMOTOR SOCIAL |

s/. 1,800.00

.

‘ Experiencia General:

Se contara desde el egreso de la| Experiencia laboral, minimo de un (1) afo en trabajos
formacion correspondiente. similares.

Adjuntar constancia de egresado
en la etapa de inscripcion, caso
contrario se contabilizara desde |a |
fecha indicada en el diploma de
grado o titulo que adjunte.

Habilidades o Competencias Formula y propone talleres de capacitacion de acuerdo a la

demanda de los beneficiarios. = o]
Estudios Superiores no universitarios relacionados a la
especialidad.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios(*)

Conocimientos

Cursos y/o Programas de

Capacitacion en la especialidad.
Especializacion (*)

Técnicos
principales requeridos para el
puesto

(Se verificaran en la etapa de
entrevista y/o en la Evaluacion

de Conocimientos)

Conocimientos basicos de la computacion.

Otras condiciones especiales No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

No estar impedido de contratar con el estado

Principales Funciones a desarrollar:

v Formula y propone talleres de capacitacion de acuerdo a la demanda de los
beneficiarios.

v Elaboracién de médulos de capacitacion.

v Propicia campanas de metodologia de capacitacion para el trabajo.

v' Desarrolla acciones que fomentan habitos para la educacion para el trabajo.

v Participa en la organizacion de campanas mutua

v Promueve el dialogo entre los miembros de una organizacion con otros
organismos representativos.

v

Interviene en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo

social.

v Orienta a los integrantes de organizaciones en la solucion de sus problemas
sociales y laborales.

v Participa en la realizacion de empadronamiento censos y muestreos diversos.

v Apoyo en las actividades y diligencias que realiza el area del CEDIF, para
proteccién y proyeccion social del nino, adolescente, adulto y adulto mayores en
situacion de situacion de vulnerabilidad y/o riesgo social.

v Las demas funciones que le asigne el jefe del area del programa
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. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
a) CONVOCATORIA:

El anuncio de convocatoria sera publicado por la Comisién del Concurso en un lugar
visible y de facil acceso a los postulantes en la Municipalidad Provincial de Padre Abad,
Av. Simon Bolivar N° 536-546 - Aguaytia - Ucayali y/o en el portal web institucional
(http://www.munipadreabad.gob.pe/) los dias comprendidos en el cronograma de
actividades, se efectuara después de haber sido aprobado la presente base.

En la convocatoria se informara lo siguiente
El Contrato a cubrir.
El plazo, lugar y horario de atencion para |a inscripcion.

El cronograma del concurso.

b) CRONOGRAMA DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO | FECHAS

y ——- SERNETE =

| El 14 de abril de 2023 — 23 de
abril de 2023

L Publicacion de Convocatoria en el
Portal Ofertas Laborales Servir

‘ Publicacion de Convocatoria en el )
| Portal Institucional MPPA-A Bl 1g0e g s &

{ abril de 2023

[ Del 24 al 25 de abril de 2023

(Manana de 7:30 am hasta las
12:30 pm, Tarde de 1:30 pm a

Presentacion de Curriculum Vitae 4:15 pm Horas en Tramite

documentado Documentario de la ’
Municipalidad Provincial de
: Padre Abad)
‘ Evaluacién curricular - 26 de abril de 2023 \

4

1 Publicaciéon de resultados de la
{ Evaluacion Curricular en la pagina
’ web de la Municipalidad Provincial
i de Padre Abad 27 de abril de 2023

(http://www.munipadreabad.gob.pe/

) y en el mural fuera de la

municipalidad.

Entrevista personal

Lugar: Municipalidad Provincial de 28 de abril del 2023
Padre Abad.

Publicacién de Resultado Final en el

portal institucional: DRTPE-U 02 de mayo de 2023
http://www.munipadreabad.gob.pe/ |

Suscripcion e Inicio del Contrato ] 02 de mayo de 2023
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IV. EORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

dw"‘

Las Propuestas seran dirigidas al Comité de Seleccion y presentar en la Municipalidad
Provincial de Padre Abad, Av. Simén Bolivar N° 536-546 - Aguaytia - Ucayali, el dia y
hgra senalada en el cronograma, en sobre cerrado, y en folder manila, precisando el
numero de proceso, nombre del postulante y objeto de la convocatoria al cual postulan.

Lag Propuestas seran redactadas en idioma espanol y deberan contener de manera
obligatoria la siguiente documentacion

Curriculum Vitae debidamente foliado, actualizado y documentado. El Curriculum Vitae

debe acreditar el cumplimiento de los requisitos de perfil del puesto y ser presentado
sequn el formato establecido en las bases.

1)
2)
3)

4)

Declaraciones Juradas (Anexo N° 01: 1A, 1B, 1C.)

Copia simple de DNI (VIGENTE, al menos a la fecha de inicio del servicio)

Registro Unico de Contribuyente — RUC, en condicion de Activo y Habido (reporte web - f

SUNAT).

En el caso de los profesionales deberén presentar la habilidad profesional vigente.

Notg 01: La no presentacion de la documentacion establecida de manera obligatoria
sera calificado como no admitido en el presente proceso no existiendo la
posibilidad de subsanacion.

V.- SOBRE LA COMISION:

DILR

e g e ———

En la Municipalidad Provincial de Padre Abad con Resolucion de Gerencia Municipal N°049-2023- '
MPPA-A-GM; de fecha 13 de abril de 2023, la comision estara conformada de la siguiente manera. LA

MIEMBROS TITULARES:

.,
o
O
D

Lic. Adm. Victor Manuel Sanchez Chavez
Sub Gerente de Recursos Humanos.

CPC. Peter Nixon Nino Llashag
Gerente de Administraciéon y Finanzas

CPC. Willlam Veramendi Gavidia
Gerente de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacion.

MIEMBROS SUPLENTES:

Abg. Sammy Paulina San Juan Arcos
Secretaria General.

Abg. Alex Davis Astohuaman Huaranga
Gerenciz de Asesoria Juridica

Econ. Lizzet Emily Antonio Rojas
Sub Gerente de Planeamiento, Racionalizacion,
Estadistica e Informatica.

PRESIDENTE

PRIMER MIEMBRO

SEGUNDO MIEMBRO

PRESIDENTE

PRIMER MIEMBRO

SEGUNDO MIEMBRO

o ————
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Es atribucion de la comision de
presente titulos, diplomas, ¢
doloso

I concurso, vetar al postulante que mientras dure la evaluacion
ertificaciones y/o documentaciones falsas o que cometa algun acto

VI.- EVALUACION

e e— 2 8

El puntaje total sera en base a 100 puntos, distribuidos de la siguiente manera:

< Curriculum Vitae 50%
< Enlrevisla Personal 509

/0

100%

LA EVALUACION CURRICULAR:

El puntaje maximo para aprobar la evaluacién curricular 50 puntos: (El puntaje minimo para
pasar a la entrevista personal Sera de 26 puntos).

Personal técnico y/o Universitario, con estudios superiores no concluidos, o
concluidos sin titulo profesional.

. Formacion educativa (maximo 20 puntos): Se acredita mediante la
presentacion del respectivo titulo técnico, Universitario y/o constancia de
estudios universitarios segun corresponda

° Constancia de otros oficios adicionales (maximo diez 10 puntos).

. Capacitacion (maximo doce (12) puntos), esta dirigido a evaluar las
constancias que guarden relacion con el cargo o puesto que postula el
interesado.

. Experiencia laboral maximo ocho (08) puntos: esta referido a la experiencia
laboral en funciones similares al cargo o puesto que postula.

LA ENTREVISTA PERSONAL:

(MAXIMO 50 PUNTOS)

<+ El puntaje maximo para aprobar la Entrevista personal sera de 50 puntos.
< El puntaje minimo para aprobar la Entrevista personal sera de 26 puntos.

La entrevista personal permitira verificar por parte de los evaluadores el aspecto
personal, seguridad y estabilidad emocional; capacidad de persuasion, conocimiento
basicos y elementales sobre el puesto de cargo que postula. El puntaje minimo
para aprobar |la entrevista personal sera de 26 puntos. Dichos factores se valoran
de la siguiente manera.

» Aspecto personal 05 Puntos
» Seguridad y eslabilidad emocional : 10 Puntos
» Capacidad de persuasion 10 Puntos
» Conocimiento basico al puesto o cargo : 20 Puntos
» Cultura General : 05 Puntos

VIl.- RESULTADO FINAL DEL CONCURSO:

Se declara ganadores a los poslulanles que, de acuerdo a la sumaloria de los puntos oblenidos
para la evaluacion del Curriculum Vitae, entrevista personal, el mayor puntaje en estricto orden
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“n,

sera adjudicado en el contralo considerando como puntaje minimo aprobatorio, cincuenta y dos
(52) puntos; caso contrario la comisién del concurso declarara desierta el proceso.

Vil.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

o

* Declaratoria del proceso como desierto

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos.
Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 52 puntos.

%+ Cancelacion del proceso de seleccion.

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

Por restricciones presupuestales

Otras razones debidamente justificadas

Aguaytia, 13 de abril del 2023.
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