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A, PARA CONTRATAR PERSONAL BAJO EL REGIMEN DECRETO LEGISLATIVO N°1057

EN LA MODALIDAD NECESIDAD TRANSITORIA

Siendo el 05 de setiembre de 2024, en las instalaciones de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, ubicado en la
Av. Simén Bolivar N°536-5446 del Distrito de Padre Abad, de la Provincia de Padre Abad y Departamento de Ucayali,
se reunieron los Miembros de la COMITE EVALUADOR Lic. Adm. Naidu S. Carrion Cabana, Jefe de la Oficina de
Gestion de Recursos Humanas, en calidad de Presidente; el CPC. Peter Nixon Nifio Llashag, Director de la Oficina
de Administracion como Primer Miembro; y el C.P.C. Manuela Trujillo Alvarez, Director de la Oficina General de
Planeamientoy Presupuesto, como Segundo Miembro; de acuerdo a la Resolucién de Gerencia Municipal N° 0160-
2024-MPPA-A-GM, de fecha 8 de marzo de 2024, que aprueba conformar la Comité de Evaluacion y Seleccidn para
el Proceso Concurso Publico de Merito por necesidad transitoria, bajo el regimen laboral Decreto Legislativo N°1057-
CAS TRANSITORIO durante el periodo 2024, de la Municipalidad Provincial Padre Abad.

A fin de instalar el COMITE DE EVALUADOR para elaborar las Bases Administrativas del Proceso CAS N°003-2024-
MPPA-A.

Por lo que luego de un amplio y democratico debate y en estricto cumplimiento a las normas que regulan el
procedimiento de contratacion de personal CAS, la comision por unanimidad procede aprobar el proyecto de las
Bases Administrativas del Proceso CAS N°003-2024-MPPA-A, para la contratacion de las 38 plazas por necesidad
transitoria que requieren la Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina de General de Administracion, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestiéon Documentaria, Gerencia de
Administracién Tributaria, Gerencia de Desarrollo Social y Econémico, Gerencia de Desarrollo Territorial, Gerencia de
Infraestructura y Obras, Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.

Siendo las 16:40 horas del 05 de setiembre de 2024 de presente aiio, y habiéndose aprobado el proyecto de las bases
administrativas, acuerdan remitir al titular de la entidad para larespectiva aprobacion mediante acto resolutivo, dando
asi por finalizada la reunién pasando a firmar el acta en senal de conformidad.
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Lic. Adm. Naidu S. Carrion Cabana C.P.C. Manuela Trujillo Alvarez
Presidente - Segundo Miembro
Comité CAS - Comité CAS

CPC. Peter Nfxon Nino Llashag
Primeér Miembro
mité CAS
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BASES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO CAS N°003-2024-MPPA-A

I.  GENERALIDADES
1. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Provincial de Padre Abad — Aguaytia, con RUC N°20188331581.

2. DOMICILIO LEGAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD - AGUAYTIA
Av. Simén Bolivar N°536-5464 — Padre Abad - Padre Abad — Ucayali.

3. OBIJETIVO DE LACONVOCATORIA

Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias, que retnan los
requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos y necesidades de las dreas usuarias y perfil
de puestos en materia de la convocatoria. Para el cumplimiento de metas, objetivos y funciones
administrativas en los diferentes érganos y unidades organicas seg(in la necesidad institucional. De acuerdo
a lo establecido en la Unica Disposicion Complementaria Modificatoria de la Ley N°31131 que modifica el
articulo 5° del D.L. N°1057, que establece la duracion del contrato administrativo de servicios a plazo
determinado para labores de necesidad transitoria.

4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia Municipal, Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria, Oficina de
General de Administracion, Gerencia de administracién Tributaria, Gerencia de Desarrollo Social y
Econdémico, Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental, Gerencia de Infraestructura y Obras
y la Gerencia de Desarrollo Territorial.

5. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la comisién evaluadora del
Proceso de Seleccién del Personal bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS.

6. BASELEGAL:

v" Constitucional Politica del Per.

v Decreto Legislativo N°1057 - Art. 5° y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM, que regulan el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

Ley N°29849 , Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057.

Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N°31638 Ley de Presupuesto en el Sector Ptiblico para el afio Fiscal 2024

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Ley N°27806, Ley de transparencia y de acceso a la Informacion Publica.

Ley N°26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

Ley N°27050, Ley de la Persona con Discapacidad.

Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°31131 Que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

AN
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Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°1 07-2011- SERVIR/PE, aprueba los modelos de Convocatoria
y Contrato Administrative de Senvicics.

Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.
Resolucién Gerencia Municipal N°160-2024-MPPA-A-GM, conforma la comision evaluadora para el
Proceso Convocatoria, de la Municipalidad Provincial de Padre Abad - Aguaytia.

Resolucion de Gerencia Municipal N°160-2024-MPPA-A-GM qe_fecha 08 de marzo de 2024, que

aprueba conformar la Comité de Evaluaciony Seleccidn para el Proceso Concurso Publico de Merito

por necesidad transitoria, bajo el regimen laboral Decreto Legislativo N°1057- CAS TRANSITORIO

durante el periodo 2024, de la Municipalidad Provincial Padre Abad.

Informe Técnico N° 1479-2022-SERVIR-GDSRH

RPE N° 330-2017-SERVIR-PE Modifica el articulo 4 de RPE N° 107-2011-SERVIR/PE

RPE N° 140-2019-SERVIR-PE. Lineamientos de Otorgamiento de Ajustes Razonables para las

personas con discapacidad:
Si el/la postulante cuenta con su certificado de discapacidad que acredita dicha condicion, debe
registrarlo en la Ficha de Postulacion, adjuntando el documento correspondiente. Asimismo, de
ser el caso, al registrar su postulacién, ella postulante, mediante correo electronico a
concursocasmppa@gmail.com, debe detallar los ajustes razonables y la etapa de evaluacién en
que requiere que se apliduen; a fin de realizar las acciones correspondientes, de acuerdo a la
normativa vigente.

RPE N° 190-2023-SERVIR-GDSRH, aprueba la DIRECTIVA N° 001 -2023-SERVIR-GDSRH Normas

para la Gestién del Proceso de Administracion de Legajos.

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PLAZAS CONVOCADAS

La

Municipalidad Provincial de Padre Abad requiere contratar 38 plazas bajo el Régimen Decreto

Legislativo N°1057- CASen la modalidad de necesidad transitoria de:

PUESTO UNIDAD ORGANICA DEPENDENCIA CONDICION PEA

AUXILIAR DL1057-
71 e~ | ALCALDIA | mcaos s |
ASISTENTE DL.1057-
2 T s " GERENCIA MUNICIPAL GERENCIA MUNICIPAL o 1
GERENCIA DE ADMINISTRACION | D.L1057-
3 SUB GERENTE SUBGERENCIA DE RENTAS L e s 1
AGISTENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION | D.L1057-
4 ADMINISTRATIVO SUBGERENCIA DE RENTAS TRIBUTARIA CAS L
AUXILIAR GERENGIA DE ADMINISTRACION | DL.1057-
9 ADMINSTRATIVO SUBGERENCIA DE RENTAS TRIBUTARIA CAS !
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS GERENCIA DE DESARROLLO | DLL.1057-
6 JEFE DE DEMUNA SOCIALES SOCIAL Y ECONOMICO CAS 1
| ANALISTA DE SISTEWAS | _ SUBGERENCIA DE SERVICIOS GERENCIADE DESARROLLO | DLA0ST- | 4
ADMINISTRATIVOS SOCIALES Y COMUNIDAD NATIVAS SOCIAL Y ECONOMICO CAS
SUBGERENGIA DE PROGRAMAS SERENGIA DE DESARROLLO | DL1057-
8 | COORDINADOR DEL PAM SOCIALES SOCIAL Y ECONOMICO CAS 1
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS GERENCIA DE DESARROLLO | DL.1057-
9 SUB GERENTE SOCIALES SOCIAL Y ECONOMICO CAS 1
T SUBGERENCIA DE DESARROLLO | GERENCIADEDESARROLLO | DLA0ST- |
10 8 ECONOMICO Y PRODUCTIVO SOCIAL Y ECONOMICO CAS
i ASISTENTE SUBGERENGIA DE SERVICIOS GERENCIA DE DESARROLLO | DLA0S7- | .
ADMINISTRATIVO SOCIALES Y COMUNIDAD NATIVAS SOCIAL Y ECONOMICO CAS
o AUXILIAR SUBGERENGIA DE PROGRAMAS GERENCIA DE DESARROLLO | DL.1057- | 4
ADMINSTRATIVO SOCIALES SOCIAL Y ECONOMICO CAS
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ASISTENTE EN

SUBGERENCIA DE DESARROLLO

GERENCIA DE DESARROLLO

D.L1057-
13| pLANIFICACION URBANA URBANO Y CATASTRO * TERRITORIAL CAS 1
" AUXILIAR GERENCIA DE DESARROLLO GERENCIA DE DESARROLLO | DL1057- | .
ADMINSTRATIVO TERRITORIAL TERRITORIAL CAS
;| ANALISTAEN EJECUCION | ~SUBGERENGIA DE EJECUCION DE GERENCIA DE DLA057-
Y FORMULACION INVERSIONES INFRAESTRUCTURA Y OBRAS CAS !
5| ANALISTAEN EJECUCION | GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y GERENCIA DE DLI0ST | |
DE OBRAS OBRAS INFRAESTRUCTURA Y OBRAS CAS
AUXILIAR OFICINA DE PLANEAMIENTOY | D.L.1057-
¥ ADMINSTRATIVO OFICINA DE PRESUPUESTO PRESUPUESTO CAS 1
pe AUXILIAR OFICINA GENERAL DE OFICINA GENERAL DE LIS |
ADMINSTRATIVO ADMINISTRACION ADMINISTRACION CAS
OFICINA GENERAL DE DLA057-
19 | INTEGRADOR CONTABLE OFICINA DE CONTABILIDAD O s 1
@ | AMSEARCH OFICINA GENERAL DE OFICINA GENERAL DE DLIOST- | |
e ok ADMINISTRACION ADMINISTRACION CAS
ESPECIALISTA DE : — OFICINA GENERAL DE DLA05T-
21 ADQUISICIONES Oficina de Abastecimiento (OFA) ADMINISTRACION CAS 1
. S OFICINA GENERAL DE DL.1057-
22 JEFE DE OFICINA Oficina de Tecnologias de informacion ADMINISTRACION CAS 1
ASISTENTE - OFIGINA GENERAL DE DL1057-
2 ADMINISTRATIVO OFICINA DE TESORERIA ADMINISTRACION CAS i
ASISTENTE OFICINA GENERAL DE DL1057-
2 ADMINISTRATIVO OFICINA DE TESORERIA ADMINISTRACION CAS !
OFICINA GENERAL DE ATENCION | 1 1057
25 | MAESTRO DE CEREMONIA | UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL | AL CIUDADANO Y GESTION L |
DOCUMENTARIA
GERENGIA DE SERVICIOS GERENCIA DE SERVICIOS
& . { SRR vt ] MUNICIPALES Y GESTION MUNICIPALES Y GESTION L
AMBIENTAL AMBIENTAL
GERENCIA DE SERVICIOS
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y D.L1057-
27 | JEFE DE DEFENSACIVIL e D AN MUNICIPALES Y GESTION e 1
AMBIENTAL
5 . SUBGERENCIA DE PARTICIPAGION Y iﬁﬁggﬁgg 3%‘22?:8& DLI0ST- | |,
SEGURIDAD CIUDADANA iy CAS
GERENCIA DE SERVICIOS
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y D.L1057-
2 CHOFER MUNICIPALES Y GESTION 1
SEGURIDAD CIUDADANA iy CAS
i ESPECIALISTA SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y g‘fﬁgﬁﬁgg $EGREVS‘%'8S DLAOST- | |
ADMINISTRATIVO SEGURIDAD CIUDADANA CAS
AMBIENTAL
GERENCIA DE SERVICIOS
SUBGERENGIA DE PARTICIPACION Y D.L1057-
ki SUB GERENTE = 2 : MUNICIPALES Y GESTION = 1
SEGURIDAD CIUDADANA A CAS
- ASISTENTE SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y ﬁ%ﬁgﬁf@g 3@'&?}8& DLAOST- | |
ADMINISTRATIVO SEGURIDAD CIUDADANA CAS
AMBIENTAL
% TECNICO SUBGERENCIA DE PARTICPACIONY | CoiChC O o DLI0ST- | |
ADMINISTRATIVO SEGURIDAD CIUDADANA CAS
AMBIENTAL
GERENGIA DE SERVICIOS GERENCIA DE SERVICIOS e
34 SECRETARIA MUNICIPALES Y GESTION MUNICIPALES Y GESTION e 1
AMBIENTAL AMBIENTAL
% < GRETALIA SUBGERENCIA DE PARTICIPACIONY | SERCNCA D SV DLI0ST- | |
SEGURIDAD CIUDADANA i CAS
AUXILIAR OFICINA GENERAL DE DL 1057-
3% ADMINSTRATIVO OFICINA DE CONTABILIDAD ADMINISTRACION CAS 1
AUXILIAR OFICINA GENERAL DE DL.1057-
3 ADMINSTRATIVO OFICINA DE ABASTECIMIENTO ADMINISTRACION CAS J
GFICINA GENERAL DE ATENCION )
38 AWALIBR UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL | AL CIUDADANO Y GESTION D'“‘g” 1
ADMINSTRATIVO o aEITARIA CA

8. CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del Puesto,

al final de las bases administrativas.

se encuentran detallados en el Perfil del Puesto,

Av. Simon Bolivar N°536-546 / Teléfono: 061 -481079
www.munipadreabad.gob.pe - agrn@muninagmabﬂggmp.a

que se encuentran adjuntas
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Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

1. CRONOGRAMAYET EL PROCESO DE SELECCION
Cronograma aplicable para todos los items del presente proceso.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

| 1 | Aprobacion de la Convocatoria 05/09/2024 Gerencia Municipal

CONVOCATORIA

AREA RESPONSABLE

Oficina de Gestién
o Publicacién de la convocatoria en el PORTAL INSTITUCIONAL DE LA 06/09/2024 al de Recursos
MPPA-A-Talento Perti Y FACEBOOK INSTITUCIONAL. 19/09/2024 Humanos -
Informética

Presentacion de curriculo vitae documentado y Anexos (1,2,3,4 y 5), debera
presentarlo en archivo PDF al siguiente link:

https://forms.gle/hdVxvpxbC4hbGWfy5

Nota:

Los anexos podran descargarlo en las siguientes paginas:
3 » DIRECCION WEB DEL PORTAL INSTITUCIONAL: 19/09/2024 Postulante
http://www.munipadreabad.gob.pe/

» DIRECCION WEB DE SERVIR -TALENTO PERU:
https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas
fofertas_laborales.xhtml

Comité Evaluador

Evaluacion Curricular de la hoja de vida 20/09/2024 CAS
g Publicacién de resultados de la evaluacién Curricular de la hoja de vida en el 21/09/2024 Comité Evaluador
PORTAL INSTITUCIONAL 09:00am CAS - Informatica

A7 6 Los Reclamos debera enviarse al siguiente correo 21/09/2024

% concursocasmppa@gmail.com 09:30am - 01:00pm Comité Evaluador
7 La Absolucion de reclamos (sera notificado a su correo electronico consignado 21/09/2024 CAS - Informatica
en la declaracién jurada de datos personales) 3:30pm - 06:30pm Comité Evaluador

@ Publicacion de resultados finales de evaluacion curricular PORTAL 21/09/2024 CAS

INSTITUCIONAL DE LA MPPA-A 07:00pm
5 Entrevista Personal en MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD - 2do. 23/09/2024 Comité Evaluador
Piso — en Sala de Regidores / Auditorio Municipal. Evaluadora CAS

- Publicacién de resultados de entrevista personal y resultados finales en el 23/09/2024 Comité Evaluador

PORTAL INSTITUCIONAL DE LA MPPA-A
RIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

CAS -Informatica

Adjudicacién de plaza e inicio de labores 24/09/2024 Oficina de Gestion
1 AV. SIMON BOLIVAR N°536-546 — PADRE ABAD — PADRE ABAD — UCAYALI - 08:00 am de Recursos
2do. Piso — OFICINA DE GESTION DE RR.HH. ' Humanos
Los 05 primeros di
S My ,0_5 B TOS - Oficina de Gestion
Suscripcion det Contrato habiles después de ser
12 . de Recursos
publicado los resultado:
i Humanos
finales |

2. DELACOMISION EVALUADORA
La comisién evaludora designada mediante RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°160-2024-
MPPA-A-GM, sera la responsable de llevar a cabo el Concurso CAS N°003-2024-MPPA-A, la misma que
tendra las siguientes obligaciones y atribuciones: ‘
e Elaborar el Acta de Instalacién de la Comision péra el Concurso Publico y suscribir las actas de todas
las reuniones que celebren en el desarrollo del proceso de concurso.
e Conducir el proceso del Concurso Publico.
e Elaborar, aprobary publicar las Bases de la Convocatoria del Concurso Publico.
¢ FElaborary aprobar el cronograma de actividades y convocar al Concurso Publico.

Av. Simén Bolivar N°536-546 / Teléfono: 061-481079
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Cumpliry hacer cumplir Las Bases y la normatividad vigente sobre la materia.

Publicar la relacién de plazas requeridas para el Concurso Publico, conforme a lo informado por la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la Entidad.

Recibir, evaluar y verificar los expedientes que presenten los postulantes que se han inscrito al
Concurso Publico, a fin de verificar que cumplan con los requisitos establecidos en la presente Base.
Evaluar y verificar los legajos personales de los postulantes.

Elaborary publicar la relacién de los postulantes aptos para participar en el Concurso Pdblico.
Elaborar y publicar el Cuadro de Orden de Méritos del Concurso Publico.

Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones del presente documento.

Excluir del concurso a los postulantes que presenten documentos falsos o adulterados. Sin perjuicio
de las acciones penales y administrativas correspondientes.

Declarar desierto el Concurso, cuando los postulantes no retinan los requisitos y/o no alcancen
puntaje minimo aprobatorio.

En caso de dos o mas postulantes que obtengan el mismo puntaje final en el concurso, para establecer
el orden de prelacion en el cuadro de resultados, la Comision procederé del modo siguiente: se dara
preferencia al servidor con mayor tiempo de permanencia experiencia especifica y de persistir
igualdad, se dara preferencia al servidor de mayor tiempo de servicios al estado.

Resolver en Ultima instancia los recursos de reconsideracion que interpongan los postulantes en
contra del cuadro de orden de méritos del concurso y notificar sus decisiones a los impugnantes a
través del medio de comunicacion que la comision establezca.

Elaborar, suscribir y elevar el Titular de la Entidad el Informe Final de la Comision, adjuntando los
expedientes de los servidores que resultaron ganadores en el proceso de Reasignacion, a efecto que
se lleven a cabo las acciones finales a que hubiera lugar, debidamente foliado; y, otras que resulten
aplicables a la normatividad vigente.

DE LA ETAPA DE EVALUACION
La comision evaludora, realizard el proceso de seleccion, para cubrir las plazas vacantes requeridas, sobre la
base de la evaluacion curricular y la entrevista personal divididos de la siguiente manera:

EVALUACION FINAL PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
A. Formacion Académica 25
B. Experiencia 20
C. Capacitaciones 05
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE HOJA DE VIDA 50
ENTREVISTA 50

PUNTAJE TOTAL 100

<>

<

Formacion Académica

La evaluacién de la experiencia se realizard sobre la base de la informacion contenida en los
documentos presentados por el postulante. Para determinar el puntaje de los criterios evaluados en el nivel
de estudios, deberén tenerse en cuenta los factores establecidos en el CUADRO N°01.

La experiencia laboral

La evaluacién de la capacitacion se realizard sobre la base de la informacién contenida en los
documentos presentados por el postulante. La experiencia laboral es el tiempo que la persona ha
laborado, independientemente del régimen laboral o modalidad de contratacion, y se cuenta desde

Av. Simén Bolivar N°536-546 / Teléfono: 061-481079
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las practicas pre profesionales de la formacion universitaria completa o técnica completa. La
experiencia especifica forma parte de la experiencia laboral general. La experiencia en la funcién y la
materia es aquella obtenida en relacion a las actividades y tematicas vinculadas al puesto evaluado.

Para determinar el puntaje deberan tenerse en cuenta los factores de evaluacion establecidos en el
Cuadro N°01.

Capacitaciones

La evaluacion de la experiencia se realizara sobre la base de la informacién contenida en los
documentos presentados por el postulante en su expediente. Para determinar el puntaje deberan
tenerse en cuenta los factores de evaluacidn establecidos en el CUADRO N°01. Los certificados de
capacitacion, asistencia a eventos, seminarios y cursos en general deben tener una antiguedad
maxima de 5 afios contados antes de la fecha de postulacion.

Conocimientos Técnicos

Conocimiento para el Puesto. No requieren ser acreditados documentalmente. Los conocimientos se
validaran en la entrevista personal.

Carreras afines

La evaluacion de las carreras a fines se realizara sobre la base de la informacién contenida en los
documentos presentados por el postulante en su expediente. Para determinar las carreras a fines se
considerara el CLASIFICADOR DE CARRERAS DE EDUCACION SUPERIOR Y TECNICO
PRODUCTIVAS - INEL.

ADRO ALUACIO RR AR N°0
OR 0 D

d00 d 0 d die d e alo eq e 00 para ewLp e O o
Cumple con el minimo requerido en el perfil de puesto 21
Cuenta con formacion académica superior al minimo requerido 22 25
Cuenta con 1 0 mas grados superiores al minimo requerido 25

A LABORA

po de 0 ho P o

Cumple con el minimo requerido 16
Tiene hasta un afio adicional al minimo requerido 17 20
Tiene mayor a 1 aio adicional al minimo requerido 20

Especializaciones, Diplomados, Cursos de Capacitacién (C/U 1 punto), relacionados al
&rea que postula, Maximo 5 eventos en los Gltimos 5 afios.

3 a ADO 0 aprobatorio a 0 50

*PARA LOS PUESTOS QUE EN EL DETALLE DE LOS REQUISITOS MINIMOS FIGURE COMO NO APLICA, SERAN
CONSIDERADOS CON EL PUNTAJE MINIMO LOS POSTULANTES QUE NO ANADAN INFORMACION AL
RESPECTO.

b.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal permitird verificar por parte del comité evaluador el dominio tematico del
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puesto, la capacidad analitica y la facilidad de comunicacion y la proyeccion de imagen del
postulante, dicho factores se valoran de la siguiente manera:

I.- Dominio Temaético del Puesto (peso: 40%)

|l.- Capacidad Analitica (peso: 30%)

PUNTAJE
MAXIMO

CRITERIOS A EVALUAR EN LA ENTREVISTA PERSONAL

{Il.- Facilidad de Comunicacion y Proyeccion de Imagen (Peso: 30%)

PUNTAJE ASIGNADO (minimo 15 y maximo 50)

Accederan a la Entrevista Personal s6lo aquellos postulantes que hayan sido declarados APTOS.

La entrevista personal permitira al Comité de Seleccion confirmar las evaluaciones anteriores y

determinar \a idoneidad de los postulantes par

a el puesto materia de convocatoria.

La entrevista personal tiene un puntaje maximo de 50 puntos y un puntaje minimo de 15 puntos.

EL puntaje final sera la suma de los resultados de la evaluacién curricular y la entrevista personal.

Para ser considerado como aprobado el participante debera tener una nota minima de 75 puntos.

PRESENTACION DE RECLAMOS

El Comité de Seleccion resolvera la presentacic’m de reclamos, respecto al Proceso de Contratacion,
las mismas que se efecturdn segun cronograma. Los reclamos presentados fuera del cronograma

establecido no seran considerados.

BONIFICACIONES

BQnmcggiéu_ampmismautis;gdog_de_a_ﬂgfremﬂr_nie_nm

Conformecon los articulos 2°y 7° del Reglamentodela Ley N°27674, aprobado con Decreto Supremo
N°089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivelala Administracion Publica,

se otorgaré a lanota obtenida en la evaluacion

Campeonatos Mundiales y se U
puestos, 0 hayan establecido récor
y panamericanas.

panamericanos y/o Campeonatos
ubiquen en los tres primeros luga
marcas sudamericanas.

Deportistas  que hayan pa

rtici

o marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido

Deportivos Sudamericanos Y/
Sudamericanos y/0 partici

CONSIDERACIONES
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o

Deportistas que hayan participa

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas deoroy/oplatao que establezcan récord

pado en Juegos Deportivos Bolivarianos

curricular conforme al siguiente detalle:

BONIFICACION

20%

biquen en los cinco primeros
d o marcas olimpicas mundiales

do en los Juegos Deportivos
Federados Panamericanos y se
res o que establezcan récord 0

pado en Juegos Deportivos

medallas de bronce en Juegos
o Campeonatos Federados
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[ y obtenido medallas de oro y/o plata. ]
Nivel Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
5 Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. ’

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la evaluacion
curricular, siempre que el perfil del puesto en CONCUrso establezca como requisito la condicion de
deportista y cuando el/la postulante haya obtenido la condicion “califica” en la evaluacion curricular. Para
tales efectos, ella postulante debera presentar una Certificacién de Reconocimiento como Deportista
Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse
vigente.

Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48°yala Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°29973, Ley General
de la Personacon Discapacidad, la personacon discapacidad que haya participado en el proceso, llegando
hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

L Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

ngjﬂgagiéﬂgus:migdﬁge_lajﬂgrgs,Ar_masias

Conforme alaLey N°29248y su Reglamento, l0s licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido
el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un proceso, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho auna bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se sumany tendran derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

discapacidad =15% del Puntaje Total

+
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total = 25% del
Puntaje Total

Bonificacién por Persona con

En ese sentido, siempre que el/\a postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa
de la Entrevista Personal y acredite su condicion de Discapacitado 0 Licenciado de las Fuerzas Armadas
con el documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculum
vitae documentado, sé le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el
puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el
_ puntaje total obtenido 0 veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas
bonificaciones.
ElL Comité de Seleccion al término de la entrevista, formulara el Cuadro Comparativo, en el que se
consignaré el puntaje obtenido por cada uno de los postulantes y suscribird el Acta de Evaluacioén y
Adjudicacion.

EL puntaje minimo aprobatorio serade 75
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Una vez concluido el proceso de seleccion el (los) postulante(s) gue superaron las etapas de evaluacion
respectiva y hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, serd considerado “ELEGIBLE”, ocupando el
puesto y/o cargo quien obtenga el puntaje acumulado mas alto, siendo adjudicado(s) el nimero de puestos
convocados respetando el orden de mérito del resultado final.

a. DELAPRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

IV. DOCUMENTOS A PRESENTAR Y FORMALIDADES DE HOJA DE VIDA

Los postulantes deberan registrarse y adjuntar su hoja de vida y anexos legibles en un solo archivo PDF

(archivo pdf no debe superar los 100mb) al siguiente link:

https://forms.gle/An8yAFGATX7Lcdqb6

Nota: el link recepcionara respuestas en la fecha establecida en el cronograma proceso CAS.

Los postulantes de la convocatoria obligatoriamente deberan presentar los documentos en el orden
siguiente:

Solicitud del Postulante (Anexo N° 01)

COPIA ELEGIBLE DEL DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD (DNI).

Copia simple de la Consulta RUC o Ficha RUC.

Declaracion Jurada de Datos Personal - Ficha de Postulante( Anexo N°02)

Curriculo vitae documentado LEGIBLE.

Declaracion Jurada de Veracidad de Documentos ( Anexo N°03)

Declaracién Jurada sobre Vinculacién con Alglin{os) Funcionario(s) 0 Servidor(es) de la Municipalidad
Provincial de Padre Abad (Anexo N° 04).

% Declaracion Jurada General {Anexo N° 05)

v VY VY VYVY

b. Se precisa que los postulantes son responsables de la presentacion de la documentacion que formard
parte de su Hoja de Vida, asi mismo deberén estar correctamente rellenados.

¢c. Deigual forma, se precisa que una hoja de vida seré no admitida cuando no se incluyan los documentos
sefialados como obligatorios 0 no cumpla con los requisitos minimos/perfiles indicados en la presente
convocatoria.

0JO: LA HOJA DE VIDA DEBERA ESTAR DEBIDAMENTE FOLIADA, DE LA SIGUIENTE
MANERA, CASO CONTRARIO SERA DESESTIMADA.

NOTAS IMPORTANTES:
» Las hojas de vida presentadas fuera de la fecha indicada seran desestimadas.

% La documentacion debera presentarse FOLIADA, no debiendo contener borrones o correcciones, caso
contrario, EL POSTULANTE SERADESESTIMADO. 0JO No se foliara o firmara el reverso o lavuelta de las
hojas va foliadas.
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Seré descalificado automéaticamente todo aquel postulante que se presente a mas de una plaza dentro de
la convocatoria.

La publicacion de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion se entenderd notificada
el mismo dia de su difusién en el Portal Institucional, segun calendario del proceso.

Es responsabilidad del postulante, el permanente seguimiento del respectivo proceso a través de los
medios sefalados anteriormente.

APERTURA Y ADMISION DE HOJAS DE VIDA

Ala revision de los documentos el Comité de Seleccion comprobara que éstas contengan la documentacion
solicitada como obligatoria, de no ser asi, no serd admitida.

Para que un postulante sea calificado como APTO debera acreditar con documentos (no declaraciones
juradas) el cumplimiento de los requisitos minimos/perfil.

Para el caso de: Se acreditara con:
e Grado de Bachiller, Maestro, Doctor Copia legible de Diploma de Grado
e Titulo profesional o técnico Copia legible del Titulo profesional o técnico, segun corresponda.
e Colegiatura Copia legible de certificado de colegiatura.
® Habilitacion Copia legible de certificado de habilitacién vigente.
e Egresado universitario, técnico y los Copia legible de constancia de egreso y/o Constancia de Estudios, expedido por el
Estudiantes universitarios y/o técnicos Centro de Estudios u otro que lo acredite.
e Estudios Primarios o Secundarios Copia legible de Certificado de estudios

Copia legible de constancias, Resoluciones, Contratos, Certificados y Otros
Experiencia Laboral documentos que acrediten lo requerido, que tengan fecha de inicio y termino de la
relacion laboral

Diplomado, Cursos, capacitaciones y/o

| Copia legible de canstancias, certificados y/o documentos oficiales que lo acrediten.
Programa de Especializacion

1.

N

2,

V. DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto:

El Proceso puede ser declarado desierto por el comité de seleccion en alguno de los siguientes supuestos:
» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
» Cuando ninguno de los postulantes cumplen los requisitos minimos/perfil.
» Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos/perfil, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccion:

Encualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes delasuscripcion delcontrato, cada gerencia puede
cancelarlo en los siguientes supuestos:
» Cuando desaparezca la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del procesc de

seleccidn.
» Porrestricciones presupuestales.
» Por otros supuestos debidamente justificados.

Vi. ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La suscribira del contrato dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir de la pblicacién de resultados
finales de los alcances del Decreto Legislativo N°1057, Reglamento, Modificatorias por la modalidad necesidad

transitoria y otras que por ley correspondan. Segun cronograma del Proceso de Seleccion N°003-2024-MPPA-
M_——————A-——-——'—_
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A en la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos.

El personal que adjudicé, debera acercarse a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos en su primer dia
de labores, a fin pueda registrarlo en el huellero biométrico de la Entidad, asi como también debera traer
consigo el curriculo vitae presentado en la convocatoria debidamente legalizados por un notario publicoy/o
fedateados por el fedatario de la Municipalidad Provincial de Padre Abad - Aguaytia.

La no presentacién de la documentacién establecida de manera obligatoria seré calificada como no admitido
en el presente proceso, no existiendo la posibilidad de subsanacion.

El personal que adjudicé, debera entregar para efectos de pago de remuneracion, el VOUCHER vigente de
su cuenta de ahorro, copia de afiliacién de aportes previsionales (ONP o AFP) y la suspensi6n de renta de
4ta categoria — Formulario 1609 (SUNAT) a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos en su primer dia
de labores.

Los servicios sometidos a concurso serdn adjudicados en estricto orden de meritos a las drea administrativas.
Los postulantes que resulten aprobados y no logren adjudicarse, tendrén la calidad de elegible hasta 1 mes
después de culminado el proceso de seleccidn.

NOTA IMPORTANTE:

Concluido el concurso publico, la Municipalidad Provincial de Padre Abad - Aguaytia, mediante control posterior
verificara la veracidad de los documentos presentados por el postulante ganador, asi como no estar incurso en
las causales sefialadas en las disposiciones anteriores (como nepotismo, antecedentes judiciales y penales,
no estar inhabilitado para ejercer cargo publico, entre otros}). En caso de verificar documentos que no se ajusten
a lo establecido en la presente base del concurso, se iniciaran las acciones que correspondan para declarar la
nulidad de la contratacién, sin perjuicio de las responsabilidades penalesy administrativas que dieran lugar.

DISPOSICIONES GENERALES

1. Son auténomos en sus decisiones y sus miembros actuaran en forma colegiada sus actuaciones.

2. EL Comité de Seleccién podra postergar las sub-etapas de Seleccion hasta antes de la Entrevista Personal,
por causas debidamente justificadas debiendo de publicarse en el Portal Institucional.

3. Siel Comité de Seleccién advierte documento cuya veracidad o exactitud existe duda razonable, informara
el hecho a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para que lo fiscalice. Ello no suspendera en ningln
caso, la continuidad del proceso de seleccion.
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ANEXO N° 01
LICITUD DE POSTULANTE AL PR SO DE SELECCION

SENOR:

PRESIDENTE DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 003-2024-
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD - AGUAYTIA.

Apellidos y T T O o e e e Mt e L e A e m e s ,
PMEsusenmmmmmmrssmnmmmis ; Fecha de Nacimiento  ..cccceeeen. [Tmm— / (S ,
Edad....... DOMICHIO civacssssismissrisssinminutimaai davessvass s s S Vs A S AT B Y Ta S S 4 ke naeasanaain ,Teléfono..........

iy Estado e e e Correo
Bl G O NI v cvnssissssiminminsssesssasaaivss s ssnes s ssssaneinisa bss sonvasas s sivvanannronsen snssnarss

Que, habiendo tomado conocimiento de la convocatoria al Proceso de Seleccidn, para cubrir el
Puesto de:

ITEM NOMBRE DE PUESTO A POSTULAR

Teniendo interés en dicho puesto, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma
publicado por la comision que usted preside, se me considere como postulante, para lo cual
acompafio los documentos requeridos en las bases de dicha convocatoria.

POR TANTO:

A usted pido sefior Presidente de la Comision de Seleccion, acceder a mi solicitud.

Aguaytia, ...cccoeeennne HB8assmmmsmanis de 2024.
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ANEXO N° 02

PROCESO CAS N° 003-2024-MPPA
FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
(FICHA RESUMEN CURRICULAR)

PUESTO AL QUE POSTULA J
I DATOS PERSONALES (de acuerdo a lo consagnado ensu DNI}
| DOCUMENTO DE IDENTIDAD | 'APELLIDOS PATERNO APELLIDOS MATERNO " nomemes S ; TR,
DNl camat T | ;
| |
Extranjeria . [ ™M ' E
b E o e S B i = = . e Py .
| | |
| | | ‘
DISTRITO PROVINCIA : DEPARTAMENTO
|
’ ] FECHA NAGIMIENTO : LUGAR DE NACIMIENTO ;
I { DAD
i ! ERADU Y i (DD/MM/AAAA) (Distrito / Provincia / Departamento) NACKHAL
 SR— + " . :
TELEFONO DOMICILIO TELEFONO CELULAR 1 i TELEFONO CELULAR 2 i CORREO ELECTRONICO PERSONAL ] CORREQ ELECTRONICO PERSONAL ALTERNO
| {
| ; i B - B 7
1. FORMACION ACADEMICA
i ] SITUACION GRADO
| NOMBRE DE LA CARRERA O ESPECIALIDAD,
| i CENTRO DE ESTUDIOS N°FOLIO
TNNEL (incompletac  ACADEMICO o
] I e = o | |
Sl n g - N | 1 | i
|
z = o 2
| | _— =
|
L - e S
.andgmodeummm:émccao universitaria :nnmmm i
Sol.oguaaqudlnumosdundnsumqumlommm Iécnnnounmﬁnnnmmplel- i - N T
1ll. COLEGIATURA : )
: caegonammu 1 ! NﬁmodeCoteﬂawra:i
¢Habilitado? NO . ginhapiitedo? | |
g s & : * INDIQUEELMOTIVO
.ESTUDIOSDEESPECIAL!ZACI(JNfr' ae especi cursos)
TIPO DE ESTUDIO | |  PERIODODEESTUDIOS | |
{ NOMBRE DE LOS ESTUDIOS { echa o AAAA/MI i N°DE | FOLIO
| (curso / Diptomada / Programa de | i i Wponm e ol sk MRS CENTRO DE ESTUDIOS Ne
:.p.eumn) ! : | wacio, 01 RN !
MRS Sl e S e S o s i e b s b b e e
e 1 1 L.
i t |
== —t ‘ - =
|
| o — ! - _ -
\ | =
. L]
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ANEXO N° 02

PROCESO CAS N° 003-2024-MPPA

FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

(FICHA RESUMEN CURRICULAR)

V. OTROS ESTUDIOS (idiomas, herramientas intormaticas)

OFIMATICA
IDIOMAS Y/O DIALECTOS I
{procesador de textos, hojas de célculo, programasqa presentaciones, oltros)

{Marque con una “X" el nivel alcanzado) ;g {Marque con una "X" el nivel alcanzado) %
IDIOMA O DIALECTO : ki PROGRAMA O SOFTWARE : - 3
Bsico Intermedic  Avanzado . % Bésico Intermedio Avanzado z
Nota: Na requieren de documentacion sustentatoria.
V1. EXPERIENCIA LABORAL (Complatar desde el Gttimo trabajo o trabaj actual)
TIEMPODE EXPERIENGIAENEL SECTORPOBLIGO:] - mmnemucmmnsmogmmm,f"” == = s
S 1 (Afios, meses, dias) o
e B % Régimen
i NOMBRE DE ENTIDAD/EMPRESA / INSTITUCION | FECION | (N 276,N°728,N°1057, | 1
| (PUBLICO/PRIVADO) | N°1024, PAG, FAG, Ley N° | |
! | 30057,N°1401,0mr0) | i
i r ! i |
[ T ! i |
; i >
i i
L L el = " g o
| FUNCIONES PRINCIPALES.
: - - - - - - |
i |
S - ;
.;h I 1
5. i
o o | Fo e 1 _ bt é
i ! SECTOR | (N°276,N°728,N° 1057, | ; | e |
| MBRE DE ENTIDAD/EMPRESA / INSTITUCION | | PUESTO / CARGO (DD/MM/AAA | (DD/MM/AAA IN°FOLIO
: NOMBRE DE ENTIDAD. " | (PUBLICO/PRIVADO) | N" 1024, PAC, FAG, Ley N° | e L o | |
1 30057,N° 1401,0tr0) | | | |
e =l i E i RIS G Dl s te i
S i ! | !
7 - FUNCIONES PRINCIPALES |
: = - . ) B ) i
|
. = ki = o e s e e T ; : :
! L Régimen L | | DEspE | mAsTA | ] |
NOMERE DE ENTIDAD/EMPRESA / INSTITU | SECTon [AUh 26 1622088 10, | PUESTO / CARGO | (DD/MM/AAA | (DD/MM/AAA IN°FOLIO |
DEE ' CION | (PUBLICO/PRIVADO) | N°1024, PAC, FAG, Ley N° | b o ; o |
: | 30057,N°1401,0u0} | ‘ | { ! !
o i - : =1 S 1 Rty T T TUETOS U AT
! I i i meses,0 i
| ] ol ! 8 f _diae .t ]
R e e FUNCIONES PRINGIPALES. |
2 S e T RS R e S s e S i i i 2 ]
| o ' ) i i
i - = . = o R B . - N - . .
i |
Pégina 2de 3




NG MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
==DEPARTAMENTO - UCAYALL ==

“Anc del Bi rio, de la on de nuestra dencia, y de la ion de las
heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 02

PROCESO CAS N° 003-2024-MPPA

FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

(FICHA RESUMEN CURRICULAR)

| ! Régimen B I I ! [ !
t ! SECTOR {N° 276, N0 728, N° 1057, | DERDE Gio MASTA ) e | {
| NOMBRE DE ENTIDAD/EMPRESA / INSTITUCION 3 (PUBLICO/PRIVADO] | N* 1024, PAC, FAG, Loy N* PUESTO / CARGO (DD/MM/AAA | {wn:mml ro, N'FOLO |
| ] 30057, N° 1401, Otro} A ‘; } i |
;'"- T TR T s R S s T '{ o e S S I' R R ey TTUEnosuTy W A“i
i } : I | meses,0 I

S - s - U P I SIS RS E— > e be e LA o .

FUNCIONES PRINCIPALES :

]

1

i

|

SECTOR ‘! (N° 276, N° 728, N° 1057,

DESDE | HASTA |
i TIEMPO
£ 1 L !
'NOMBRE DE ENTIDAD/EMPRESA / INSTITUCION | uBLCOPRIVADO) | e 1024, nc.me.um-1 PUESTO / CARGO }i(nnn:‘wm%mnm;rm ot N°FOLIO
| ! | 30087,N°1401,0tr0) | | | | |
e S A } SHHELS ! el 4
e AR I i Eere " ot H—n = e e ST LN " o
| |
i FUNCIONES PRINCIPALES |
i1
Lk £ . . . i — o = . R = |
12| ;
“ — s e o - - - - — - - - - -4
13 |
| Bifie | = Yo " - = 5 _ e, 2 ey T i . _— |
[«]
"5 1‘ - o = > = = - - s 2 a0 o - - — = N —
i |
i A ——— & . S - I
e ; R I T - [ FO DR TR S 1
: | HAE (N 276,728, N 1057, ESTO / CARGO ;Enmmm1 mm-m:.:\n.v.i bl ‘{n‘muo |
t | 2t PUESTO /C i | |
‘. NOMBRE DE ENTIDAD/EMPRESA / INSTITUCION | (PUBLICO/PRIVADO) | N* 1024, PAC, FAG, LayN° | il . | . o | !
| | | 30057,N°1401,0tre) | | | 1 { !
ey e S N . e - e i 111 R
| | |
e ———— e s it e e i s ol ,,L, i r— L CR R

DESDE  HASTA
(DD/MM/AAA | (DD/MM/AAA

i
I A) | N |
i
|

—
i
{ SECTOR | (N*276,N° 728,N°1057, |

| N° 1024, PAC, FAG, Ley N° |

K |
1
TEMPO E
TOTAL |
!

30057, N° 1401, Otro) |
| | R == - 1
FUNCIONES PRINGIP:
il
experiencias L
Declaro que la i6n proporcionad es verdadera y podra ser verificada por la entidad.

Firma del Postulante
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" { MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

—, ==DEPARTAMENTO - UCAYALI ==
_ﬁ__‘ﬁ’-}": e “Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”.

g heroicasBatalasde huniny Avacuhe

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE DOCUMENTOS

L'+ ———————— U L identificado(a) con  DNI

-------------------------------------------

Proceso CAS N° 002-2024-MPPA.

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Que los documentos adjuntados en mi Curriculo Vitae son auténticos y carecen de toda falsedad.

Esta declaracion se formula en aplicacion del Principio de Presuncion de Veracidad establecido
en el articulo 42° de la Ley N© 27444 Ley de Procedimiento Administrativo Generaly me someto a

las responsabilidades en caso de falsedad.

Aguaytia, ...coccveennes 's - IR de 2024.

Av. Simén Bolivar N°536-546 / Teléfono: 061-481079
www.munipadreabad.gob.pe - sgrh@munipadreabad.gob.pe




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
==DEPARTAMENTO - UCAYALI ==

“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA SOBRE VINCULACION CON ALGUN(QS) FUNCIONARIO(S) O SERVIDOR(ES) DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD - AGUAYTIA

Por el presente  JOCUMENLD,  Y0...icivisssirmsirsrmssmsstiseisreesesssnssrarsrerssessesssssssssasessesensssssssastssss ate ssssnsenassanssassasenseresssess
identificado/a con Documento Nacional de Identidad NC........cccvivierrivermensinccrcnne e domiciliado(a) BN
................................................................................................. ; al amparo de lo dispuesto por los articulos 41°y 42° de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO

JURAMENTO lo siguiente':

Entre mi persona y algin{os) funcionario(s) o servidor(es) de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

i Existe vinculacion
2 No existe vinculacion

En caso de haber marcado la alternativa nimero uno (1), detallar el o los casos por los cuales se configura la vinculacion.
Posteriormente, indicar en las lineas siguientes la Oficina en la que prestan servicios sus parientes:

Marcar conun

CASOS DE VINCULACION
aspa NCU

Por razones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad. (Primer grado de consanguinidad: padres e hijos.
Segundo grado de consanguinidad: hermanos entre si. Tercer grado de consanguinidad:

Abuelos y nietos / sobrino/a y tio/a. Cuarto grado de consanguinidad: primos hermanos entre si, tio/a abuelo/a

y sobrino/a nieto/a) o afinidad.

Por razones de parentesco hasta el segundo grado de afinidad. (Primer grado de afinidad: esposo/s y suegros. Segundo grado
de afinidad: cufiados entre si).

Vinculo conyugal (esposa/o).

Otras razones. Especificar

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es falso,
estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta
cuatro (4) afos, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacion a hechos o
circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

ABUAYHA, ...ocrreens OBt de 2024.

Firma

1 Toda la inforrmacién presentada tiene cardcter de declaracion jurada. El postulante serd responsabie de la veracidad de ia informacion
la qutenticidad de los documentos presenfado,

Av. Simaén Bolivar N°536-546 / Teléfono: 061-481079
www.munipadreabad.gob.pe - sgrh@munipadreabad.gob.pe




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
==DEPARTAMENTO - UCAYALI ==

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA GENERAL

CAS N° 002-2024-MPPA

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
e Estaren ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.

No registrar antecedentes judiciales, penales, ni policiales a nivel nacional.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No tener condena con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley N® 307942,

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI), en virtud a lo

dispuesto en la Ley N° 30353, que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles y su Reglamento.

» No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), en virtud a lo dispuesto en el articulo 8° de la
Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento.

s No contar con inhabilitacién o suspensién vigente administrativa o judicial en el Registro Nacicnal de Sanciones de
Destitucién y Despido.

e Tenerconocimiento del Cddigo de Etica de la Funcidn Publica Ley N° 27815y Ley N° 28496, asi como del Decreto Supremo
N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica y me sujeto a ello.

= No percibir simulténeamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion de servicios, asesorfas o
consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la funcidn docente efectiva y
la percepcion de dietas por participacién en uno de los directorios de entidades ¢ empresas estatales o en tribunales
administrativos.

e Que lainformacién proporcionada en la etapa de registro de postulacién, como en las etapas de selecciony contratacion, es
totalmente veraz y cumplo con los requisitos establecidos en el perfil del puesto tipo al cual postulo.

e Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la informacion
proporcionada.

e @ o o

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la veracidad de esta informaciény
en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 41192 del Cédigo
Penal, concordante con el articulo 51° del TUO de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por el
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

AZUEYEE, .voerrereiens DB de 2024.

FIRMA

APELLIDOSY
NOMBRES

DNI

Huella Dactilar

2 gy que establece como requisito para prestar servicios en el sector piblico, no tener condena por terrorismo, apoiogia del delitc de terrorismo y ofros delitos.
3 Articulo 411°.- Falsa declaracién en procedimiento administrativo ) ) ' )
El que, en un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le correspande probar, violando la presuncion de veracidad establecida

par Iﬂ Sera reEn‘mido con pena En'vativa de livertad no menor de uno ni mayor de cuatro afos
Av. Simén Bolivar N°536-546 / Teléfono: 061-481079
www.munipadreabad.gob.pe — sgrh@munipadreabad.gob.pe




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD "6%
=AGUAYTIA= ~E

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo ALCALDIA
Unidad orgénica ALCALDIA
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica ALCALDIA

Puestos a su cargo NO

saccwn. FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Para coadyudar el cumplimiento oportuno de sus objetivos y metas, despachar, celeridad, fluidez, en toda la documentacién, asi como en la atencion
eficiente a los usuarios internos y externos, manejo de los sistemas administrativos propios de la entidad, apoyara en el registro , foliacién, armado,
reproduccion, digitalizacién y archivo de los documentos ingresados o vinculados al drea, para el correcto procesamiento de la documentacion propia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al drea, llevando un registro ordenado

en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

: Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de los mismos

3 Distribuir documentacion recibida y generada en el érea, al interior de la misma y de la entidad.

4 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

5 Apoyar con |a logistica y la atencién para reuniones de trabajo del drea y/o de |a entidad.

6 Foliar los documentos y acomodar correspondiente a los archivadores.

7 Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanent

GION: REQUISITOS
ION ACADEMICA

FORM
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria | |Egresado r—l Bachiller l l tura
X |Secundaria X

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios)

Universitaria




C) éColegiatura?
Si

w [

D) ¢Habilitacién profesional?

Si

w [

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Maestria | IEgresado I IGrado

Doctorado | IEgresado | |Grado

GESTION PUBLICA, GESTION MUNICIPAL, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS RELACIONADOS AL PUESTO

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Procesador de textos
Hojas de cdlculo
Programa de
presentaciones
Otros ( EXCEL)

Otros (especificar)
Otros {especificar)

EXPERIENCIA

No aplica

Nivel de dominio

Basico

Intermedio

Avanzado

X

X

X

Experiencia laboral general

IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

06 MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

MANEJO DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION ADMINISTRATIVAS Y TAMBIEN FINANCIERAS, AUXILIAR DE DIFERENTES AREAS.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracion del contrato Tres meses.
$/1,700.00
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de

. Conforme establezca el drea usuaria
trabajo).




(AP
.‘!

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

PROCESO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCIGN: IDENTIFICACION. S
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad orgénica SUBGERENCIA DE RENTAS

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto SUBGERENTE DE RENTAS

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

La Subgerencia de Rentas es la unidad organica responsable de ejecutar y controlar el proceso de recaudacién y control de la deuda tributaria de los
contribuyentes de la provincia y de brindar asesoria y orientacion a los contribuyentes y desarrollar actividades de cultura tributaria a los vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular, proponer e implementar normas para la fiscalizacion y ejecucién coactiva.

Programar y controlar la recaudacion y la deuda tributaria de los contribuyentes de la jurisdiccion.

2

3 Informar periédicamente sobre el movimiento general de cobranzas y la situacién de pagos de los contribuyentes.

4 Organizar, ejecutar y controlar el registro en la base de datos de contribuyentes, de las Declaraciones Juradas y otros documentos tributarios de su
competencia.

. Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados, a partir de la presentacién de declaraciones por parte de los contribuyentes
de la provincia e informar a la Subgerencia de Fiscalizacion y Ejecucion Coactiva.

6 Programar y controlar el registro, orientacion y asesoria en tributacion municipal.

7 Brindar servicios de orientacidn y asesorfa al contribuyente.

8 Programar y ejecutar campafias o programas para generar una cultura tributaria en los vecinos.

9 Elaborar el proyecto de presupuesto anual de ingresos de la municipalidad en funcién a la captacién real de rentas y a las proyecciones estimadas, asi

como también el plan operativo costeado de la unidad orgénica.

10 Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia.

11 Expedir resoluciones que aprueben el fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda tributaria y aquellas que declaran la pérdida de esta

Las demds que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma
expresa.

12
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego explicar
o sustentar) Temporal X ermanente




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios)

X |Universitaria

C) éColegiatura?

D) ¢Habilitacién profesional?
s x| e

CONOCIMIENTOS

I |Egresado

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

IBachiIIer I X ITl’tqu/Licenciatura

TITULADO EN ADMINISTRACION , CONTABILIDAD, ECONOMIA O CARRERAS
A FINES.

Maestria

| IEgresado | |Grado

Doctorado

l-_-lﬁgresado |_|Grado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Decreto Legislativo N° 776-1993, y demas normas.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

= Especializacién profesional en “CODIGO TRIBUTARIO”.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
Intermedio

Avanzado

OFIMATICA

No aplica Bdsico
Procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar)

EXPERIEHQIA- .
Experiencia laboral general

IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua

Otros {especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

04 ANOS

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

02 ANOS

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

6 MESES

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 ANO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, LIEDERAZGO, PLANIFICACION y ORGANIZACION, TOMA DE DECISIONES, COMUNICACION EFECTIVA, ETC

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DELCONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracidn del contrato Tres meses con posibilidad con ampliacion de contrato.
$/4,200.00

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de trabajo). Conforme establezca el drea usuaria




SECCION: IDENTIFICACION e
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE RENTAS
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE RENTAS

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

La Sub Gerencia de Rentas es la unidad organica responsable de ejecutar y controlar el proceso de recaudacién y control de la deuda tributaria de los
contribuyentes de la provincia y de brindar asesoria y orientacién a los contribuyentes y desarrollar actividades de cultura tributaria a los vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Programa, conduce y ejecuta las actividades de control y captacion de rentas, en su ambito jurisdiccional, de acuerdo al codigo
tributario y la legislacion vigente.

Mantiene actualizado el registro de contribuyentes, en base al catastro municipal; o en su defecto en base a las declaraciones juradas
presentadas, y elabora los padrones correspondientes por tributo debidamente detallado.

Recibe y procesa anualmente las Declaraciones del Impuesto al Valor del Patrimonio Predial y otros.

Fija la cuantia de los tributos y de las multas por infracciones tributarias, de acuerdo con la legislacion y reglamentacion; con los
ajustes e intereses pertinentes.

Organiza y dirige las acciones relacionadas al efectivo control de la cartera de morosos de la Municipalidad.

Evalta y se pronuncia sobre reclamos por emision de recibos de tributos, compensaciones, devoluciones y/o transferencias, asi como
sobre las solicitudes de no afectaciones, exoneraciones y deducciones de Ley.

Brinda adecuada orientacion tributaria al contribuyente.
Clasifica, ordena y mantiene actualizado el archivo fisico de las declaraciones juradas y expedientes de los contribuyentes.

Otras actividades en el marco de las competencias que le requieran, de ser el caso.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Primaria
Secundaria

il

Técnica Basica (1 o 2 afios)

X |Técnica Superior (3 o 4 afios)
Universitaria

C) éColegiatura?

s ]

D} éHabilitacion profesional?

CONOCIMIENTOS

Incompleta

Completa

w ]

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad

requeridos Titulo/Licencia

IEgresado I_IBachiller I X | tura

TITULADO EN CONTABILIDAD O AFINES

r—-lEgresado I |Grado

Maestria

Doctorado

[-_l Egresado [_——iGrado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

NORMAR SOBRE TRIBUTACION.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

= Curso de Especializacion en Tributacidn Municipal

= Curso taller en el SIAF y sus Procedimientos Administrativos

= Curso de Alta Especializacion en Determinacién y Fiscalizacién del Impuesto Predial

OFIMATICA
No aplica

Basico

Nivel de dominio

Procesador de textos

Hojas de calculo

Programa de

presentaciones

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Intermedio

Avanzado

X

X

X

IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio

Noaplica Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X ’
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

1 ANO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte _A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

3 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, LIEDERAZGO, PLANIFICACION y ORGANIZACION, TOMA DE DECISIONES, COMUNICACION EFECTIVA, ETC

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simon Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
$/2,500.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el drea usuaria




MUN!(‘IPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD "
=AGUAYTIA= e

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SEGGHSN. IDENT!FICACI&N

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad organica SUB GERENCIA DE RENTAS

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica  SUB GERENCIA DE RENTAS

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCI 'gs'_ x T
MISION DEL PUESTO

La Sub Gerencia de Rentas es la unidad orgénica responsable de ejecutar y controlar el proceso de recaudacion y control de la deuda tributaria de los
contribuyentes de la provincia y de brindar asesoria y orientacién a los contribuyentes y desarrollar actividades de cultura tributaria a los vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Orienta a los contribuyentes, absuelve consultas, quejas o reclamos sobre pagos que deben realizar o han sido realizados.
2 Recaudacién por alquiler de puesto de mercado, stand de venta, médulos, itinerantes.

Clasifica la documentacion y archiva por orden a la carpeta de los contribuyentes.

4 Notificacion de Ordenes de Pagos y Resoluciones de Determinacion.

5 Notificacién de avisos de cobranza, cartas de requerimiento de pago de canteras.

Atiende al piblico en asuntos de su competencia.
7 Otras actividades en el marco de las competencias que le requieran, de ser el caso.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios {marcar con una Xy luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Incompleta  Completa

Primaria

Secundaria X

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios)

L]

Universitaria

C) éColegiatura?

s L1 w x]

D) ¢Habilitacion profesional?
s [ ] No X_]

CONOCIMIENTOS

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad

requeridos
I |Bachilier

|Egresado

Titulo/Licencia
tura

!_-I Egresado | |Grad0

Maestria

Doctorado

I—I Egresado | |Grado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

RECAUDACION Y TRIBUTACION

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS RELACIONADOS AL PUESTO

Nivel de dominio

OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texto: X
Hojas de célculo X
Programa de X

presentaciones

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio

No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

06 MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requeridu en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS
TRABAJO EN EQUIPO,ORGANIZACION, COMUNICACION EFECTIVA, ETC

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO e
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses,
$/1,700.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de

, Conforme establezca el drea usuaria
trabajo).




SMICA Dy
&

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=

PROCESO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION P

Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Unidad orgénica SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNIDAD NATIVAS
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  JEFE DE UNIDAD DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA Y ADOLECENTE - DEMUNA

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNIDAD NATIVAS

Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Atender las consultas en materia de DEMUNA vy juridicas de acuerdo al procedimiento administrativo de casos relacionados a la defensa de los derechos de

las Nifias, Nifios y Adolescentes para restaurar sus derechos y cumplir los objetivos de la DEMUNA.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programa, coordina y ejecuta actividades para la proteccion y amparo de la mujer, el nifio y el adolescente.
Orienta, asiste y hace cumplir los dispositivos legales sobre los derechos del nifio, nifia y adolescentes

Promueve el fortalecimiento familiar, efectuando conciliaciones extrajudiciales conforme a lo establecido en Iz legislacion vigente.

4 Participa e interviene cuando se encuentra en conflicto los derechos de los nifios y adolescentes para hacer prevalecer sus intereses.

Promueve el reconocimiento voluntario de filiaciones.

5
Presente denuncias ante la sautoriades competentes por faltas y delitos en agravio del nifio, nifia y adolescentes
7 Coordina y ejecuta acciones de ayuda psicologica y legal para nifios y adolescentes.
8 Coordina y ejectua programas de atencién ej beneficio de la mujer, nifio, adolesente, familia para su desarrollo integral.
9

. Orienta, coordina y brinda orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas.

Ao~ Gestiona los recursos que requiere el area para su buen funcionamiento.

1 Intercede ante organismo en casos de familia, nifios y adolescentes

Promueve el fortalecimiento de lazos familiares, para ellos puede efectuar conciliaciones extrajudiciales entre cényuges, padres y familiares sobre

12 alimentacion, tenencia y regimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materia.

Propicia la colaboracion y/o firma de convenios con Instituciones publicas y privadas que apoyen a la DEMUNA en el cumplimiento de sus

15 funciones, fines y metas en el ambito Provincial.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo
Incompleta  Completa

Primaria

Secundaria

||

Técnica Bésica (102 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios)

X |Universitaria X

C) éColegiatura?

D) ¢éHabilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
requeridos

. |Egresad0 I |Bachi||er [ X I Titulo/Licenciatura

TITULADO EN DERECHO

Maestria | |Egresado 1 lGrado

Doctorado I iEgresado l |Grado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

ATENCION Y COORDINACION REFERIDO A LA PROTECCION INTEGRAL DE NINOS Y ADOLESCENTE, DERECHO CIVIL, COORDINADORA DE
PROGRAMAS SOCIALES, CONCILIACION EXTRAJUDICIAL ESPECIALIZADA EN FAMILIA, DERECHO LABORAL Y MUNICIPAL.
B) Cursos yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Atencién de casos en Riesgo de Desproteccion Familiar desde las DEMUNAS (otorgado por el MIMP), Curso de Formacion de Defensores y defensoras del

servicio de Defensoria de la Nifia, Nifio y Adolescentes (otorgado por el MIMP), formacion y capacitacion de conciliadores extrajudiciales (otorgado por el

MIMP), Derecho Procesal Civil, Seminario De Derecho Laboral Y Municipal, Seminario De Derecho Laboral Y Municipal, Formacién y Capacitacién de
onciliadores Extrajudiciales Especializado en Familia (otorgado por el MINJUSDH)

) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos
Nivel de dominio

IMATICA
No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X
| Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones

Otros (especificar)

Ofros (especificar)

ros (especificar)

XPERIENCIA
xperiencia laboral general

IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado.

04 ANOS

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

01 ANO

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 MESES

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 ANO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

predisposicion para desarrollarse en lo laboral, profesional en derecho civil, Derecho penal, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, etc. con
algunas habilidades blandas, tales como: Honradez, Asertividad, Comunicacion, empatia, manejo del tiempo, tolerancia al cambio,
flexibilidad, sensibilidad social y toma de decisiones, Facilidad para trabajar en equipo, y bajo presion, capacidad para solucionar problemas.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato cuatro meses.
$/3,700.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato No aplica

Horario {al momento de la vinculacion se informard el horario de

Conforme establezca el area usuaria
trabajo).

/z,..



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD "
~AGUAYTIA= 2

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION o
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Unidad organica SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNIDAD NATIVAS
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ANALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNIDAD NATIVAS

Puestos a su cargo NO

W$EGC|QH= FUNCIONES =
MISION DEL PUESTO

Apoyar la eficiencia y efectividad en la gestion de proyectos y programas sociales e indigenas mediante la adecuada administracion,
organizacidn y actualizacién de informacién y documentacion. Facilitar la toma de decisiones y la implementacion de procesos técnicos y
administrativos a través de la recopilacion, clasificacion y verificacién de datos, asi como brindar asesoria y soporte informativo a la
Subgerencia y otras dreas correspondientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopila y clasifica informacidn bésica para la ejecucion de procesos técnicos

2 Tabula y verifica informacion para la ejecucion de procesos administrativos

Tramita documentacién relativa al sistema administrativo y lleva el archivo correspondiente

Asesora brindando informacion de sistema a la Sub Gerencia y demas areas correspondientes a proyectos, programas sociales e
4 indigenas

Mantiene actualizados los registros, fichas y documentos tecnicos

Participa en dnalisis e investigaciones sencillas

7 Gestiona los recursos que requiere el area para su buen funcionamiento.

Otras funciones que le asigne el Subgerente de servicios sociales y comunidades nativas

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanen




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos ’ i
Titulo/Licenci
Primaria IEgresado | IBachiIIer | X | atura
Secundaria TITULO TECNICO DE CONTADOR PUBLICO O A FINES.
Técnica Basica (1 o 2 afios)
X |Técnica Superior (3 0 4 afios) X
IUniversitaria
Maestria [ | Egresadol | Grado
C) éColegiatura?

e I

D) éHabilitacién profesional?
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
CONOCIMIENTO EN EL SIAF, CONOCIMIENTO EN EL SIGA, CONOCIMIENTO EN OFFICE (WORD, EXCEL, WINDOWS)

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en GESTION PUBLIC, Diploma Curso de Especializacién en LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, Certificado Curso GESTION Y
ADMINISTRACION PUBLICA, Diplomado en SISTEMAS ADMINISTRATIVOS SIAF - SIGA - SEACE.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Doctorado | | Egresadol |Grado

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

E_)_,(PER!_EHGI_A', : : :
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

02 ANOS

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

01 ANO

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 MESES

puesto.
NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONOCIMIENTO EN EL SIAF, CONOCIMIENTO EN EL SIGA, CONOCIMIENTO EN OFFICE (WORD, EXCEL, WINDOWS)

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario {al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simdn Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

tres meses.
$/3,000.00

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

No aplica

Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD &
~AGUAYTIA= =

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION e
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Unidad organica SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cantidad de Posicicnes 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto COORDINADOR DE LA UNIDAD PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA MUNICIPAL
Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Es un programa social para proveer apoyo en alimentacion a través de la entrega de viveres a una poblacién considerada vulnerable, con el propdsito de ayudar a

superar la inseguridad alimentaria en la que se encuentra, que requieren de ayuda para superar su situacién critica que justifique su atencidn con una racién diaria
de alimentos

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, programar y distribuir las raciones alimenticias a los beneficiarios del Programa

Coordinar permanentemente con los responsables de los comedores populares del ambito jurisdiccional, la organizacion de las entregas de los
alimentos a ser empleados en la preparacion de los almuerzos populares, en forma ordenada y planificada

3 |dentificar, evaluar y organizar los grupos sociales de alto riesgo para su atencion con las acciones de asistencia del Programa alimentario.

Decepcionar y fiscalizar la calidad nutricional de los productos a ser distribuidos, velando por el cumplimiento de los valores nutricionales
minimos exigidos en el proceso de seleccion a los proveedores que obtengan la buena pro.

Implementar y controlar las acciones necesarias para la proteccion, participacion y organizacion de los vecinos con discapacidad, de acuerdo
con la normativa de la materia.

—
Participar, cuando lo requieran, como soporte técnico del comité especial de adquisicion de insumos alimenticios del programa a su cargo en
los procesos de seleccion que realicen para tal fin.

Gestionar, ante organismos publicos y/o privados, en coordinacién con las organizaciones de base, y el jefe del Programa de Servicio
7 Alimentario la realizacidn de talleres, cursos y/o seminarios de capacitacion, asesoria y aprendizaje sobre la normatividad legal vigente del
programa a su cargo.

Evaluar, supervisar y controlar periddicamente la distribucién y empleo de los productos alimenticios de acuerdo a las leyes y dispositivos
legales que lo norman.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una Xy luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos
Primaria _—1 Egresado r_IBachiller | X I Titulo/Licenciatura
Secundaria CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, O A FINES.
Técnica Basica (1 o 2 afios)
X |Técnica Superior (3 o 4 afios) X
Universitaria

Maestria ‘ IEgresado | |Grado

C) éColegiatura?

s [_] o
Doctorado r__lEgresado | lGrado

D) é¢Habilitacién profesional?

s v [x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
CONTABILIDAD FINANCIERA, PROGRAMA SOCIALES, DIGITACION Y REDACCION.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS RELACIONADOS AL PUESTO.

) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

FIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica  Basico Intermedio  Avanzado No aplica  Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

ojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

XPERIENGIA
xperiencia laboral general

'Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

03 ANOS

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

01 ANO

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector_pﬂbiico:
01 ANO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario {al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
$/3,500.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el drea usuaria




AICA Doy

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD &S o»
~AGUAYTIA= :

PROCESO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION e G Sy
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Unidad organica SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto SUBGERENTE DE PROGRAMA SOCIALES
Dependencia jerarquica GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar y controlar los programas sociales y la promocion de los derechos de las personas discapacitadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

(=]

Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social del estado, propios y transferido, asegurando la calidad y focalizacion de
los servicios, la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la economia regional y local.

Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones de comedores populares, clubes de madre, vaso de
leche y demds infraestructura a cargo de la sub gerencia

Planificar, ejecutar y conducir la operatividad de la aplicacién de la ficha socioecondmica Unica- FSU en la provincia y distritos, asi como también notificar a
los hogares los resultados de su aplicacién

Mantener actualizada la informacion respecto a los padrones sociales y familiares de los beneficiarios de los programas sociales.

Implementar y controlar las acciones necesarias para la proteccion, participacion y organizacion de los vecinos con discapacidad, de acuerdo con Ia
normativa de la materia

Establecer canales de comunicacién y cooperacién entre los vecinos y los programas sociales

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGU

NA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego explicar o

sustentar) Temporal X Permanente

sgccl(_ma _REQQIQITQS :

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta  Completa
Primaria |Egresado Bachiller [ X |Titu|o/Licenciatura

Secundaria .
Técnica Basica (1 o 2 afios) TITULADO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA O CARRERAS
A FINES.

Técnica Superior (3 o 4 afios)
Universitaria X




C) ¢Colegiatura?

Si v o [ ]
]

D) ¢Habilitacién profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS

Maestria | lEgresado 1Grado

Doctorado

|—1Egresado |——IGrado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

GESTION MUNICIPAL Y PROGRAMAS SOCIALES.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

PROGRAMAS SOCIALES, GESTION MUNICIPAL.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros {especificar) Observaciones:
Otros {especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

04 ANOS

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

02 ANOS

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 MESES

C.Enbasea la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 ANO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, TRABAJAR EN EQUIPO, DIGITACION Y MANEJO DE SISTEMAS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales de contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de trabajo).

DETALLE
Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses con posibilidad de ampliacion.
$/4,200.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el area usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=

PROCESO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION:IDENTIFICACIGN
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y Econowco

Unidad orgénica SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto SUBGERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Encargada de formilizar y regular las actividades comerciales, industriales y de servicios locales, promover la generacién de empleo, el desarrollo de la micro y pequefia
empresa urbana y rural, la inversién privada y de establecer alianzas estratégias con los demas civiles de gobierno, los empresarios y la sociedad civil para el logro del
desarrollo local.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

Formular y proponer normas para promover el desarrollo empresarial, comercial de productos y servicios y el turismo local en concordancia con las
normas nacionales sobre la materia.

Formular y ejectutar y controlar los planes de desarrollo economico local

Ejecutar acciones de promocion orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las empresas de las zonas hurbanas y rurales de la
provincia.

Concertar con organizaciones del sector publico y privado de su juridiccion sobre la elaboracpién y ejecucién de programas y proyectos que
favorecan el desarrollo econdmico

Fomentar la creacién, formalizacion y el desarrollo de la micro y pequefia empresay del empleo en la zona rural y urbana

Coordinar, promover y controlar la ejecucion de ferias para los diferentes sectores productivos y de turismo

Realizar programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios a nivel de la provincia, en coordinacién con las municipalidades distritales y
las entidades publicas y privadas de nivel regional y nacional.

identificar nesecidades y desarrollar propuestas para la construcién , equipamiento y mantenimiento de mercados de abastos que atiendan las
nesecidades de los vecinos de su juridiccion, asi como camales, silos, terminales pesqueros y locales similares, para apoyar a los productores y
pequefios empresarios locales.

Mantener actualizado el registro de las empresas y productores de las diferentes actividades econémicas de la provincia, brindar la informacion
econdmica y coordinar con cada sector sobre las estrategias faltantes para nuevos proyectos municipales '

Dirigir, ejecutar,supervisar, evaluar e informar el desarrollo de actividades y proyectos productivos que realiza la municipalidad en el campo
agropecuario, piscicola, ganaderia, crianza de animales y otros.

Brindar servicios de asistencia técnica en las actividades de produccién de la provincia en cumplimiento de protocolos de calidad como las buenas
practicas agricolas u otros.

Elaborar informes estadisticos periédicos de alcance publico sobre los distintos sectores productivos y empresariales de la provincia por distrito
respecto de los cambios en su volumen, alcance, productivo y otros.




13 Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia

Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social y Econémico en el marco de su competencias o aquellas que le corresponda por norma
expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego

explicar o sustentar) Temporal X Permanente

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta  Completa

Primaria |Egresado ] IBachiIIer X ‘ Titulo/Licenciatura

Secundaria
Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios)

—

TITULADO EN INGENIERIA AGROFORESTAL ACUICOLA O CARRERAS A FINES.

X |Universitaria X

Maestria ‘ |Egresado | lGrado

C) ¢Colegiatura?

Doctorado [ |Egresado I lGrado

D) ¢Habilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento en actividades comerciales, industriales, sistemas de produccion sostenible

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
SUPERVISION DEL APROVECHAMIENTO'Y CONSERVACION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE

DOCENCIA EN EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA
ACUICULTURA AMAZONICA

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones ~ Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) QObservaciones:

Otros (Especificar)




EXPERIENCIA
Experiencia laboral genera

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

04 ANOS

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

02 ANOS

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 MESES

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 ANO

Otros aspectos complementarios sobre el réquisita de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACC!ON

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO o
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Av. Siman Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracidn del contrato Tres meses con posibilidad de amplicion de contrato
$/4,200.00
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de

) Conforme establezca el rea usuaria
trabajo).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD -*'“'\3""1
=AGUAYTIA= d

PROCESO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION:IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Unidad organica SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNIDAD NATIVAS

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica  SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNIDAD NATIVAS

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencion, seguimiento, registro y control de tramites, organizar actividades, documentacion y
requerimientos del rea funcional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion integral de las acciones se realice de forma
eficiente y efectiva en la subgerencia de servicios sociales y comunidades nativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecuta actividades de recepcién, clasidicacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos

Ejecuta y verifica la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en la subgerencia de servicios sociales y comunidades nativas.

Coordina actividades administrativas sencillas.

3
4 Estudia expedientes técnicos sencillos y emite informes preliminales.
Recopila y prepara informacion para estudios e investigaciones
6 Apoya las acciones de comunicacion, informacion y relaciones pfiublicas.
7 Otras funciones que le asigne el gerente o subgerente
7
NDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
l\’INGUNA
i

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una Xy luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad

| Incompleta  Completa requeridos

____|Primaria lEgresadO I_]Bachiller ‘ X | Titulo/Licenciatura
L] Secundaria TITULO DE TECNICA EN COMPUTACION E INFORMATICA

____|Técnica Bésica (1 o 2 afios)

__X_|Técnica Superior (3 0 4 afios) X

,_H__jUniversitaria

Maestria I IEgresado | ‘Grado

C) éColegiatura?

D) ¢Habilitacién profesional?
so [ 1w

Doctorado | tEgresado I |Grad0

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Gestiones Administrativas y Contables, organizacion del acervo documentario, Conocimiento de ofimatica, sistema SIGA, SIAF, Facilidad para
la redaccién de documentos como oficios, informes, cartas, entre otros y manejo del tramite administrativo.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Conocimientos en sistema integrado de administracion financiera - SIAF (200 horas lectivas), Conocimientos en Gestion Piblica (200 horas lectivas),
Conocimientos en “Sistema electrénico de las contrataciones del estado - SEACE (200 horas lectivas), Conocimientos en Sistema Integrado de Gestion

ministrativa -SIGA (200 horas lectivas), Conocimientos en Ley de contrataciones del estado (200 horas académicas), Conocimientos en Asistente
ontable Tributario, 300 horas académicas.

) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

IMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica  Basico Intermedio Avanzado
rocesador de texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)

Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 ANO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

03 MESES

Otros aspectos comp!ement&rios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizada y responsable, con buenas relaciones interpersonales, predisposicidn para la realizacién de las labores encomendadas,trabajo en equipo,
Liderazgo, Facilidad de comunicacién, Responsable, Proactiva, Organizada y Gestion de activos.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

tres meses.
$/2,500.00

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

No aplica

Conforme establezca el area usuaria




f MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
)y ~AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

B

SECCION: IDENTIFICACION i e
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Unidad organica SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el jefe inmediato para cumplir con los procedimientos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Apovyar en la recepcion, clasificificacion, registro y distribucion de la documentacién a las diferentes dreas que correspondan, teniendo

. el criterio de orden, importancia y naturaleza institucional.

2 Atender las consultas de los vecinos, brindando Ia informacién y orientacion de los servicios de manera veraz y oportuna.
Ordenamiento y archivo de los expedientes originales de los documentos administrativos como memorandum, informes, cartas,

. proveidos, actos administrativos, oficios, documentos externos y documentos internos de la entidad.

4 Apovyar en las gestiones administrativas, para optimizar la eficienciay calidad en los servicios a la comunidad.

5 Otras actividades en el marco de las competencias que le requieran, de ser el caso.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA
Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria lEgresado | |Bachi|ler | I tura
X |Secundaria X

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios)

Universitaria

Maestria [ IEgresado ‘ IGrado

C) éColegiatura?

Si N -X
‘ I:I ° Doctorado [_‘ Egresado | lGrado

D) éHabilitacién profesional?




—

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Técnicas de archivo y redaccion de documentos, Ley 27444, Ley Organica de Municipalidades.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar)

Otros (especificar)

Experiencia laboral general

Observaciones:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

6 MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), se_ﬁaie el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'Dinamismo, organizacion de informacion, redaccién y control.

REQUISITOS ADICIONALES

" NO APLICA
SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informar4 el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
$/1,700.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el area usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

Unidad orgénica SUBGERENCIA DE DESARROLLO URBANOQ Y CATASTRO
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE EN PLANIFICACION URBANA

Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO

Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO
Mejorar en la planificacidn y desarrollo urbano, contribuyendo en los planos detallados y mediciones precisas que servirdn como base para la zonificacién y
regulacion de uso de suelos, asimismo contribuir en el ordenamiento territorial, ayudando a definir las dreas destinadas a diferentes usos, como viviendas,
comercio o dreas de conservacion, para lograr una gestién eficaz y eficiente en a Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro, contribuyendo asi al desarrolio
sostenible para a poblacion de la provincia de Padre Abad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el levantamiento topografico catastral predial para tener actualizado la cartografia .

2 Digitar y procesar datos georreferenciado en plataforma ARC GIS Y AUTOCAD

3 Elaborar Planos de curvas de nivel, generar planos de lotizacion, planos de ubicacién y localizacion.

4 Levantamientos topograficos, correccidn y verificacién de linderos prediales.

5 Georreferenciar los datos de topografia en Datum WGS84, sistema de proyeccién UTM, Hemisferio Sur, Zona 18s.
6 Otras actividades en el marco de las competencias que le requieran, de ser el caso.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una Xy luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
incompleta  Completa requeridos TitulofLicencia
Primaria IEgresado I IBachiller | X l tura
Secundaria Titulado, en la Carrera Profesional de ingenieria en conservacion
Técnica Bésica (1 0 2 afios) de suelos y agua o afines.
Técnica Superior (3 0 4 afos)
X lUniversitaria X
Maestria I—I Egresado [—_]Grado
C) ;Colegiatura?
s [
Doctorado | |Egresado I IGrado
D) ¢Habilitacion profesional?
s 1




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
levantamientos topograficos, comercio o areas de conservacion y Gestion Municipal

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado Noaplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar)

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 ANO

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

01 ANO

. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

O APLICA

.Enbaseala e)_(periencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

“03 MESES

Otros aspectds complementaﬂos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS
#famismo, organizacion de informacion, redaccion y control.

EQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracion del contrato Tres meses.
$/2,800.00
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

Unidad orgéanica GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Jefe de ta Oficina General de Administracion para cumplir con los procedimientos
administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, clasificar, registrar documentos relacionados con las actividades de la Gerencia de Desarrollo Territorial.

Mantener actualizados los registros de informaci6n y bases de datos relacionadas con los proyectosy actividades de la Gerencia de
Desarrollo Territorial, como catastros, planes de uso del suelo, y registros de propiedad.

Atender y canalizar consultas, quejas y solicitudes de los ciudadanos, proporcionando respuestas o derivandolas a las dreas
correspondientes para su resolucion.

w

[ 4 Apoyar en la elaboracion de reportes y estadisticas sobre el estado y avance de los proyectos y actividades en la Gerencia

Archivo de los expedientes originales de los documentos administrativos como memorandum, informes, cartas, proveidos, actos
administrativos, oficios, documentos externos y documentos internos de la entidad.

Brindar informacién y orientacion a los ciudadanos sobre tramites, servicios y proyectos relacionados con la Gerencia de Desarrollo
Territorial.

Apoyo en la comunicacién entre la Gerencia de Desarrollo Territorial y otras dependencias municipales, asi como con entidades externas
y ciudadanos.

8 Otras actividades en el marco de las competencias que le requieran, de ser el caso.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una Xy luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Ti ; .
 AR— itulo/Licencia
Primaria lEgresado [ |Bachiller I | tura
X |Secundaria X

Técnica Bésica (1 o 2 anos)
Técnica Superior (3 0 4 afos)
Universitaria

Maestria I |Egresado I |Grad0

C) ¢;Colegiatura?

s ]
D) ¢Habilitacion profesional?

s ]
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos}

Doctorado ] IEgresado [ lGrado

Técnicas de archivo y redaccion de documentos, Gestion municipal y Ley 27444,

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

-Administracién y gestion municipal
-Sistema administrativo de la Gestion SIAF -SIGA-SEACE

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado Noaplica Bdasico Intermedio  Avanzado

Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua

rograma de X Otros (especificar)

resentaciones Otros (especificar)

tros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Qtros {especificar)

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia req_ueﬁda para el cargo est_n_lcturalqu puesto (parte A), seﬁale el tiempo requerido en_el sector piiblico:
NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS
'Dinamismo, organizacién de informacién, redacciony control.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato
Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
$/1,700.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el area usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Unidad orgénica SUB GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ANALISTA EN EJECUCION Y FORMULACION
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

Puestos a su cargo Sl
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESfO |

Operar, mantener y custodiar los equipos, herramientas mecanicas, flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad Provincial de
Padre Abad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Garantizar el cumplimiento de calendarios y objetivos del proyecto, asi como de la normativa legal correspondiente

Generar y administrar documentacidn e informes relacionados con los proyectos.

Apoyar en el seguimiento a los temas técnicos/administrativos solicitados por la Sub Gerencia de ejecucion de inversiones de la
3 Gerencia de Infraestructura

Apoyar en el seguimiento a los temas técnicos/administrativos solicitados por el jefe de la
4 Unidad de Planes y Estudios de Proyectos.

Emitir informes técnicos especializados relacionados con la ejecucion programada y real de

5 7 : E
avance fisico y financiero de proyectos a su cargo
Apoyar en la elaboracion de Términos de Referencia y Presupuesto Referencial de los
estudios que requiera contratar a terceros; y apoyar en la revision de los estudios
~ contratadoicite.
7 Otros que la Sub Gerencia de Ejecucion de Inversiones lo encargue.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios {(marcar con una Xy luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS |
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo
Incompleta  Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios)

]|

Universitaria X

C) éColegiatura?

s L1 me [X]

D) éHabilitacion profesional?

CONOCIMIENTOS

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad

requeridos Titulo/Licencia

|Egresado l X IBachiHer tura

PROFESIONAL BACHILLER EN INGENIERIA CIVIL

Maestria l |Egresado ’ ]Grado

Doctorado I |Egresado | |Grado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Ley de contratacion del Estado y Ley de Organica Municipalidades.

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Costo y Presupuestos, Lectura de Planos, Valorizaciones y otros cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio

OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones ”

Otros (especificar}

Otros (especificar)

Otros {especificar)

PERIENCIA e i
Experiencia laboral general

IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés
Quechua

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 ANOS

xperiencia laboral especifica

01 ANO

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seﬁ;lg__el tiempo re_querido en el sector pt’lbiic_o:

06 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracidn del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meseS
S/. 3,200.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
)/ =AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Unidad orgdnica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ANALISTA EN EJECUCION DE OBRAS

Dependencia jerarquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Gestionar el proceso de administracion de documentos, que involucra la elaboracion de informes tecnicos, aprobacion y evaluacion de proyectos y/o obras
de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

it
2
3

Velar por la correcta ejecucion de las obras, bajo la modalidad de administracion directa y en la modalidad de contrato.

Evaluar los informes de valorizaciones, asi como los calendarios de avance de obra.

Realizar el seguimiento de las inversiones

Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente tecnico y la obra ejecutada como requisito de la recepcion de la obra.

Formular bases y términos de referencia para la ejecucion de obra

Levantar las observaciones efectuadas por los postores, en los concursos publicos para la contratacion de ejecucion de obras.

Gestionar y dirigir los estudios, informes técnicos o Administrativos que su unidad organica requiera para el cumplimiento de sus
funciones.
Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

Las demas que se asigne la Sub Gerencia de Ejecucion de Inversiones en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
por norma expresa.

ONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

! NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios {(marcar con una Xy luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado({s)/situacion académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
| Primaria |Egresado ITI Bachiller tura
Secundaria BACHILLER EN INGENIERIA CIVIL

Técnica Basica (1 o 2 afos)

| Técnica Superior (3 o 4 afios)
X IUniversitaria X

Maestria | IEgresado l |Grado

C) éColegiatura?

s L1 v [

Doctorado I IEgresado [ IGrado

D) éHabilitacion profesional?

s ] v [

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos})
residencia, supervision, elaboracion, evaluacion de expedientes tecnicos y/o estudios definitivos

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Conocimiento valorizacion de obras, conocimiento de liquidacion de obras y cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)

Otros {especificar)

Otros {especificar) Observaciones:

Otros (especificar)

XPERIENCIA _
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

02 ANOS

periencia laboral especifica

. indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

01 ANO

' B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiiale el tiempo reque_rido en el sector publico:

06 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA



HABILIDADES O COMPETENCIAS
'ANALISIS, INTERPRETACION Y TRABAJO EN EQUIPO.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simon Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
5/3,200.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el drea usuaria




SECCION: IDENTIFICACION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD &
~AGUAYTIA= ~1e

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Unidad organica SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  JEFE DE UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia jerdrquica SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar el proceso de administracién de personas, que involucra la administracion de legajos, control de asistencias, desplazamientos, procedimientos
disciplinarios y desvinculacion del personal de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de [a propia entidad y guardar las reservas del
caso que deben contener, como minimo, la exposicidn clara y precisa de los hechos.

Elaborar proyectos de resolucion, informes, memorandum, cartas y/o oficios en materia de proceso de administracion de personas,
que involucra la administracion de legajos, control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacion del
personal.

Custodiar los expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerlos actualizados para cumplir con el
procedimiento administrativo correspondiente.

Apoyo en la proyeccién de directivas, normas y lineamientos internos en materia de gestion laboral, con el fin de reglamentar los
procedimientos de la Oficina de Recursos Humanos.

Gestionar y dirigir los estudios, informes técnicos o Administrativos que su unidad organica requiera para el cumplimiento de sus
funciones.

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion

programar, organizar, y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las juntas vecinales
Programar y aplicar mecanismos para promoveery fiscalizar la participacion vecinal

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
Incompleta Completa requeridos Titulo/ingeni
genier
Primaria IEgresado | X lBachiIIer I X I ia
Secundaria INGENIERIA Y SUS AFINES.
Técnica Basica (1 o 2 afios)
X |Técnica Superior (3 o 4 afios) X
X |Universitaria X
Maestria | lEgresado ] IGrado
C) éColegiatura?

s L w [

D) é Habilitacion profesional?
s ]
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA, REGISTRO E INSCRIPCION DE ORGANIZACIONES SOCIALES Y VECINALES Y
GEOREFERENCIACION DE CENTROS POBLADOS.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Doctorado I lEgresado | |Grado

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros {especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

E_XP_ERIEHGIA_. | i
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
03 ANOS

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

01 ANO

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

06 MESES

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 ARO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y|REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simon Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
S/.3,700.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el drea usuaria




SECCION: IDENTIFICACION oo
Organo OFICINA GENERAL DE ADMIN!STRAC!ON

MllNl(‘ IPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD C;
=AGUAYTIA= g

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

Unidad organica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
msmn DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Jefe de la Oficina General de Administracién para cumplir con los
procedimientos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Manejo del Sistema de Tramite Documentario propio de la entidad.

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir |a documentacion a las diferentes areas que correspondan, teniendo el criterio de orden,
importancia y naturaleza institucional.

Requerir oportunamente los materiales, equipos de oficina a la dependencia respectiva.

Atender las consultas de los vecinos, brindando la informacion y orientacion de los servicios de manera veraz y oportuna.

Registro, ordenamiento y archivo de los expedientes originales de los documentos administrativos como memorandum, informes,
cartas, proveidos, actos administrativos, oficios, documentos externos y documentos intermos de la entidad.

_Apoyar en las gestiones administrativas, para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios a la comunidad.

Otras actividades en el marco de las competencias que le requieran, de ser el caso.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una Xy luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado({s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
| Primaria lEgresado I |Bachil1er tura
X |Secundaria X

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios)

il

Universitaria

Maestria | lEgresado | |Grado

C) ¢Colegiatura?

Doctorado | |Egresado [ |Grado

D) é¢Habilitacién profesional?

s ] e [X]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos])
Técnicas de archivo y redaccion de documentos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Secretariado
Gestidn y tramite documentario

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar) Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA :
' Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

06 MESES

Experiencia laboral especifica
ZIndique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

O APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

'NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:

NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS
Dinamismo, organizacion de informacion, redaccién y control.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simon Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
$/1,700.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el area usuaria



SECCION: FUNCIONE
MISION DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
~AGUAYTIA=

PROCESO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

Unidad orgénica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  JEFE DE DEFENSA CIVIL

Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

Puestos a su cargo NO

Elaborar e implementar el Plan Integral de Prevencion y Contingencias para la atencién de situaciones de emergencia, urgencia, desastres y siniestros, Planificar y
ejecutar simulacros de desastres en Instituciones educativas, Centros Laborales, Comunales, Locales Publicos, ¥ Privados

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

Recibir las denuncias verbales o por escrito de tercerosy los reportes que provengan de la propia entidad y guardar las reservas del caso que
deben contener, como minimo, |a exposicion clara y precisa de ios hechos.

Elaborara proyectos de resolucion, informes, memorandum, crtas y/oficios en materia de proceso de administracion de persoonas, que
involucra la administracion de fa Unidad de Defensa Civil.

Gestionar y dirigir los estudios, informes tecnicos o Administrativos gue su unidad orgnica requiera para el cumplimiento de sus funciones.

Emitir opinion tecnciay presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Establecer vinculo de coordinacion interna y con otras entidades en meteria de su competencia

Elaborar e implementar el Plan Integral de Prevencion y Contigencia para la atencion de situaciones de emergencias, urgencia, desastres Y
siniestros, Planificar y ejecutar simulacros de desastres en instituciones Educativas, Centro Laborales, Comunales, Locales Publicos y Privados.

Ejercer el rol de |a Secretaria Tencia del Comité Provincial de Defensa Civil

Prestar servicios Tecnicos de Inspeccion y Seguridad en Edificaciones a establecimientos y a |as unidades orgnicas de a Municipalidad,
aplicando las normas tecnicas de seguridad emitidas para estos fines.

Evaluar dafios y realizar analisis de nesecidades en caso de desastres, generando las propuestas pertinentes para la declaratoria de estado de
emergenciay la informacion tecnica y cientifica sore peligros, vulnerabilidad y riegoen la jurisdiccion para |a prevencion de riesgos ¥
desastres.

Recepcionar y custodiar el material de ayuda humanitaria y ejecutar [a distribucion de ayuda en el beneficio de la familias damnificadas en
caso de desastres.

Realizar otras funciones que Je sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego explicar o
sustentar) Temporal X pPermanente




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Incompleta Completa

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Primaria IEgresado I |Bachiller | X |Titu|o/lngenieria

Secundaria INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTUTA, AGRONOMO, FORESTAL Y/O A
Técnica Basica (1 o 2 afios) FINES.
X |Técnica Superior (3 o 4 afios) X

Universitaria

Maestria | |Egresado | IGrado

C) éColegiatura?

s L [

Doctorado I IEgresado | |Grado

D) ¢{Habilitacién profesional?
Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES, INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES, ANALISIS Y EVALUACION DE RIESGOS, ELABORACION DE

EDAN Y MANEJO DE LA PLATAFORMA SINPAD V2.1
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X
resentaciones
Observaciones:

[ExpEriENCIA
| Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

03 ANOS

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

ANO

."If;dlque el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

"o mESES

| . En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 ANO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de trabajo).

DETALLE
Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses con posibilidad de ampliacion.
$/.3,700.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el area usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD "5
~AGUAYTIA= 52

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA MUNICIPAL

Unidad organica GERENCIA MUNICIPAL
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Para coadyudar el cumplimiento oportuno de sus objetivos y metas, despachar, celeridad, fluidez, en toda la documentacién, asi como en la atencion eficiente

a los usuarios internos y externos, manejo de los sistemas administrativos propios de la entidad, apoyara en el registro , foliacion, armado, reproduccion,
digitalizacién y archivo de los documentaos ingresados o vinculados al area, para el correcto procesamiento de la documentacion propia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Manejo del Sistema de Integrado de Gestion Administrativa -SIGA.

2 Redactar memorandum, cartas, informes, oficios y otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales y/o referenciales.

3 Manejo del sistema de tramite documentario propio de la entidad.

4 Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién general de la Gerencia Municipal.

5 Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se hayan elevado al despacho de Alcaldia y Concejo Municipal

6 Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo con las indicaciones del Gerente Municipal.
7 Apoyar con el despacho y realizar evaluaciones de los documentos

g Foliar los documentos y acomodar correspondiente a los archivadores.

9 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios {marcar con una X y luego explicar
o sustentar) Temporal X Permanent

o




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
| Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licenci
____|Primaria lEgresado |_|Bachi|ler ] X l Ot{;Lrl:enaa
Secundaria TITULO PROFESIONAL TECNICO EN COMPUTACION E
Técnica Bdsica (1 o 2 afios) INFORMATICA
X |Técnica Superior (3 0 4 afios) X
Universitaria

Maestria I |Egresado I lGrado

C) i Colegiatura?

s L] v []

D) éHabilitaciéon profesional?
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA - SISGEDO, MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIGA INTERFASE SIGA - SIAF,
OFIMATICA PROFESIONAL.

Doctorado | IEgresado l IGrado

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

DIPLOMADO EN EL CURSO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA - SISGEDO, ADMINISTRACION Y GESTION MUNICIPAL, SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA, SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA . SIAF, OFIMATICA PROFESIONAL,
SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO - SEACE.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS - Nivel de dominio .
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros ( EXCEL) i
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)
EXPERIENCIA

“Experiencia laboral general
—
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 ANO

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
06 MESES

. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NOAPLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
03 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizada y responsable con buenas relaciones interpersonales, predisposicion para la realizacion de las labores encomendadas, trabajo en
equipo, liderazgo, facilidas de comunicacion, proactiva.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO e

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simdn Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses.
S/.2,500.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de trabajo). Conforme establezca el drea usuaria

e
7




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD  + =y
~-AGUAYTIA= .

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACIOGN . =
Organo OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad orgénica OFICINA DE PRESUPUESTO

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica OFICINA DE PRESUPUESTO

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Para coadyudar el cumplimiento oportuno de sus objetivos y metas, despachar, celeridad, fluidez, en toda la documentacidn, asi como en la atencién
eficiente a los usuarios internos y externos, manejo de los sisternas administrativos propios de la entidad, apoyara en el registro , foliacion, armado,
reproduccién, digitalizacién y archivo de los documentos ingresados o vinculados al érea, para el correcto procesamiento de la documentacion propia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes areas que correspondan, teniendo el criterio de orden,

. importancia y naturaleza institucional.

2 Manejo del Sistema de Tramite Documentario propio de la entidad.

3 Manejo del SIAF (sistema integral de administracién financiera).

4 Manejo del SIGA (sistema integral de gestion administrativa)

5 Registro, ordenamiento y archivo de los expedientes originales de los documentos administrativos como certificaciones
presupuestales, informes, cartas, documentos externos y documentos internos de la entidad.

6 Apoyo en la reproduccion de fotocopias

Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios {marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanents

ECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria | |Egresado r_|8achi1ler | I tura
X |Secundaria X

Técnica Basica (1 0 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios)

Universitaria




C) éColegiatura?
Si

w [

D) éHabilitacién profesional?

Si

o [

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

GESTION PUBLICA, GESTION MUNICIPAL, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES.

Maestria

I——I Egresado I |Grado

Doctorado

[_lEgresado l IGrado

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS RELACIONADOS AL PUESTO

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Procesador de textos
Hojas de calculo
Programa de
presentaciones
Otros { EXCEL)

Otros (especificar)
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

No aplica

Nivel de dominio

Basico

Intermedio

Avanzado

X

X

X

Experiencia laboral general

IDIOMAS/ DIALECTOS

Inglés

Quechua

Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciones:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado.

06 MESES

Experiencia laboral especifica

No aplica

Nivel de dominio
Basico  Intermedio

Avanzado

X

X

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

MANEJO DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION ADMINISTRATIVAS Y TAMBIEN FINANCIERAS, AUXILIAR DE DIFERENTES AREAS.

REQUISITOS ADICIONALES

7

NO APLICA




SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneraciéon mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simdn Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
$/1,700.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el area usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD ~*'°"3“"’«
=AGUAYTIA= ¥

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad organica OFICINA DE CONTABILIDAD

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto INTEGRADOR CONTABLE

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracion de legajos, control de asistencias, desplazamientos, procedimientos
disciplinarios y desvinculacién del personal de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
13 del SIAF-SP.

Realizar el registro contable de las operaciones complementarias relacionadas con las provisiones, estimaciones, reajustes, rebajas,

2 . ;
anulaciones, revisiones y otros a través del SIAF-SP

3 Generar a través del SIAF-SP los libros principales y auxiliares de la entidad

s Efectuar las conciliaciones de las operaciones reciprocas, activos fijos, existencias, bancos y otros, en concordancia con las oficinas o
areas involucradas segun corresponda.

5 Realizar el proceso de cierre contable y presupuestal a través del sistema integrado de administracién financiera —-SIAF-SP

. Consolidar los estados financieros y presupuestarios de migraciones para la prestacion dentro de los plazos establecidos ante la
CONTADURIA PUBLICA DE LA NACION.

7. Realizar los andlisis de cuentas contables de los estados financieros de MIGRACIONES.

8 Efectuar arqueos de fondos y valores de manera inopinada.

g Supervisa y verifica toda documentacion administrativa que llega en la oficina para verificarcar todo documentacion feaciente al

proceso de pago, de las cuales seran registrados en la fase devengados del SIAF-SP.
10 Realizar los reportes de estados situacional de las contratos de obras, consultorias, bienes y servicios que tiene la entidad.
11 Otras actividades designadas por el jefe inmediato.

ONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[ NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una Xy luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS
FORMAGION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta Completa requeridos

Titulo/Licencia
Primaria |Egresado mBachiiler | | tjura
Secundaria TITULADO EN CONTABILIDAD
Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria X

Maestria | IEgresado | lGrado

C) éColegiatura?
D} éHabilitacién profesional?
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Doctorado | lEgresado | IGrado

CUENTAS CONTABLES GUBERNAMENTAL, PROCESO DE CIERRES FINANCIEROS Y CONTABLES.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
CURSOS DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS EN EL SECTOR PUBLICO, BAJO MARCO DE LAS NIC-SP.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)

/ Otros (especificar)

> Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENQIA _
Experiencia laboral ggneral

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

02 ANOS

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

0]

. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES o COMPETENCIAS
ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Siman Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
$/3,200.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD "y
~AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION .
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad organica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puestoc  ANALISTA EN ADMINISTRACION PUBLICA

Dependencia jerarquica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Apoyo en la Gestién de las actividades Administrativas al Director de la oficina General de Administracién, para contribuir al logro y cumplimiento oportuno
de sus objetivos y metas, en el marco de las normativas vigentes de los sistemas administrativos a cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1;

Administrar y manejar actualizado en el dmbito de su competencia el Registro de Declaraciones Juradas de la Contraloria General de
la Republica, de conformidad con la normatividad vigente.

Emitir actos administrativos o de administracion que correspondan en el marco de las competencias asignadas en la normatividad
vigente.

Apoyar en emitir opinién técnica en el ambito de su competencia
Expedir resoluciones en materias de su competencia

Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de la entidad, en cumplimiento de las normas
del Sistema Administrativo de Control.

Elaboracién y seguimiento de los Procedimientos Administrativos Disciplinario de acuerdo a la Normativa vigente de corresponder.
Apovyar en la elaboracién de directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas con los sistemas administrativos
de gestién de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico y el gobierno digital.

Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad, de corresponder con Entidades externas acorde a sus funciones, para

garantizar el cumplimiento de los procedimientos y objetivos determinados para la Oficina.

Realizar Cuadro Multianual de Necesidades, pedido de bienes y/o servicios de |la OGA.
Manejo de Sistemas SIGA-SIAF
Demés funciones en el marco de las competencias que se requieran en la Oficina General de Administracion.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




/

/

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Incompleta  Completa
Primaria
Secundaria
Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 0 4 afios)
X __|Universitaria X

C) éColegiatura?

s L] we [X]

D) éHabilitacion profesional?
D

CONOCIMIENTOS

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad

requeridos Titulo/Licencia
| X IBachiIIer

IEgresado tura

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O
AFINES

Maestria IX [Egresado I |Grado

EGRESADO O GRADO DE MAGISTER EN GESTION Y/O GERENCIA
PUBLICA

Doctorado

I_IEgresado [——lGrado

A) Conccimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Gestion Publica
Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en Gestion Pblica
Capacitacién en SIAF-SIGA
Capacitacién en Gerencia en la Administracion Publica

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA . )
No aplica Basico Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X

Hojas de calculo X

Programa de X

presentaciones

Otros (especificar)

Otros (especificar)

tros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio

Noaplica Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros {especificar)

Observaciones:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.

02 ANOS

Experiencia laboral especifica

01 ANO

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 MESES

Otros a&pectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacién de servicios, analisis, planificacidn, cooperacién, dinamismo, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simon Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
$/3,200.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el area usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD »“3 .

=AGUAYTIA= 35

PROCESO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICAGION
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad orgédnica OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

Dependencia jerdrquica OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo NO

- __! N; 'th}NQIou" o
MISION DEL PUESTO

Personal encargado de las adquisiciones y contrataciones de bienes y serviicos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordina, organiza y ejecuta las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios previa compraracion en su cuadro de cotizaciones.

Organiza la cartera de oroveedores por tipos de productos y de acuerdo al cuadro de necesidades de cada dependencia municipal y las
2 comtempladas en el plan anual de adquisiciones.

3 Dispone el cumplimiento del Plan de Adquisiciones y contrataciones, de acuerdo al cronograma de actividades establecido por la Alta direccion.

Elaborar el cuadro comparativo de cotizaciones para la elccion del proveedor ganador y emitir las ordenes de compra y servicios respectivos.

4

! Coordina con el jefe de la unidad respecto a la programacion, catalogo de bienes y proveedores existentes en el mercado local, regional y nacional.
6 Dar tramite a los documentos fuente gue intervienen en el proceso tecnico para la obtencion de bienes y servicios.

+ Realizar compras directas co fondos para pagos en efectivo.

8 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

ONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego explicar o
sustentar) Temporal X Permanents




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 ailos)

X |Universitaria

C) ¢Colegiatura?

X R —

D) ¢Habilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

IEgresado [ IBachiIler l X | Titulo/Licenciatura

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y ECONOMIA CARRERAS A FINES

Maestria | IEgresado | IGrado

Doctorado I IEgresado | lGrado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

1. Gestién publica.

2. Contrataciones (incluyendo la normativa vigente).

3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
4. Manejo de la herramienta informética de obligatorio uso para las Contrataciones.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

* Cursos y/o especializacion: Contrataciones del Estado
* Curso y/o especializacién: Curso de especializacion en el Sistema Electrénico de contrataciones del estado SEACE.

*Curso y/o especializacion: Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.

* Curso y/o especializacion: Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

intermedio

Avanzado

OFIMATICA

No aplica Basico
Procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de X

presentaciones

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otpos (especificar)

KPERIENCIA
Experiencia laboral general

IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés L
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

04 ANOS

xperiencia laboral especifica

TIndique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

01 ANO

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

06 MESES

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pﬁbl_ico:

01 ARO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacidn oficial vigente requerida para la funcién.

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacidn del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario {al momento de la vinculacion se informara el horario de trabajo).

DETALLE
Av. 5imon Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses con posibilidad de ampliacion.
$/4,000.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el area usuaria



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=

PROCESO CAS N°003-2024 - MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION e
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Dependencia jerdrquica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo Si

MISION DEL PUESTO
Coordinar, organizar, ejecutar y controlar la implementacion, desarrollo y mantenimiento de los sistemas para la gestion de los procesos de la municipalidad, asi mismo

promover el maximo acceso y uso de la tecnologia de la informacién por parte de los ciudadanos e integrantes de la gestion municipal. Depende de la Oficina General de
Administracién

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos estratégicos institucionales y las necesidades de los
1 6rganos de la entidad.

2 Formular, propaner, ejecutar y evaluar los planes informdticos en concordancia con los anos de la entidad.

identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC) a nivel

institucional.

4 Cumplir con las normas, estdndares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Nacional de Transformacion Digital.

5 Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estandares para la gestion de los recursos Informaticos

6 Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido para usuarios y

7 Promover y coordinar acciones con los demds érganos para la adecuada gestion de la seguridad de la informacion.

3 Asesorar con herramientas informdticas y necesidades de capacitacion en acciones de transparencia, gobierno digital, entre otras, que permitan
mejorar las intervenciones de la municipalidad.

9 Elaborar, actualizar y gestionar una base de datos con informacion estadistica sobre el que hacer del municipio para la optimizacién de su gestion
interna y de la prestacién de los servicios brindados

56 Otras funciones que le asigne la Oficina General de Administracién dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por

normativa expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios {(marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa

Primaria |Egre5ado [ |Bachiller | X |T[cu|o/Licenciatura

Secundaria

Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X ‘Universitaria X

TITULADO EN INGENIERIA DE SISTEMAS O FINES

Maestria I |Egresado | |Grado

C) éColegiatura?

Doctorado | lEgresado [ |Grado

D) ¢Habilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

SISTEMAS DE LA INFORMACION, TECNOLOGIA DE INFORMACION,

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

GESTION PUBLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros {especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

E_XI’_ERIEN.CIA :
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
04 ANOS

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

01 ANO

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
6 MESES

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

01 ANO .

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES TECNICAS COMO PROGRAMACION, BASES DE DATOS Y REDES Y SISTEMAS OPERATIVOS, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
PENSAMIENTO CRITICO, BUENAS HABILIDADES DE COMUNICACION Y TRABAJO EN EQUIPO.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Simon Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracidn del contrato Tres meses posibilidad de ampliacion de contrato.
$/4,200.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de

. Conforme establezca el area usuaria
trabajo).




N o) MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
| ‘( 4 =AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad orgénica OFICINA DE TESORERIA
Cantidad de Posiciones 2
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica OFICINA DE TESORERIA

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNGIONES
MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Jefe de la Oficina de Tesoreria para cumplir con los procedimientos
administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revision de los girados.

Realizar el Registro en el Modulo de Instrumentos Financieros-MIF.

Registrar operaciones en el SIAF Y SIGA.

Realizar los giros de proveedores, encargos internos y planillas.

Apoyo en otras funciones propias de la Oficina de Tesoreria.

Registro de ingresos de RDR, OIM.

Control de cartas fianzas.

Realizar la revision y ordenamiento de los expedientes derivados a la oficina de tesoreria.

W o N o B W N

Otras actividades en el marco de las competencias que le requieran, de ser el caso.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NGUNA

odalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una Xy luego

/ explicar o sustentar) Temporal X Permanente

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
| Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad

Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia

Primaria IEgresado l_-IBachiIIer | X I tura
Secundaria ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA O CARRERA A
Técnica Basica (1 o 2 afios) FINES
Técnica Superior (3 o 4 afios) X
Universitaria

Maestria | |Egresado | |Grado

C) éColegiatura?

si | | no [ x ]
Doctorado I_lEgresado | |Grado

D) éHabilitacién profesional?

s ] e [X]




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

CONOCIMIENTOS EN EL MANEJO DEL SIAF (Sistema Integrado de Administracion Financiera) y SIGA (Sistema de Informacion de la Gestidn
del Estado).

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
SIGA (Sistema de Informacion de la Gestion del Estado) y SIAF y demas cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros {especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 ANO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C.Enbaseala experiencia reqqelrida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

03 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

;ABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, vocacién de servicios, analisis, planificacién, cooperacion, dinamismo, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO e e
) CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simdn Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses.
S/2,500.00

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

Conforme establezca el drea usuaria




Organo OFICINA GENERAL DE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=

PERFIL DE PUESTO

ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Unidad orgénica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto MAESTRO DE CEREMONIA
Dependencia jerarquica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

MISION DEL PUESTO

Puestos a su cargo NO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el jefe inmediato para cumplir con los procedimientos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir las ceremonias y actividades protocolares que organiza la MPPA-A.

5 Organizar, promover, disefiar, conducir y ejecutar la atencién protocolar, imagen, comunicacion, marketingy relaciones publicas de la
municipalidad en eventos internos y externos.
En forma diaria, debera cumplir con las disposiciones tecnicas de conduccion de ceremonias, asi como realizar entrevistas en las notas

2 informativas, mediante la unidad de imagen institucional de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

4 Instalaciony verificacion de lds equipos de sonido en las diversas actividades realizadas por la MPPA-A

5 Mantener el equipo de produccién en et lugar a tiempo y condiciones optimas

6 Establecer vincualos de coordinacion internay contras entidades en materia de su competencia.

7 Otras actividades en el marco de las competencias que le requieran, de sef elcaso.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

j/ Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar conuna Xy luego

Fonmcléu ACADEMICA

explicaro sustentar) Temporal X Permanente

A) Nivel Ed ucativo _ B) Grado(s)/ situacion académicay carrera/especialidad
incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
—_— Primaria - |Egresado r—laachiller | l tura
X |Secundaria X
il Técnica Bésica (1 0 2 afos)

i

Técnica Superior (30 4 afos)

Universitaria

Maestria ‘ lEgresado ‘ lGrado

C) ;Colegiatura? ‘

Si

D) Habilitacion profesional?
Si

v [x]
Doctorado r-_‘Egresade ‘ \Grada

w [




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Gestion Municipal, Periodismo, sonidista y spot

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

-Capacitacion en Periodismo y Comunicador Social.
-Capacitacion en Relaciones Publicas det Sector Estatal
-Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X _ _ Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar) )
Otros (especificar) -
Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar)

S

Experiencia |aboral general

indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publicoo privado.

01 ANO

Experiencia jaboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puestoen la funcion o la materia:

06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructuraly/o puestoen el nivel minimo de puesto (precisando este):

' NO APLICA

C.Enbaseala experie_ncia requerida para elcargo estructur_aly[_o_pugs?p (parte A), seiale el tiempo requgrido_ en el sector publico:

03 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Dinamismo, organizacion de informacicn, redaccion y control.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

g

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duraci6n del contrato Tres meses.
$/2,000.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informarael horario de
trabajo).

Conforme establezca el area usuaria




MUNIC IPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

'SECCION: IDENTIFICACION _ e , T
érgano GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Unidad organica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cantidad de Posiciones 2

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto CHOFER DE UNIDAD MOVIL DE SERENAZGO

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
msmN DEL PUESTO

Realizar operativos y patrullajes de Seguridad Ciudadana, de acuerdo al Plan de Accion Provicial de Seguridad Ciudadana de Padre Abad 2024-2027, Aprobado por
Ordenanza Municipal N°024-2023-MPPA-A-SCE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros sobre inseguridad ciudadana.

2 Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su competencia
3 Realizar operativos y patrullaje de seguridad Ciudadana

Realizar Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, dentro de sus competencias y las que sean dadas por la Ley N°31297
Ley del Servicio de Serenazgo y su Reglamento, y asu vez el manual de Sereno Municipal aprobado con Resolucion Ministerial N°772-2019-IN

5 Cuidar el buen uso de las Unidades vehiculares del Servicio de Serenazgo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

odatidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego

: 'é'iplicar o sustentar) Temporal X Permanente
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

Incompleta  Completa

Primaria ' lEgresado | |Bachilier 1 l Titulofingenieria

X |Secundaria X
Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
Universitaria

L

Maestria i lEgresado | _ IGrado

C) éColegiatura?

Si ‘ | N ] I
| ’ Doctorado [_lEgresado | |Grado

D) ¢Habilitacién profesional?
N o




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos pri ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
EDUCACION VIAL, REGLAMENTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS RELACIONADOS AL PUESTO.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informard el horario de

. Conforme establezca el area usuaria
trabajo).

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica  Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos| X Inglés

Hojas de calculo X Quechua

Programa de X

presentaciones

Observaciones:

EXPERIENGI’A_L S

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 ANO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

03 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exigﬁera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

 ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES
"LICENCIA DE CONDUCIR (A-1, A-lia, A-lib, A-llic, B-I, B-lla, B-lib, b-llic)

SECCION: GOH'D'ICIOHES ESENCIALES DEL GONTRA'I‘-_Q.' : : e Lo

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracién del contrato Tres meses con posibilidad de ampliacion.
$/.2,000.00
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD '
~AGUAYTIA-

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL .
Unidad organica SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar el proceso de administracién de documentos que involucra la elaboracion de informes técnicos y evaluacién de proyectos y/o obras de la
Subgerencia de Particiapacién y Seguridad Ciudadana y la Gerencia de Servicios Municipales y Gestiéon Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

11

12

13

Velar por la correcta ejecucion de las obras, bajo la modalidad de administracion directa y en la modalidad de contrato.
Evaluar los informes de valorizaciones, asi como los calendarios de avance de obra.

Elaborar los informes técnicos de adionales y deductivos de obra, asi como las ampliaciones de plazo, y exigir el fiel cumplimiento de las
cldusulas del contrato

Cautelar que se mantenga la concepcion técnica, econdmica y dimencionamiento de los prayectos de inversion durante la ejecucion
fisica de éstos.

Realizar el seguimiento de las inversiones.

Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y la obra ejecutada como requisito de la recepcion de la obra.
Formular bases y términos de referencia para la ejecucion de obra.

Levantar las observaciones ejecutadas por los postores, en los concursos publicos para la contratacion de ejecucion de obras.
Gestionar y dirigir los estudios, informes técnicos o Administrativos que su unidad orgdnica requiera para el cumplimiento de sus
funrinnes

Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Coordinacion directa con la Unidad Ejecutora de Inversiones y Unidad Formuladora de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.

Generar hoja de tramite documentario, para realizar el control y seguimiento de toda la documentacion existente en la Gerencia.

Las demds que le asigne la Subgerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental en el marco de sus competencias o aquellas que el
corresponda por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar conuna Xy luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria |Egresad0 | |Bachiller ] X | tura
Secundaria ARQUITECTO Y/O CARRERAS AFINES
Técnica Basica (1 o 2 afios)
X |Técnica Superior (3 o 4 afios) X

Universitaria

Maestria | |Egresado | |Grado

C) éColegiatura?

s L]
D) ¢Habilitacién profesional?

s [ e
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

GESTION PUBLICA Y DE PROYECTOS DE INVERSION

Doctorado I lEgresado | IGrado

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

ESPECIALIDAD / GESTION PUBLICA Y DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA

ESPECIALIDAD / PERITACIONES Y TASACIONES DE PREDIOS URBANOS ¥ RUSTICOS

CERTIFICADO DE CURSO REVIT ARCHITECTURE, CERTIFICADO DE CURSO TALLER: TECNOLOGIAS PRODUCTIVAS "JARDINES VERTICALES",
CERTIFICADO DE SEMINARIO "CASOS PRACTICOS DE SANEAMIENTO FiSICO LEGAL: DECLARATORIA DE FABRICA E INDEPENDIZCIONES".

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
| presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
~ Otros (especificar)
1
EXPERIENCIA i
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
03 ANOS
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o 1a materia:
1ARO
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
NO APLICA
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 ANO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA



HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simon Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
$/3,500.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD <" ™
~AGUAYTIA- A

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION .
Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Unidad organica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  SUBGERENTE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Unidad organica responsable de promover la participacion organizada de la ciudadania, a fin de generar una cultura civica, responsable y vigilante de los asuntos dela
gestion local. Asimismo, es responsable de ejecutar y controlar las acciones relacionadas a Seguridad Ciudadana, asi como las actividades de Defensa Civil en el distrito,
a traves de planes de prevencion, contingencia, emergencia, urgencia y reabilitacion en su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

11

12

13

Formular, proponer y aplicar normas, planes y mecanismos para la Seguridad Ciudadana y la concertacion y participacion de los vecinos en la
gestion municipal.

Programar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la particupacion vecinal

Programar, organizar y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las juntas vecinales.

Mantener Actualizados los registros de las organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion

Conformar el Centro de Operaciones de Emergencia local provincial para la gestion reactiva.

Controlar los servcios de Serenazgo, vigilancia Ciudadana, Rondas Urbanas, campesinas o similares de la jurisdiccion , de acierdo a Ley.
Realizar Operativos de Seguridad Ciudadana en coordinacion con la Policia Nacional, el Ministerio Publico y otros que la situacion lo amerite.

Proponer y ejecutar os programas de instruccion y entrenamiento permanente del personal de Seguridad.

Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de prevencion y contingencias para la atencion de situaciones de emergencias, urgencias,
desastres y siniestros, en coordinacion con el Instituto Nacional de Defensa Civil

Planificar y ejecutar simulacros de desastres en Institucioes Educativas, Centros Laborales, Locales Publicos y Privados, que permitan
sistematizar la experiencia para retroalimentar los planes de prevencion, contingencia, emergencia y urgencia.

Ejercer el Rol de la Secretaria Tecnica del COPROSEC

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia

Los demas que le asigne la Gerencia de Servicios Municipalesy Gestion Ambiental en el marco de sus compatencias o aquellas que les
corresponda por norma expres.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa

Primaria |Egresado | lBachiIIer | X |Titulo/Licenciatura

Secundaria

Técnica Basica (1 0 2 afios)

e . - ABOGADO Y CARRERAS AFINES
Técnica Superior (3 0 4 afios)

X lUniversitaria X

Maestria | IEgresado | |Grado

C) éColegiatura?

D) ¢Habilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Doctorado | |Egresado | |Grado

Gestion Municipal y Publica, Ley N" 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, y la Ley N" 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

DIPLOMADO DE ESPECIALIZACION EN LA TEORIA DEL DELITO Y SU APLICACION SOBRE LA TEORIA DEL CASO, CURSQO DE ESPECIALIZACION DE
CONCILIADOR EXTRAJUDICIAL, ESPECIALIZACION DE PROCEDIMIENTO ADMINITRATIVO DISCIPLINARIO EN LA LEY DEL SERVICIO CIVIL, CURSO EN
TRANSFORMACION DIGITAL EN LAS ORGANIZACIONES.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
;Programa de X Otros (especificar) X
presentaciones Otros (especificar) | X
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar}

EX?ERIENGMZ L
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado.

4 ANOS

xperiencia laboral especifica

'.'"Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
2 ANOS
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
06 MESES
C.Enbaseala gxperiencia requerida para el cargo es_tructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en e_[ sector publico:
01 ARO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS _
ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

—

DETALLE
Av. Simon Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses con posibilidad de ampliacion de contrato.
S/ 4,200.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
~AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Unidad organica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cantidad de Posiciones 2

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Apoyo en el procesamiento de los sistemas administrativos propios de la entidad, asi como del despacho de la documentacién del érea, con la finalidad de la entrega oportuna de los
expedientes puestos a cargo, con la fluidez en la atencion eficiente a los usuarios internos y externos, permitiendo la calidad y eficiencia a gestion documentaria, en materia de trdmite de
licencia de conducir de clase B, papeletas por infracciones de transito,tarjetas de circulacion de acuerdo a las directivas propias de la entidad y procesos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organiza y coordina las reuniones de la Sub Gerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana.

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

3 Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las indicaciones del sub gerente

4 Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion por orden, importancia y naturaleza institucienal.

5 Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al jefe mediante los reportes respectivos
6 Actualizar la base de datos de tarjetas de circulacion de vehiculos menores y mayores.

7 Orientar a los usuarios sobre gestiones, tramites y estados de expedientes

8 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerérquico.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA
7
odalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego explicar o sustentar)} Temporal X Permanente
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa )
Primaria IEgresado ‘ X ITitqu Tecnico | I Titulo/Licenciatura
Secundaria
Técnica Béasica (1 o 2 afios) TITULO CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA, INGENIERIA Y/O
X Técnica Superior (3 o 4 afios) X CARRERAS A FINES.
Universitaria
Maestria | |Egresado I IGrado
C) éColegiatura?
Doctorado | |Egresado | |Grado
D) ¢Habilitacion profesional?




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

CONOCIMIENTO EN SIAF, SIGA, MICROSOFT, EXCEL, WORD, ADMINISTRACION BANCARIA.

B) Cursos y/o programas y/o capacitaciones requeridos y sustentados con documentos:

*OFIMATICA BASICA Y DIPLOMADQS EN GESTION PUBLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedic  Avanzado No aplica  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR)

OTROS (ESPECIFICAR}

OTROS {ESPECIFICAR) Observaciones:
OTROS (ESPECIFICAR)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

01 ANO

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

/|06 MESES
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:
03 MESES
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1151S, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.
REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO R e
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracidn del contrato Tres meses con posibilidad de ampliacion de contrato.
$/2,500.00
REHNSES N Mensis Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informar3 el horario de trabajo). Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD <§
~AGUAYTIA= i

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

Grgano GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL _
Unidad orgdnica GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financlamiento FCM

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES |

MISION DEL PUESTO

Apoyo en el procesamiento de los sistemas administrativos propios de la entidad, asi como del despacho de la documentacion del area, con la finalidad de la entrega oportuna de
los expedientes puestos a cargo, con la fluidez en la atencién eficiente a los usuarios internos y externos, permitiendo la calidad y eficiencia a gestion documentaria, en materia de
tramite de licencia de conducir de clase B, papeletas por infracciones de transito,tarjetas de circulacion de acuerdo a las directivas propias de la entidad y procesos
administrativos.
FUNCIONES DEL PUESTO

Organiza y coordina las reuniones de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Prepara la agenda con la documentacién pendiente de firma y despacho respectivo.

Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las indicaciones del Gerente

1
2
3
4 Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y naturaleza institucional.
5 Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al jefe mediante los reportes respectivos
6 Actualizar la base de datos de tarjetas de circulacion de vehiculos menores y mayores.

7 Orientar a los usuarios sobre gestiones, tramites y estados de expedientes

8

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

A/ NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego explicar o
sustentar) Temporal X Permanente

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa

Primaria X ‘Egresado l IﬁmloTecnico | lT(tuin/Licenciatura

Secundaria
Técnica Basica (1 o 2 afios) TITULO TECNICO EN SECRETARIADO, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION,
Técnica Superior (3 o 4 afios) X J ECONOMIA O CARRERAS A FINES.

L[]

Universitaria

Maestria | i Egresado I ‘Grado

C) éColegiatura? J

S | | N l : l
| ’ Doctorado I_—‘Egresado I lGrado

D) éHabilitacién profesional?




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
CONOCIMIENTO EN SIAF, SIGA, MICROSOFT, EXCEL, WORD, ADMINISTRACION BANCARIA.

B) Cursos y/o programas y/o capacitaciones requeridos y sustentados con documentos:

*OFIMATICA BASICA * CURSO DE SIGA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X OTROS (ESPECIFICAR)
presentaciones OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR)
QTROS (ESPECIFICAR) Observaciones:
OTROS (ESPECIFICAR)

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 ARO

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

NO APLICA
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
NO APLICA
ﬂOtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Z1"NO APLICA

HA_BII.IDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.
REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracién del contrato Tres meses con posibilidad de ampliacion de contrato.
S/1,800.00

Remuneracién mensual i . " -
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.
Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de trabajo). Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

L

B

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO
Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL '
Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM
Nombre del cargo/puesto SECRETARIA
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Puestos a su cargo NO
SECCION: FUNCION

MISION DEL PUESTO
Apoyo en el procesamiento de los sistemas administrativos propios de Ia entidad, asi como del despacho de la documentacion del @rea, con Ja finalidad de la entrega oportuna de los

expedientes puestos a cargo, con Ia fluidez en la atencién eficiente a los usuarios internos y externos, permitiendo la calidad y eficiencia a gestion documentaria, en materia de trdmite de
licencia de conducir de clase B, papeletas por Infracciones de transito,tarjetas de circulacion de acuerdo a las directivas propias de la entidad y procesos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO
at Organiza y coordina las reuniones de la Sub Gerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana.
2 Prepara la agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.
Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las indicaciones del sub gerente
i) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y naturaleza institucional.
5 Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al jefe mediante los reportes respectivos
6 Actualizar la base de datos de tarjetas de circulacion de vehiculos menores y mayores.
7 Orientar a los usuarios sobre gestiones, tramites y estados de expedientes
8 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA
odalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una Xy luego explicar o sustentar) Temporal X Permanente
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa
Primaria X IEgresado | I"ﬁtulo Tecnico 1 | Titulo/Licenciatura
Secundaria
Técnica Basica (1 o 2 afios) TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA O
X Técnica Superior (3 o 4 afios) X CARRERAS A FINES.
Universitaria
Maestria | !Egresado | |Grado
C) éColegiatura?
Doctorado | ‘Egresado | IGrado
D) ¢Habilitacién profesional?




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

CONOCIMIENTO EN SIAF, SIGA, MICROSOFT, EXCEL, WORD, ADMINISTRACION BANCARIA.

B) Cursos y/o programas y/o capacitaciones requeridos y sustentados con documentos:
*QFIMATICA BASICA * CURSO DE SIGA *CURSO DE SIAF * SEMINARIO MANEJO A LA DEFENSIVA Y SEGURIDAD VIAL

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedic  Avanzado Noaplica  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X OTROS (ESPECIFICAR}
OTROS (ESPECIFICAR)

OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR) Observaciones:
OTROS (ESPECIFICAR)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

01 ARO

xperiencia laboral especifica
JIA. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

NO APLICA
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
NO APLICA
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO S S Rl |
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Simoén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses con posibilidad de ampliacion de contrato.

$/1,800.00

RN Tl Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.
Horario {al momento de la vinculacion se informara el horario de trabajo). Conforme establezca el 4rea usuaria




MUNI( IPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD o",'
=AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION : i
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad orgdnica OFICINA DE CONTABILIDAD

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica OFICINA DE CONTABILIDAD

Puestos a su cargo NO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Jefe de la Oficina General de Administracién para cumplir con los
procedimientos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

F=9

w

Apoyar en la recepcion, clasificificacion, registro y distribucion de la documentacién a las diferentes dreas que correspondan, teniendo
el criterio de orden, importancia y naturaleza institucional.

Atender las consultas de los vecinos, brindando la informacién y orientacion de los servicios de manera veraz y oportuna.

Ordenamiento y archivo de los expedientes originales de los documentos administrativos como memorandum, informes, cartas,
proveidos, actos administrativos, oficios, documentos externos y documentos internos de la entidad.

Apoyar en las gestiones administrativas, para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios a la comunidad.

Otras actividades en el marco de las competencias que le requieran, de ser el caso.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una Xy luego

explicar o sustentar) Temporal X Permanente
'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria | IEgresado l_lBachiller | I tura
Secundaria X

li

C) éColegiatura?
Si

D) ¢Habilitacion profesional?
Si

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios)

Universitaria

Maestria l IEgresado l IGrado

N -X
° Doctorado I—]Egresado | |Grado

vo [




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Técnicas de archivo y redaccidn de documentos, Ley 27444, Ley Organica de Municipalidades.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de ¥ Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)

Otros {especificar)

Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

EXFERIE‘!!G_FA- S e
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

6 MESES

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, organizacién de informacidn, redaccion y control.

_REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracién del contrato Tres meses.
$/1,700.00
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de

) Conforme establezca el drea usuaria
trabajo).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=
CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo NO

sa'ccléu:_ FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Jefe de la Oficina General de Administracion para cumplir con los
procedimientos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

=

w

Apovar en la recepcién, clasificificacion, registro y distribucion de la documentacién a las diferentes areas que correspondan, teniendo
el criterio de orden, importancia y naturaleza institucional.

Atender las consultas de los vecinos, brindando la informacidn y orientacién de los servicios de manera veraz y oportuna.

Ordenamiento y archivo de los expedientes originales de los documentos administrativos como memorandum, informes, cartas,
proveidos, actos administrativos, oficios, documentos externos y documentos internos de la entidad.

Apoyar en las gestiones administrativas, para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios a la comunidad.

Otras actividades en el marco de las competencias que le requieran, de ser el caso.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGU

NA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
incompleta  Completa requeridos ' Titulo/Licencia
Primaria ' IEgresado r—l Bachiller I | tura
X |Secundaria X

L

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios)

Universitaria

Maestria I lEgresado l lGrado

C) éColegiatura?
Doctorado | |Egresado I IGrado
D) ¢Habilitacion profesional?

Si

o %]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Técnicas de archivo y redaccion de documentos, Ley 27444, Ley Organica de Municipalidades.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Relacionado al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio  Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

6 MESES

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

NO APLICA

|B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Dinamismo, organizacion de informacién, redaccién y control.

_/REQUISITOS ADICIONALES

< T NO APLICA
SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simdn Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracion del contrato Tres meses.
$/1,700.00

Remuneraciéon mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de

R Conforme establezca el drea usuaria
trabajo).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=

CONCURSO CAS N°003-2024-MPPA
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACON
Organo OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Unidad orgdnica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

SECCION: FUNCIONES

Para coadyudar el cumplimiento oportuno de sus objetivos y metas, despachar, celeridad, fluidez, en toda la documentacién, asi como en la atencion
eficiente a los usuarios internos y externos, manejo de los sistemas administrativos propios de la entidad, apoyara en el registro , foliacidén, armado,
reproduccion, digitalizacién y archivo de los documentos ingresados o vinculados al area, para el correcto procesamiento de la documentacion propia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Manejo del Sistema de Integrado de Gestion Administrativa.

2 Redactar documentos varios.

3 Manejo del sistema de tramite documentario propio de la entidad.

4 Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente.
5 Elaboracion de cartas, informes y otros.

6 Foliar los documentos y acomodar correspondiente a los archivadores.

7 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

ONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente

2GCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria | |Egresado I_—IBachiIIer | ‘ tura
X |Secundaria X

Técnica Basica (1 0 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
Universitaria

|




Maestria | IEgresado [ lGrado

C) éColegiatura?

s 1 we [

D) ¢ Habilitacién profesional?
s [

Doctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION, MANEJO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO, CONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS
DE ANALISIS.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

GESTION PUBLICA, SIGA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA, SIAF- SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA,
FUNCIONES CONTABLES EN EXCEL.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros {especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros ( EXCEL)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

06 MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
MANEJO DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION ADMINISTRATIVAS Y TAMBIEN FINANCIERAS, AUXILIAR DE DIFERENTES AREAS.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA




SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informara el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simdn Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
$/1,700.00

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

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el drea usuaria




