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BASES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO CAS N°001-2025-MPPA-A

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. Simon Bolivar N°536-5464 - Padre Abad - Padre Abad - Ucayali.

3. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de personas neturales con aptitudes y capacidades necesarias, que rednan los
requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los requerimlentos y necesidades de las dreas usuarias y perfil
ge puestos en materia de la convocatoria. Para el cumplimienta de metas, objetivos y funciones
administrativas en los diferentes drganos y unidades organicas segun la necesidad institucional. De acuerdo
a o establecido en la Unica Disposicidn Complementaria Modificatoria de la Ley N231131 gue modifica el
articulo 5° del D.L. N®1057, que establece 1a duracidn del contrato administrativo de servicios a plazo
daterminado para labores de necesidad transitoria.

4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGAMICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia Municipal, Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria, Oficina de
General de Administracién, Gerencia de Planificacién y Presupuesto, Gerencla de administracion
Tributaria, Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico, Gerencia de Senvicios Municipales y Gestion
Ambiental, Gerencia de Infraestructura y Obras y la Gerencia de Desarrollo Tarritorial.

5. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cango de la comision evaluadora del
Proceso de Seleccidn del Personal bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS,

6. BASELEGAL:
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Constitucional Polltica del Perl,

Decreto Legislativo N®1057 - Art. 5° ¥ su Reglamento aprobado por Decreto Supramo N*075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM, que regulan el Régimen Especial de
Contratacidn Administrativa de Servicios.

Ley N®29849 , Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legisiativo N® 1057.

Ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N"28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuasto.

Ley N®*32185 Ley de Presupuesto en el Sector Publico para el afio Fiscal 2025

Ley N®"27444, Ley de Procedimiento Administrativo Generaly sus modificatorias,

Ley N*27808, Ley de transparancia y de acceso a la Informacidn Publica.

Ley N*28771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

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

Ley N*27815, Cédigo de Etica de la Funcitn Plblica.
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Ley N®31131 Que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacidn en les Regimensas

Laborales del Sector Publico, Ley que mediante pleno de sentencia N° 919-2021 recaida en el

expediente N° 00013-2021-PIfTC, fue dectarado inconstitucional en los articulos 1,23 .4y 5 (Segundo

Parrafo).

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Pdblico.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N*107-2011- SERVIR/PE, aprueba los modelos de Convocatoria

y Contrato Administrativo de Servicios.

Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Resolucion de Gerencia Municipal N°010-2025-MPPA-A-GM de fecha 31 de marzo de 2025, que

aprueba conformar la Comité de Evaluacion y Seleccion para el Proceso Concurso Publico de Marito

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

durante el periodo 2025, 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:
S| el/la postulante cuenta con su certificado de discapacidad que acredita dicha condicidn, debe
registrarlo en la Ficha de Postulacién, adjuntando el documento correspondiente. Asimisma, de
ser el caso, al registrar su postulacién, ellla postulante, mediante correo electrénico a
concursocasmppa@gmail.com, debe detallar los ajustes razonables y la etapa de evaluacion en
que requiere que se apliquen; a fin de realizar las acciones correspondientes, de acuerdo a la
normativa vigente.

RPE N® 190-2023-SERVIR-GDSRH, aprueba |a DIRECTIVA N° 001-2023-SERVIR-GDSRH Normas

para la Gestion del Proceso de Administracién de Legajos.

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

7. PLAZAS CONVOCADAS

La Municipalidad Provincial de Padre Abad requiere contratar 56 plazas bajo el Régimen Decreto
Legislativo N®1057- CAS en la modalidad de necesidad transitoria de:

1 GEREMCIA MUNICIFAL GERENCIA MUNCIPAL ASIITENTE ADMINIETRATAVD DL 5057 CAS 1
2 DFICINA GENERAL DE ACINISTRACION i STVCBIA DE TECHOL OGIALZE LA DL 1087.CAS '
1 OFICINA GENERAL DE ADMMSTRACICN ESPECIALISTA E ADMMSTRACION PUBLICA [0G] DL 1057- CAS :
R - . DFICINA GENETIAL D ADMINISTRACIN ASISTENTE ADMNSTRATIVG DL 1087- CAS 1
5 DRCINA BE CONTABILIND IWTEGRACOR CONTABLE DL 1057- CAS 1
5 DFCNA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS e I SNEACION Y AR SPONMLE £ DL 1087- CAS 1

%
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

==PEPARTAMENTO - UCAYALI ==

“Adio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

- - KNALEETA DE REGSTRO Y CONTROL 6 .
7 CFICIA BE GEETION DE S823URS0S Hutaas AEETTENCH [E PERSORAL DL 1067 GAS
L] GFICIA DF SESTON DE PESUREDS HUMANOS LECRETARA DL 1087 CAD
£ OFCR, [F TESOPER ARISTENTE EN Chul DL DT Cal
o OFICaE TE TESORERA ASTTENTE ADMMSTRAT NG DL $E%CAS
1 CFICHA DE TESORERID AHALEFTA ADMMISTRATAD [IL 16T- GAS
a SUBCERENCE DE SERVCIDS SOfALES ¥ ELBGERENTE DE SERVICI0S SOCMLES v OB e
COMUNIDADES 3ETHVAS COMUNIDATES NATIVAS )
13 SURGERENCA DE PROGALGALAS 30CIM ES SLBOERENTE DE PROGEAMAS SOCIALES L 1057 DAS
M SUBIERENCH NE DESARBOLLC ECONDMACD ¥ SUBCERENTE DE DESARROLLD ECONCLBGE ¥ B S
PRODUCTIVG PRODUCTIVGD 3
ik DF COMERCID LICESRAS ¥ CONTEAL SUBGERENTE DE COMERCTS LICENCIAS ¥ Bi 10b0 CAS
SANTARKS CONTROL SEMTARS >
- SUBGERENCA DE DESARFOLLO ECONOMICH Y RESPONSASLE DEL AREA DE UNIDAD AL 1047, CAd
FRODUCTIVG FORMULADORA
GE REMCIA OF DERAREOLLO
BOCIAL ¥ ECOMOMECD
JEFE DE L& UHIDAD PROGRAMA 0E ASETENGE =
i SURGERENCE [E PSOCRAMAS SOCALES ALNENTARE MibeEaL DL 1047 CAS
11 SUBGERENCH (IF FROGRAGAMAS 2OCIATS ALMATEWERD (L 8T CAS
12 SUBGERENCR [JE PROGRAME SOCILES JEFE DE L2 UNIOAD FROGEAKA VESO IE LECHE L 1057- CAS
P SUBGERENCSA DE SERYICIOS SOOMLES ¥ JEFE DF LA UNIDAD DE L& DEF EREORI MUNICIRSL 01 MAT- CAS
COMATIEES NATIAS EHEL NIRD. W06 ¥ ADCLESCENTE - DEMUSIA
SUBGERENCH DE SERYIC00 BOCALEY ¥
n COMBINADES NATARS AUKLIAR AILINETRAT D DL sk cas
u SURGIRENCH DIE SENTAS SUBGERENTE DE RENTAS 0L 1087 CAS
n SUBGEIRENCHE DE BENTAS AEETENTE ADMINSTRATVG 0L 8087 CAS
. SUBRGERENCIA DE FISCALIZACON ¥ EECUTORW SUBTERENTE DE Feoal DACON ¥ EECUTORIA [L MAY. CAE
CORETA CORCTYA,
1% wmmnwm&nmh £ BT OF COMITIVD 0L 1057, cas
- SUBGERERCHA DE PISSALIZACION ¥ EJECUTORA AUNLMAR OBETND B

CORCTVA

e e e e e e —
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w SUBGERENCIN D FORMALIZACIIN DE PRECIOS SUBGERENTE [E FORMALIZALEN DE PREDIDS DL 06T 2Ag
GERERCA OF DESARROLLD |
TERRITORAL
b SUBGEREWCIA DF FORMALIZACTS DE PREDIOE ANALISTA BN EDIRCACIONES DL 1057 Ca5
b SUBGERENCH DE CIECUCON [ BYERSIONES EEPECIA ETA BE EIECUCON [ 0B8RS DL 1058 CAS
L] CERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, ¥ DERAS | ASESTENTE ADRISESTRATIND 0 DL WET-CAS
GEREWCIA DF
n FRAE A TRUCTURA ¥ GERENCIA DE INFRAESTRUCTUPA ¥ RRA ASSTENTE ADMIBSTIATYD 3 DL 1080. CAS
OBRAE
n CERENGIA 0§ INFRAESTRUCT LRk v OEAS ANALISTA OE FOMGULACION DE M ERSZONES DL 1087. Cas
£ QEREMCIA DE HFRAETTRUCTURA ¥ ORRLS | ANALISTA SO R THA T DLtk CAS
OFICIRA GEMERAL DE
2| SREROMA JLRCRCA OFICMA GERERAL DE ASESORIA AIRIDICA AP0 ADMINIETRATAVD DL 1562 gan
LY LINITAD DF MAGEN BSTITUCIONM. JEFE CE L8 SNIDAD DE BASGEN S5TITRCIONAL DL 05T CAS
OFICINA GEME RAL DE
55 | ATEMOOM AL CUDADANGD Y | UNIDAS UE S38ACEN NETITUCICRAL AP ADINISTRATAAD ML 1067 TAS
GERTION DOCLAENTARIA
4] UNIZAD DE SaGER MSTTTUCEINA MAESTRO DE CEREMOINE DL AECAS
- e D0 OSSN EBPECIALISTA ENWERSION PLBLICA DL 087 Ca%
CFIINA GENERAL (F
PLANLAMENTO Y
PRESUFUESTD
L] QFICH, GENEFIAL 0 PLANEAMEND Y PRESUPUESTO | ASISTENTE ADMINSTHETNG DL 1057 ZAS
@ SUBGERTNTE DE PRATICHSCION ¥ JEGLMONI SUBTERENTE DF FRRTICIPACION ¥ SEGERIAD (L ST CAS
GIUDADANL CILZADBNA
i SECRET Ak SECAETARA BiL WY EA
o SUBSERENTE D GESTION AvBIENTAL SUBSERENTE DF GEITICN AMEENTAL DL 0l CAS
GERENGA OE SERVIODS
& | MUNICIPRLES ¥ GESTION RESSORSNELE DEL AFEA TESHIGE MU NS RESFONIASLE DL AREA TEONES LHCIPAL DL 9057 CaS
AMBIENTAL
b E5PECIALISTA FORESTAL ESPECIALISTA FORESTAL DL tehT. fRg
&5 FraCaLiZaDoss AVEENTAL FISCAUZAD0SA AMBENTR [LL 1057- CAS
3 SUBGERENTE DE SESWICICE MUNICIPLLES SUBGERENTE OF SERICHS MUKCIPALES Ol 05T, C&5
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CONDICIONES DEL PUESTO

Las condicicnes del Puesto, se encuentran detallados en el Perfil del Puesto, que se encuentran
adjuntas al final de las bases administrativas.

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
Cronograma aplicable para todos los ftemns del presente proceso,

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria
CONVOCATORIA

CROMOGRAMA

070372025

EUBGERENTE DE TRANSPORTE ¥ BEGURIDAD WAL SUBGERENTE DE TRANSPORTE ¥ SEGURIDAD VIAL DL 1967 CAS
COORDIRADOR ¥ ASISTENCIA TECNICA DE TRANSPORTE CODRDIMADOR ¥ ASISTEMCIA TECKECH DE DL 1057 A8 3
¥ SEGLURDAD AL TRANSPORTE ¥ SEGLRIDAD WAL
AEISTENTE ADMIMESTRATIVO: ARIETENTE ADMNISTRATVG DL b0ER: CAS
JEFE D€ GRUPODE IMGPECTOR MUNICIEAL DE JEFE DE GRLUPO OE INSPECTOR MUNGCIPAL DE DL 1057 GAg
TRANSPORTE TRANGBORTE X
IRSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSSOSTE INEPECTOR MUNCIFAL DE TRANGPORTE DL I057- CAL 4
O.L 1987 Cas

SUBBERENCH DE PARTICIPACKON ¥ SEGURDAD SUBGESENCIA DE PARTICPALION Y SEGURIDAD
CILTAANA CILDMIANA
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD JEFE DE UINIDIAD DE DEFENSA G D4 1057 GAS 1
CIUDADANA,

JEFE GE LINIDAD DF PARTICIPACION VECINAL DL 1057 CAS
ZLIBGERENCIA DE PARTICIPACION ¥ SESURIDAD
RIDADAMA

AREA RESPOMNSABLE

Gerancla Municipal

Los snexoa podrin descargarlo an las siguientes paglnas:
¥ DIRECCION WEB DEL PORTAL INSTITUCIONAL:
hittpeffenww. munépadreabad. gob.pal

Publicaciin dis la convocatorla en el PORTAL INSTITUCIONAL DE LA 10/03/2025 al de Recursos
= MPPA-A-Talenta Perd ¥ FACEROOK INSTITCIOMAL, 21/03/2025 Humanos =
Informdtica
3 Presentacidn de curricuio vitae documentado y Anexos (1,2,3.4 v 5), dabers
presentarlo de manera presencial por Mess de Partes de la Municipalidad
Prondincial de Padre Abad en el Horarks laborsl de la entidad,
I B 24/03/2025 Postulante

Ofleina de Gestidn
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hivtpens Ao, e, gob, pedTHiusionMHarineE steinelsces/consulias |
foterias_laborlasshtml |
25/0072025 Cirriteé Evolu pdos
4 i Evaluacion Curricular de b hoga de vida 2670372025 cAS
- | Publicacion de resultados de ia avaluacion Cumcular da (3 hola de vida en ol 27/03/3025 Comdé Evaluador
F"EETN. INSTITUCIONAL _ D00 CAS - Informditica
5 Loz Reclamos dehara enyiarss al siguinnts COMEn I7/0Ar2025
| concuriccasropeBgmallopir Q&30am - (1:00pm Comté Evaluador
. | Lo Abaclucion de reciamos (ama notificads a su cormes slectronico consignado | 271002025 CAS - Informitica
&ni la declarasion jurada de datos personales) F:30pm - 1G:30pm Comilé Evaluador
g | Publicacion de resultados finales do evaluackn cumicular PORTAL 27/03/2028 GAS
INSTITUCIONAL DE LA MPPA-A 07-00pm
9 Entrevista Parsonal en MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD - Zdo, 28/03/2025 Comaté Eveluador
Piso - on Saln de Regidores £ Auditorio Municlpal, 08:00 am Evalusdarn CAS
10 Publicacian de resultodos de entrevista parsonal y resultados finales sn el 28,032025 Comité Evaluador
POATAL INSTITUCIOMAL DE LA MPPA-A CAS -informmdtica
SUSCRIPCION Y REGISTRO DELC COHNTRATO
Adjudicacidn de plaze einicio de laboras 01/04/2025 Oficina de Gastion
11 AV, SIMON BOLIVAR N"535-548 - PADRE ABAD - PADHE ABAD - UCAYALI - 0800 am deRecursos
2d0. Pleo - OFICINADE GESTION DE AR.HH, ' Humanas
Los05 aros dias
I Suscripeion del Cantraln hibilas dmhdu S Oficing de Gastion
| 12 | e Recursas
| : publicada los o
I e e e e e PR TR L, residtackas finades .
2. DELACOMISION EVALUADORA
La comisidn evaludora designada mediante RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N® 010-2025-

MP

PA-A-GM. sera la responsable de llevar a cabo el Concurso CAS N°001-2025-MPPA-A, la misma que

tendra las siguientes obligaciones y atribuciones:

e

Elaborar el Acta de Instalacin de la Comision para el Concurso Plblico y suscribir las actas de todas
lais reuniones que celebran en el desarrollo del proceso de concurso.

Conducir el proceso del Concurso Plblico.

Elabarar, aprobar y publicar las Bases de ia Convocatoria del Concursa Piblico.

Elaborar y aprobar el cronograma de actividades y convocar al Concurso Publico.

Cumplir y hacer cumplir las Bases y la normatividad vigente sobre |a materia.

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

Recibir, avaluar 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 da |os postulantes.

Elaborar y publicar le relacién de los postulantes aptos para participar en el Concurso Plblico.
Elaborar y publicar el Cuadro de Orden de Méritas 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 rednan los requisitos y/o no alcancen
puntaje minimo aprabatario.

En caso de dos o més postulantes gue obtengan el mismo puntaje final en &l concurso, para establecer
el orden de prelacion en el cuadro de resuitados, la Comision proceders del modo siguiente: se dard
preferencia al servidor con mayor tiempo de permanancis experencia especifica y de persistir
|gualdad, se dard preferencla al servidor de mayor tiempo de serviclos al estado.

Av. Simon Bolivar N*536-546 / Teléfono: 061-481079
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= Resolver en ultima instancia |os recursos de reconsideracion que interpongan los postulantes en

contra del cuadro de orden de méritos del concurso y notificar sus decisionas a los impugnantes a
través del medio de comunicacion gue la comisidn establezca.

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

IIl.  DELAETAPA DE EVALUACION
La comision evaludora, realizard el proceso de seleccion, para cubrir las plazas vacantes requeridas, sobre la
base de la evaluacion curricular y s emrevista personal divididos de la siguiente manera:

EVALUACION FINAL PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
A. | Formacién Académica 25
B. | Experiencia i N | r 20
{ C. _r Capacitaciones -2 e e 05-_ " ol
| PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE HOJA DE VIDA 50
. ENTREVISTA 50

< Formacion Académica

La evaluacion de la experiancia se realizard sobre la base de [a informacién contenida en los
documentos presantados por el postulante, Para determinar el puntaje de los criterios evaluados en el nivel
de estiudios, deberdn tenerse an cuenta los factores establecidos en el CUADRD N°O1.

La experiencia laboral

La evaluacion de la capacitacion se realizard sobre la base de la informacion contenida en los
documentos presentados por el postulante. La experiencia laboral es el iempo que la persona ha
laborado, independientemente del régimen laboral o modalidad de contratacidn, y se cuenta desde
las précticas pre profesionales de la formacién universitaria completa o técnica completa. La
experiencia especifica forma parte de la experiencia laboral general. La experiencia en la funciény la
materia es aquella obtenida en relacion a las actividades y teméticas vinculadas al puesto evaluado,
Para determinar el puntaje deberdn tenerse en cusnta los factores de evaluacion establecidos en el
Cuadro N®01.

Capacitaciones

La evaluacidn de la experiencia se realizard sobre |la base de la informacion contenida &n los
documentos presentados por el postulante en su expediente. Para determinar el puntaje deberdn
tenerse en cuenta los factores de evaluacion establecidos en et CUADRO N°01. Los certificados de
capacitacion, asistancia a eventos, seminarios y cursos en general deben tener una antiguedad
maxima de 5 anos contados antes de la fecha de postulacidn,

Conocimientos Técnicos
Conocimiento para el Puesto. No requieren ser acreditados docurnentalmente. Los conocimientos se
validardn en la entrevista persanal.

% Carmreras afines

Av. Simon Bolivar N°536-546 / Teléfono: 061-481079
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La evaluacion de las carreras a fines sa realizerd sobre la base de la informacién contanida en los
documentos presentados por &l postulante en su expediente. Para determinar las carreras a fines se
considerara el CLASIFICADOR DE CARRERAS DE EDUCACION SUPERIOR Y TECNICO
PRODUCTIVAS - INEL

a. CRITERIOS PARA LA EVALUACION CURRICULAR

CUADRD EVALUACION CURRICULAR NYO1
FORMACION ACADEMICA
PUNTAJE
MARIMD

Grado (s} ditancian seadémics v astudios requericlos para ol poerato: PUMNTAE

Cumple con el minima reguerido an el perfil do puesto

| Cuenta con formacion académica superior al minima requerido
Cuenta can 1o mits grados superlores al minimo requerido
EXPERIENCIA LABORAL

PLENT AJE
MAXIMO

Timmpa de axrpariendsia labora

| Cumnpla can el minimo requerido 16

| Tiene hasts un afo adiclonal al minimo requerida | 17 20

Tiene mayor n 1 afio adicional al minima requerdo ' 20

= CAPACITACIONES

Capacitachones

Especializsciones, Diplomades, Cursos de Capacitacidn (C/U 1 punte), relacionadosal |
drea gue postula, Maximo 5 eventos en los Ultmos 5 aflos.

PLUNTALE ASIGNADD (minkma & probatorra 37 y maxirmo 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 PERSOMNAL

La entrevista personal permitird verificar por parte del comité evaluador el dominio temdtico del
puesto, la capacidad analitica v la facilidad de comunicacidn y la proyeccidn de imagen del
postulante, dicho factores se vaioran de la siguiente manera:

CRITERIOS A EVALUAR EN LA ENTREVISTA PERSONMAL FUNTALS
MAXIMO
| I.- Dominio Temético del Puesto (peso: 409} 20
- Capacidad Analitica (peso: 30%) 15
‘ I1l.- Facilidad de Comunicacion y Proyeccion de Imuger;[aaﬁc-: éD%} o

PUNTAJE ASIGNADO (rminimo 15 y maximo 50)

Accederan a la Entrevista Personal sdlo aguellos postutantes que hayan sido declarados APTOS.

La entrevista personal permitird al Comité de Seleccidn confirmar las evaluaciones anteriores y
daterminar la idoneidad de los postulantes para el puesto materia de convocatoria,

La entrevista personal tiene un puntaje méximao de 50 puntos y un puntaje minimo de 15 puntos.
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El puntaje final serd la suma de los resultados de la evaluacion curricular y la entravista parsonal.

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

c. PRESENTACION DE RECLAMOS

El Comité de Seleccion resolverd la presentacion de reclamos, respecto al Proceso de Contratacion,
Ias mismas que se efecturan segiin cronograma. Los reclamos presentados fuera del cronograma
establecido no serdn considerados.

d. BONIFICACIOMES
Bonificacidn a Deportistas Callficados de alto rendimiento

Conforme conlosarticulos 2%y 7° del Reglamento de la Ley N®27674, aprobado con Decreto Supremo
N®088-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Piblica,
se otorgard a la nota obtenida en |a evaluacién curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
' Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Nivel | Campeonatos Mundistes y se ublquen en los cinco primeros o
1 puestos, o hayan establecido récord o marcas alimpicas mundiales
Y panamericangs. |
Deportistas gue hoyan participado an los Juegos Deportvos
Nivel Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericancs y se A
2 ubigquen en los res primeros |ugares o gue establezcan récord o
marcas sudamornicanas,
Deportistas que hayan participsdo en Juegos Daponivos
Nivel | Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamesicanos y 12%
3 hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezean récord
i o marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Nivel Deportives  Sudsmericanos  y/o  Campeonatos  Federados 8%
| 4 Sudamenicanos y/o particlpado en Juegos Deportivos Bolivarianos
! y obtenide medallas de oro yio plata.
Mivel Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
5 Deportivos Bolivanianos o establecido récord o marcas nacionsles,

Esta bonificacién se determina aplicando los porcentajes sefislados a la nota obtenida en la evaluacidn
curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicidn de
deportista y cuando el/la postulante haya obtenido la condicidn “califica® en la evaluacion curricular. Para
tales efectos, el/la postulante deberd presentar una Certificacion de Reconocimiento como Deportista
Calificado de Alto Nivel expedide por el Instituto Peruano del Deports, el mismo que deberd encontrarse

vigente.

Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48°y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N®29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el proceso, llegando
hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacidn del 15% en el puntaje total.,
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| Bonificacidn a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total |

Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Lay N®29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido
el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un proceso, llegando hasta la
evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacian 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 surmnan y tendrén derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacién por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacidn al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total = 25% dal
Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa
de la Entrevista Personal y acredite su condicidn de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas
con et documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curmcuium
vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre &l
puntaje total obtenido o el diez por clento (10%) por ser Licenclado de las Fuerzas Armadas sobre a|
puntzje total obtenido o weinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas
bonificaciones.

El Comité de Seleccién al término de la entrevista, formulard el Cuadro Comparativo, en el que se
consignard el puntaje obtenido por cada uno de los postulantes y suscribird el Acta de Evaluacidn y
Adjudicacion,

El puntaje minimo aprobatorio seré de 75
Una vez concluido el proceso de seleccin el (los) postulante(s) que superaron las etapas de evaluacidn
respectiva y hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatario, serd considerado “ELEGIBLE”, ocupando el
puesto y/o cargo quien obtenga el puntaje acumulatio més alto, siendo adjudicado(s) el nimero de puestos
convocados respetando el orden de mérito del rasultado final.

IV. DOCUMENTOSA PRESENTAR Y FORMALIDADES DE HOJA DE VIDA
a. DELAPRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

m
Ay, Simon Bolivar N®*536-546 / Teléfono: 061-481075
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Los postulantes de la cornwvocatoria obligetoriamente deberdgn presenter los documentos @n 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 N903)

» Declaracién Jurads sobre Vinculacion con Algilin(os) Funcionario(s) o Servidor(es) de la Municipalidad
Provincial de Padre Abad (Anexo N° 04).

# Declaracion Jurada General (Anexo N° 05)

v %Y

L

N

b. Se precisa que los postulantes son responsables de la presentacion de la documentacién que formard

parte de su Hoja de \ida, asi mismo deberdn estar correctamente rellanados.

c. Deigual forma, se precisa gue una hola de vida serd no admitida cuando no se incluyan los documentos

sefalados como obligatorios o no cumpla con los requisitos minimos/perfiles indicados en |a presenta
convocatoria.

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

NOTAS IMPORTANTES:

:.-'.I_

”~

dl

Las hojas de vida presentadas fuera de la fecha indicada serdn desestimadas,

La documentacion deberd presentarse FOLIADA, no debiendo contener borrones o comecciones, caso
contrario, EL POSTULANTE SERADESESTIMADO. 0JO No se foliara o firmaré el reverso o la vuelta de las
hoias ya foliadas.

Serd descalificado automdticamente todo aquel postulante que se presente a méas de una plaza dentro de
la convocatoria.

La publicacion de los resultados da cada una de las etapas del proceso de seleccidn se entendera notificada
el mismo dia de su difusidn en el Portal Institucional, segln calendario del proceso,

Es responsabilidad del postulante, el permanante seguimiento del respectivo proceso a través de los
meadios sefalados anteriomeante,

APERTURA Y ADMISION DE HOJAS DE VIDA

A larevision de los documentos el Comité de Seleccidn comprobard que éstas contengan la documentacion
solicitada como obligatoria, de no ser asl, no serd admitida.

Para que un postulante sea calificado comao APTO deberd acreditar con documentos (no declaraciones
Jjuradas) el cumplimiento de los reguisitos minimos/perfil.

e ————————————————————————
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g acracitara con:

*  Grado de Bachiller, Mazstro, Doctor Copin legible de Diploma de Grado

& Titulo profeskonal o técnico Copia lagitls dal Tiule protesional o técnloo, segun comeaponda

®  Colaglaturi Copds [agibls de carticnde da colaglatura,

& Habdlitackan Copia leqible de cenficado do habilitacrn vigante

* Egreando universilano, Wecnico v los Copm legible de constanca de agress o Constancia de Eatudioa, sxpedido por ol

Estudigntas universitarios yio teenicas Cantro da Estudios u otro gue o acredits,

*  [Estudios Primarios o Secundanos Copéo legibla da Cadificade de estudios
Copa [ogitle de conmanciss. Resolucionas, Comiratos, Corfificados y Otros

* Expariencia Laboral docurmantos que acrediien o requerido, qua tengan fecha da inicio y terming de la
ralocian Lebaoral

® [Diplomado, Cursos, copacitacionna y/o

i Sk L o Copin lagibls de constancias, cemificados y'o documentas oficlsles quelo screditen,

V. DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto:

El Proceso puede ser declarado deslerto por el comité de seleccion en alguno de los siguientas supuestos:
# Cuando no se presentan postulantas al proceso de seleccidn.
» Cuando ninguno de los postulantes cumplen los reguisitos minimos/perfil.
# Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos/perfil, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de selaccidn:

Encualguier estadodel proceso de seleccitn, hastaentesdela suscripeidndal contrato, cada gerencia puede
cancelarlo en los siguientes supuestos:
# Cuando desaparezca la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad sl inicio del proceso de
seleccion.
Por restricciones presupuastales.
~ Por otros supuestos debidamente |ustificados.

VI. ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La suscribird del contrato dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir de la publicacion de resultados
finales de los alcances del Decreto Legslativo N® 1057, Reglamento, Modificatorias por la modalidad necesidad
transitoria y otras que por ey comespondan. Segdn cronograma del Proceso de Seleccidn N®001-2025-MPPA-
Aen la Oficina de Gestidén de Recursos Humanos,

El personal que adjudicd, deberd acercarse a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos en su primer dia
de labores, o fin pueda registrarlo en el huellero biométrico de la Entidad, asi como también debera traer
consigo el cumiculo vitee presentado en la convocatoria debidamente legalizados por un notario pdblico yio
fedateados por el fedatario de la Municipalided Provincial de Padre Abad - Aguaytia.

La no presentacion de la documentacion establecida de manera obligatoria serd calificada como no edmitido
en el presenta proceso, no existiendo la posibilidad de subsanacidn,

www.munipadreabad.gob.pe - sgrh@munipadreabad.gob.pe
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El personsl que adjudicd, deberd 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 suspension 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 seréin adjudicados en estricto orden de meritos a las drea administrativas,
Los postulentes que resulten aprobados y no logren adjudicarse, tendrdn la calidad de elegible hasta 1 mes
después de culminado el proceso de seleccitn.

MNOTA IMPORTANTE:

Concluido el concurso piblico, la Municipalidad Provincial de Padra Abad - Aguaytia, mediante control posterior
verificard la veracidad de los documentos presentados por el postulante ganador, asi como no estar incurso en
les causales senaladas en las disposiciones anteriores (como nepotismo, antecedentes judiciales y penales,
no astar inhabilitado para ajercer cargo pablico, emre otros). En caso de verificar documeantos que no se ajusten
a lo establecido en la presente base del concurso, se iniciardn las acciones que correspondan para declarer la
nulidad de la contratacion, sin perjuicio de las responsabilidades penales y administrativas gue dieran lugar.

DISPOSICIONES GENERALES

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

2. El Comité ge Selaccidn podra postergar as sub-atapas de Seleccion hasta antes de |a Entrevista Parsonal,
por causas debidamente justificadas deblendo de publicarse an el Portal Institucional,

3. Siel Comité de Seleccitn advierts documento cuya veracidad o exactitud existe duda razonable, informara
el hecho a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para que lo fiscalice. Ello no suspendera en ningin
caso, la continuidad del proceso de seleccidn,

Av. Simon Bolivar N°536-546 / Teléfono: 061-481079
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_PERFIL DE PUESTO
Organo GERENCIA MUNICIPAL
Unidad organica GERENCIA MUNICIPAL
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puests  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo NO

Eﬂﬁll- PUESTO

|Para coadyudar el cumplimiento oportuno de sus objetivos y metas, despachar, celeridad, fluidez, en toda la documentacién, asl como en la atencién eficiente a
[fos usuarics Interncs y externos, manejo de los sistemas administrativos propios de |a entidad, spoyara en el registro , follacidn, armado, reproduccién,
digitalizaciin y anchivo de los documentos ingresados o vinculados 3l drea, para el correcto procesamiento de la documentacién propia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Manejo del Sistema de Integrado de Gestion Administrativa -SIGA,

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

Manejo del sistema de tramite documentario proplo de la entidad.

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

>
3 Brindar informacidn sobre los trdmites y expedientes que se hayan elevado al despacho de Alcaldia y Concejo Municipal
[ Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo con las indicaciones del Gerente Municipal.
7 Apoyar con el despacho y realizar evaluaciones de los documentos
8

Foliar los documentos y acomodar correspondiente a los archivadores.

9 Realizar otras funciones gue le sean asignadas por su superior jerdrguico.
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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:
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradol(s)/situacién académica y carrera/especlalidad
Incompleta Completa regueridos Titulo/Licencla
Primaria |!_€Imndn I I!a:hlller | : ! tura
Secundaria TITULD PROFESIONAL TECNICO EN COMPUTACION E
Técnica Bésica (1 o 2 afios) INFORMATICA
X |Técnica Superior (3 0 4 afos) X
Universitaria
o Maestria [ legresado [ Jorado
C) éColegiatura?
* L] w )
Doctorado | |Egres-ldu | |Grndu
D) ¢Habilitacion profesional?
A s
CONOCIMIENTOS

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

MANEIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA - SISGEDO, MANEIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIGA INTERFASE 51GA - SIAF,
OFIMATICA PROFESIONAL,

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

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

€) Gusbcimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominia IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominia
Mo aplica Basico Intermedio Avanzado Noaplica 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 laboral general

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

r




Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
D6 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:
103 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en coso existiera algo odicionol pora ef cargo estructural y/o puesto,
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Organizada y responsable con buenas relaciones interpersonales, predisposicion para |a realizacion de las labores encomendadas, trabajo en
lequipo, liderazgo, facilidas de comunicacion, proactiva.

REQUISITOS ADICIONALES
MEA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simon Bollvar N"536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracion del contrato
'Sf 2,300.00

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de |ey, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

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

[
T
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E TO

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad orgdnica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/pueste  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia |erdrquica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

hhm‘ er el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Jefe de la Oficina General de Administracidn para cumplir con los procedimientos
admiinistrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registro de los documentos recibidos por fechas utilizando el tramite documentario
2 Apoyar a la elaboracidn y evaluacidn de documentos y reportes de gestion.
3 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasiva,

4 Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién de expedientes,

5 Brindar asistencia registrando informacién y reallzando el mantenimiento de |a base de datos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NIWGUNA

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

A) Nivel Educativa B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad
incompleta  Completa requeridos TitulofLicencia

Primaria EE!rmdn ]_|‘Ela-::hiller | X | tura

Secundaria

Técnica Bésica (1 o 2 afios)
X |Técnica Superior (3 o 4 afios)| X
Universitaria

Maestria [ legresado | |Grado

C) {Colegiatura? /7’ ' ,x
= | )




D) iHabilitacién profesional?

s [ w ]
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Técnicas de archivo y redaccién de documentos, Ley 27444, Ley Organica de Municlpalidades.

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

Relacionado al puesto

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Mo ipllun Basico Intermedic  Avanzado No aplica Basico Intermedic  Avanzado
Procesador de textos % Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de _ X Otros (especificar)
presentaciones DOtros (especificar)
Otros (especificar)
Otros [especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

Lm

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
1aNo

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

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

6 MESES
Otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructurol y/o puesto.
N~ &PLICA

H_AIIUIII.IIII [ #] GGHFI_‘I‘IHI:H.I L
Dinamismo, organizacidn de informacién, redaccidn y cantral.
REQUISITOS ADICIONALES i N 2 o T
NO APLICA
cm‘_
Lugar de prestacién del servicio Av. Simén Bollvar N*536 -546 - Aguaytla - Padre Abad
Duracién del contrato meses.
S/ 2,300.00
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenclales del contrato sujeto a rotacion.

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

trabajo). P Conforme establezca el drea usuaria
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_PERFIL DE PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE ADMIMISTRACION

Unidad orgédnica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamienta FCM

Mombre del cargo/puesto  ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION PUBLICA
Dependencia jerdrguica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIOMNES DEL PUESTO

Apoyo en la Administracion actualizada en el ambito 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,

E

bl

Apoyar en emitir opinidn técnica en el dmbito de su compatencia

Expedir resoluciones en materias de su competencia

Apoyar en la Administracién del Aplicative de Demandas Judiciales y Arbitrales en Contra del Estado, con el Rol de Administrador de
Usuarios y Rol de usuario OGA pliego

A

Apoyo en |2 elaboracién y seguimiento de los Procedimientos Administrativos Disciplinario de acuerdo a la Normativa vigente de
corresponder,

o

Apaoyar en la elaboracidn, revisidn y emision de observaciones de directivas y normas de aplicacidn en el Ambito institucional
relacionadas con los sistemas administrativos de gestion de recursas humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria,
endeudamiento plblico y el goblerno digital.

=i

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.

[T ]

Realizar Cuadro Multianual de Necesidades, pedido de bienes y/'o servicios de la OGA.

10 Manejo de Sistemas SIGA-SIAF

11 Demas funciones en el marco de las competencias que se reguieran en la Oficina General de Administracian.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

“ﬂdlllﬂ-ﬂ de Contrato Administrativo de Serviclos (marcar con una X i luego
explicar o sustentar) Tempaoral

/ 1)
o

Permanents



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

Conocimiento en el manejo del SIGA (Sistema de Informacion de la Gestion del Estado).

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

SIAF (SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,/Dialectos

D Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
MNo aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos| X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua x

Programa de Ctros (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 piblico o privado.

6 Mos

Experiencia laboral especifica

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

01 ARO

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 ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
06 MESES

ﬂnwmmam;knu?mh?n&uﬂmuﬂn &cwhﬁmmunﬂ:*mﬁndﬁdmd'm?qqmpfo pﬁ:m
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Orienmmn a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicios, andlisls, planificacion, cooperacion, dinamismo, liderazgo.

\__QUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ay, Simon Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses,
S/ 3,000.00

Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, as/ 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

‘trabajo). Conforme establezca el drea usuaria



FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado|s)/situacién académica y carrerafespecialidad
Incompleta Completa requeridos Tiulo/Licencia
Primaria -_lEgreudn r_-lﬂuhbllur m tura
| Secundaria CONTABILIDAD, ECONOMIA, CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥/O
[Técnica Bdsica (1 0 2 afos) AFINES
Técnica Superior (3 o 4 aflas)
% |Universitaria %
Maestria [x legresado [ |Grado
[GESTION PUBLICA ¥/ GERENCIA PUBLICA
C) {Colegiatura?
e N
Doctorado [_lEgms:du I |Gradn
D) ¢Habilitacién profesional?
s [x] m
CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Ley, N* 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley Orgdnica de Municipalidades.

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Relacionadas al puesto

C) Conocimientos de Ofimitica e idiomas/Dialectos

ndndincn Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Mo aplica Bésico Intermedic  Avanzada Noaplica Basico Intermedioc  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)
o L i T R e e ARy P PR e e e RIS A S S R T
Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
3 ARDS

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 iempo 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:
1 ARO

Otros aspectos mwﬁﬂm#mdmm:nﬁwuiﬁu-mm”ud m;vmkfupum
MO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacidn de servicios, andlisis, planificacién, cooperacidn, dinamismo, fiderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
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CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Ay. Simén Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracidn del contrato meses,
Remuneracién mensual

Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

DOtras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

inl y h-inl 'I:‘“ ' de la vinculacion s informard ol horario de Conforme establerca el drea usuaria

1



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

Organo OFICING GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica OFCINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Cantidad de Posiclones i

Fte de Financlamiento FCM

Nombre del corgo/pussto  JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Dependencla jerbrguica  DIRECTOR DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Pusstos & U CaTgo 1]

MISION DEL PUESTO

Cﬂdlnl',ﬂfpfulll. e|ecutar y controlar la hﬂpmnﬂddn. desarrolle y mantenimiento de |los sistemas para la gestidn de los procesos de |la municipalidad, asi mismo promover el
mixima acceso y uso de 3 tecnologia de la mformacion por parte de los cudadanos & integrantes de s gestidn municipsl. Depende de ls Oficing General de Adménistracidn

FUNCIONES DEL PUESTD
Formular, proponer y ejecutar ¢ plan de gobierno digitsl en concordancia con los pbjetivos estratégicos institucionales ¥ las necesidades de los drgancs de la entidad,

-

U Farmular, proponer, ﬂmrrmmmmmmﬂm en concordancia con los anos de la entidad.

E

identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implemeantacidn de las Tecnologlas de la informadén y Comunicaciones [TIC) a nivel institucional,

B

Cumplir con las normas, esténdares y directivas emitidas por el ente recior del Sistemna Naclenal de Transformacién Digital.
Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estdndares para la gestidn de los recursos informdticos

Administrar les recursos informaticos, 38l como proveer el soporte téenico requerido para usuarios y

= & W

Promover ¥ coordinar acciones con los demds drganos para ka adecuada gestidn de ka seguridad de k& informacion.

Asesorar con herramientas Informdticas y necesidades de capacitacian en aocones de transparencia, goblemo digital, entre otras, gue permitan mejorar i Interventiones
de La municipalidad.

Elsborar, actualizar y gestionar una base de datos con informacidn estadistica sobre &l gue hacer del municipio para la optimizacitn de su gestidn interna y de la prestacion
de los servickos brindades

10 Otras funclones que |2 asigne la Ofiona General de Administracidn dantro del dmbits de sus competancias v Squeliis gue i sean dadas por ROMMEte SxXprisa.
wm PARA EL DESEMPENO _.H.Il_l'l"ﬂ

MINGLINA

Modalidsd de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y lssgo explicar

o pustentar) Temporal X Parmanant

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 8] Grado(s)/situachdn académica y carrera/ especialidsd

= Incompiote _ Complate gt
primaria ’:Ligwdu [eachiner [ %] TiulsLcenciatura
Secundaria TITULADD TN INGEN|PRiA DE SISTEMAS O FINES

Técnica Basica (1 0 2 afios)
Técnica Superior {3 6 4 afos)

X |Unhversitaria X
Maestria [ Jegessse [ Jorade
0 ?
i M
D) ¢Habilitacién profesional?

R — >



CONOCIMIENTOS
A} Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se reguiens sastentor con documen fos)
SISTEMAS DE LA INFORMACION, TECNOLOGIA DE INFORMACION, SIGA, SIAF

B} Cursos v/o programas de especializacidn regquerides y sustentados con documentos:

GESTION PUBLICA

C Conocimientos de Ofimitica o Idiomas/Dialectos

ORMATICA Nivel de dominia IDIOMAS] DIALECTOS Mivel de dominio
Mo aplica Bdsko intermedic  Avanzado Noa Bdsico Intermnedio Avanrado

Procesador de textos| X Inglibs

Hojas de cilculo X Quechua

Programa de X Otros (especificar)

presentaciones Otros (espacificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar) Obsarvaiones:

Otros (especificar)

Experiencia laboral general

Indiqus &l tismpo total de experiencis lboral, yo sea en el sector piblico o privado.

03 AROS

Experiencia laboral sspecifica

A Indigue ¢l tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o |s materia:

01 ARD

&‘Ed thempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

C. En base a |a experiencla requerida para el cargo estructural y/o puesto [parte A), sefale &l thempo requerido en el sector piblico:
{01 ARD

Otros sspectos complementarios sobre el requisio de experiencia, en caso exlstiera algo adicional para el cargo estructural yfo pussto.
NO APLICA

!Hmunmis TECNICAS COMO PROGRAMACION, BASES DE DATOS ¥ REDES ¥ SISTEMAS OPERATIVOS, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS, PENSAMIENTO CRITICO, BUENAS
|HABILIDADES DE COMUNICACION ¥ TRABAID EN EQUIPO.

REQUISITOS ADICIOMALES
NO APLICA
COMDICIONES DETALLE
Lugar de prestacibn del serviclo Av. Simon Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracidn del contrato bres mases.
5/ 3,600.00
L}“"h_‘-‘ Inciuyen los montos v afifiaciones de ley, asl como toda deduccidn aplicable al trabajader.
Ortras condiclones esencisles del contrato sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informard el horaric de Conborme establezca ol drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

_PERFIL DE PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad orgdnica OFICINA DE CONTABILIDAD

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  INTEGRADOR CONTABLE

Dependencia jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

nar el proceso de administracién de personas, que involucra la administracién de legajos, control de asistencias, desplazamientos, procedimientos
disciplinarios y desvinculacidn del personal de |a municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Efectuar la contabilizacion de los ingresos v egresos de fondos en 1as fases de compromiso, devengado, giro, pago y rendicion a traves
1 del SIAF-SP,

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

: anulaciones, revisiones y otros a través del SIAF-5P

3 Generar a través del SIAF-5P los libros principales y auxiliares de la entidad

4 Efectuar las conclliaciones de las operaciones reciprocas, activos fijos, existenclas, bancos y otros, en concordancia con las oficinas o
areas involucradas segln corresponda,

5 Realizar el proceso de cierre contable y presupuestal a través del sisterna integrado de administracidn financiera —=SIAF-5P

Consolidar los estados financieros y presupuestarios de migraciones para [a prestacidn dentro de los plazos establecidos ante |a
6 CONTADURIA PUBLICA DE LA NACION,

T'N..J Realizar los andlisis de cuentas contables de los estados financieros de MIGRACIONES.

8 Efectuar arqueos de fondos y valores de manera inopinada.

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.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUINA

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

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria IEE_resadu | ]Eachiller f X | tura
Secundaria TITULADO EN CONTABILIDAD
Técnica Basica (1 o 2 aflos)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria I X ]E§res.ada f |Gr||:|n
GESTION PUBLICA
C) éColegiatura?
O » [
v/ Doctorado I ]Egresadn i !Gmdu
D) éHabilitacidn profesional?
-
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto [No se requlere sustentar con documentos)
CUENTAS CONTABLES GUBERNAMENTAL, PROCESO DE CIERRES FINANCIEROS ¥ CONTABLES.

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

CURSOS DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS EN EL SECTOR PUBLICO, H.!.I'D MARCO DE LAS NIC-SP,
C) Conocimientos de Ofimitica e idiomas/Dialectos

A Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bdsico intermedio  Avanzado Moaplica Bdsico Intermedic  Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Oitros (especificar)
P 2ntaciones Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

Lo G R S e R G L S e 0 2 SR i S TR RPN T D A
Experiencia laboral general

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



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

B. Indigue 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 pablico:
06 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE
i.i.,_,.a‘ de prestacién del servicio Av, Simdn Bollvar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracién del contrato Tres meses.
S/. 3,200.00
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 informard el horario de

Conforme establezca el drea usuaria
trabajo). .




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD < = ™
\ ~AGUAYTIA- *

PERFIL DE PUESTO

Grgano GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad orgdnica OFICINA DE GESTION RECURSOS HUMANOS
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA EJIECUTIVA
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE ADMINISTRACION
Puestos a su Cargo NO

para coadyuvar a que la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, logre el cumplimiento opartuno de sus objetives y metas, y se requiere el servicio en mencidn, quien e encangard
del despacho, celeridad v fuider, en toda la documentacidn, sl como en la atencidn eficiente a los uswarlos internos y externos y manejo de los sistemas administrativos proplos de
Ia entidad.

FUNCIONES DEL PUESTOD

. Efectuar las labores de seguimients de la documentacidn que se ancuentre en situacion de pendiente, teniendo en cuenta los vencimientos considerados
15.__,1 en ella.
2 Efectuar labores de recepcionista, concertando citas y atendiendo visitas y comunicaciones telefénicas, asi coma |a agenda respectiva.

Recepciona, clasifica, registra y distribuye la documentacion a las diferentes dreas que correspondan, teniendo el criterio de orden, importancia y
naturaleza institucional.

Preparar el despacho de la documentacién para la atencién y/o respuesta, efectuando el seguimiento pertinente,
Requerir oportunamente los materfales, equipos de oficina a la dependencia respectiva.
Redactar documentos varios de acuerde a las necesidades del drea,

Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente
Manejo del Sistema de Tramite Documentario propio de |2 entidad

w @ = ;h W

Ofras actividades en el marco de las compatencias que le requieran, de ser el caso.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicies (marcar con una X y luego explicar
o =-atantar) Temporal X Permanente

W/

FM“ ACADEMICA
A Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/espedalidad requeridos
incompleta  Completa

Primaria |egresade [ |Bachilier [ x| Thulo/ticenciatura

Secundaria
X |Técnica Basica |10 2 aflos) i
Técnica Superior (3 o 4 afios)

| Universitaria

TITULD ¥/0 EGRESADD DE LA CARRERA DE SECRETARIADD EJECUTIVOD

Masestria [ legresago [ |Grade

€) LCal 7

s B
D) ¢Habilitacién profesional?
e

Doctorade [ Jeresado | |Grado

T =

-



CONOCIMIENTOS V4
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el pussto (Wo se requiere sustentor con documentos)
Conocimiento sobre Recursos Humanos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacibn acreditada en: Atencion al publico

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos

OFMATICA Nivel de dominic IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bisico Intermedio  Avanzado Noapliea Bdsice  Intermedio Avanzada

Procesador de textos X Inglés

Hajas de célculo X Quechua

Programa de ¥ Otros (Especificar)

presentaciones Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

Experiencia laboral general

indigue &l tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

03 ARDS

Er-eriencia laboral especifica

A-j\.Jnuth:II experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

MO 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. Enbase a h|mr¢quuﬂnmd:_:rpqmm-llﬂnpu_ﬁtu_[ﬂﬂ:l_.},uﬁillllﬂumu_wmd!mrpﬂrlm
NO APLICA

MWMMHMﬁMHmmmMﬂIHWW y/o puesto.
NO APLICA

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

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE
LM de prestacién del serviclo Av. Simén Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracién del contrato Tres meses con posibilidad de ampliacion.
s/ 1,800.00
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.
Otras condiciones esenciales dal contrato sujeto a rotacion.

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

trabajo). ﬂ

Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD £
Ly =AGUAYTIA-=

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad orgdnica OFICINA DE GESTION RECURSOS HUMANOS

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financlamlento FCM

Mombre del cargo/puests  ANALISTA DE REMUNERACION ¥ RESPONSABLE DEL AIRHSP
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Gestionar y elaborar las planillas del personal de la Municipalidad Provinclal de Padre Abad.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracidn de las planilias de pago del personal del régimen laboral N* 276, 728 , 1057 y bonificaciones por corresponder.

z'\“_)' Remitir a la Oficina de Contabilidad los reportes de pagos de retencionas de la Ley [Régimen de Pensiones, Impuesto a la Renta y otros). Asi como los
aportes de Ley que corresponde a la planillz del mes {BACKUP del PDT comregido en check verde, cuadrado los montos que se ha pagada).

%)

Remitir a Oficina de Contabilidad los TICKET generados de AFF junto con la planilla de pago.

Mantener actualizado la base de datos del T REGISTRO DE LA SUNAT, AFP NET personal dado de alta v dado de baja.
Mantener actualizado el médulo de control de pago de planilla- MCPP del SIAF

Tener actualizado los Reglstros Nacional de 5anciones de Servidores Civiles de forma mensual.

Realizar provisiones de CTS de los regimenes laborales Ley N° 30057 y D. Leg. 728,

| = o, | B

Imprimir las planillas y boletas de pago.

Realizar el calculo de los beneficios sociales y/o laborales; referente a gastos de luto y sepelio, CTS, Vacaciones truncas y otros.
10  Responsable de! manejo del AIRHSP, altas y bajas del personal y otros,
11 Otras funciones que e asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

UNA

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

o sustentar) Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos
incompleta  Completa
| Primaria |egresado [ Jeachitier |~ X | Tituin/Licencistura
Secundarla

Técnica Bésica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o4 afios)
X |l.l'r|iwrlltiﬂl X

TITULO EN CONTABILIDAD Y/ O CARRERA AFINES.

Maestria [ Jegresade [ erado

s MO

Dactorado [ Jeeressdo | |6rado
D) ¢Habilitacién profesional? 77
o W / B

)




CONOCIMIENTOS |1
A) Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentor con documentos)
Conocimiento sobre Recursos Humanos, POT PLAME, AFP NET, SUNAT, Modulo de Planillas, Manejo del aplicativo AIRHSP,

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacion acreditada en: TRIBUTACION, SIAF Y GERENCIA ESTRATEGLA,

€) Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominic IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bisico Intermedic  Avanzado Mo aplica Bdsico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Iinglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros {Especificar)
presentaciones Otros (Especificar)
Otros |Especificar]
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)
e e R i e |
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
02 AROS

E~~eriencia laboral especifica

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

01 ARD

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/a pussto #n &l nivel minimo de puesto (preciando 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 pablico:
NO APLICA |

mmﬁsmmmamﬁmmm existiera oigo odicional poro ¢l cargo estructural /o puesto.
NO APLICA

MO APLICA
CONDICIONES DETALLE
Mﬁ prestacién del servicio Av. Simdn Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracién del contrato Tres meses con posibilidad de ampliacion,
5/ 3,200.00
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, as/ 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

A S




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD {fﬁ

L4 =AGUAYTIA-
iL DE
Birgano GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad orgdnica OFICINA DE GESTION RECURSOS HUMANOS
Cantidad de Posiclones 1
Fte de Financlamiento FCM

Nombre del cargo/puesto AMALISTA DE REGISTRO ¥ CONTROL DE ASISTENCLA DE PERSOMNAL
Dependencia jerdrguica GERENCIA DE ADMINISTRACION
Puestos 3 su cargo ND

MISION DEL PUESTO
Gestionar y controdar los procesos de asistencia y permanencia de los servidores de I3 Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO ¥
Elaborar informes y otros referentes al confirol de asistencla de los servidores perteneciente a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N* 276, Ti8 y
1057 y cesante de la municipalidad, a fin de cumplir con las disposiciones requeridas,

1
'\__) Haborar los reportes oe descuentos de nasKtencias v tardanzas los servidores penenecentes 3 los regimenes [aborales del Uecreto Legislatve N™ /b, /iHy
2 1057 y cesante de la municipalidad, emitidos para su consideracidn an la planilla de pago.

Registrar, elaborar la programacién, seguimiento y control de uso de las vacaciones y/o descansos fisicos de los servidores perteneciente a los regimenes
laborales del Decreto Legislativo N* 276, 728

¥ 1057 y cesante de la municipalidad. Reglstrar y levar el control de las vacaclones y/o descansos fisicos a programar del personal de |a Municipalidad
Provincial de Padre Abad

Registrar las bajas y altas de los servidores perteneciente a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N* 276, 728 y 1057 y cesante de la municipalidad
&n &l Sistema informidtico y en el Sistema

de Control de Asistencia del personal de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanas de fa municipalidad

Mantener actualizado el legajo del personal que labora en la municipalidad y elaborar ef escalafén

Organizar, coordinar y supervisar el registro computarizado y legajos personales del personal D.L 176, 728, CAS Funclonal, cesante, manteniéndalo
actualizado.

Preparar expedientes sobre solicitudes de cesantia y/o jubllacidn del personal.

Supervisar & informar sobre la ausencia y permanencia de los sarvidores municl pales en el palacio municipal, asi como en las demds instalaciones en los
diferentes horarlos.

a Realizar la alimentacion del Sistema de Control de Asistencla del personal de la Municipalidad.

10 Reorganizar y mantener actualizado el archivo con la documentacién que sustenta la asistencia y desplazamiento del personal

Elaborar informes técnicos sobre el personal de |os diferentes regimenes laborales, sobre asistencia {tardanzas, permisos particulares, y otros)

© | segln la normatividad legal vigente.

u Realizar visitas inopinadas a las diferentes sedes institucionales de la Municipalidad a fin de verifica la asistencia ¥ peErmanencia in situ del
personal de acuerdo al reporte obtenido del dia,

Elaborar el proyecto del Rol Anual de Vacaciones en funcién a las necesidades del servicio que califican los Gerentes y/o jefes de oficina, fecha de
Ingrese y requerimientos del propio servidor.

14 Emitir informes técnicos solicitados por la Jefatura de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos ,

Elaborar los contratos yfo adendas del personal de la municipalidad segin corresponda, as/ como reallzar la verificacidn que todos estén
debidamente suscritos deblendo mantener actualizado ef registro de Jos mismos

16 Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones ¥ que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

(5

| i ] (72

NINGUNA
Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X v luego explicar
o sustentar) Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuaclén académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa
IFrimarla IElruldn | X |B.|:.|-|Ilu- | | Titulo/Licenciatura
f_JSscundece BACHILLER EN CONTABILIDAD
Técnica Bisica (102 afos)
Técnica Superior (3o 4 :
X |Universitaria

pY>




Maestria [ Jegresado | l6rado

C) dColaglatura?

] = [Z

D} éHabllitacién profesional?

= s R
COMNOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puestofNo se requiere sustentor con documentos)

Conocimiento sobre Recursos Humanos, Remuneraciones del Sector Plblico, Decreto Legislativo N* 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraclones del Sector Plblico, Decreto Legislativo N* 728, Decreto Leglslativo N® 1057 , mane|o del Software de Conlrol de Asistencia de |s Institucion.

B) Cursos y/fo programas de especislizacidn requeridos v sustentados con documentos:
Capacitacion en jornada de trabajo, capacitaciin en contratos de trabajo, capacitacidn en el Sisterma Administrativo en Gestion de Recursos Humanos y ks Ley N*
30057 Ley del Servicko Civil

Doctarade ]_IE.grua.dn I |Gradu

C) Conocimientos de Ofimética e (diomas/Dialectos

OFIMATICA Mivel de dominia IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Mo aplica Bisico Intermedio  Avanzado Mo aplica Bidsico Intermedio Avaniado

Procesador de textos X Ingiés
Hojas de cilculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones Otros (Especficar)

¥ Especificar)

{Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

Indigue & tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.
03 aR0s

Experiencia laboral especifica

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

1ARD

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

MO APLICA

C. En base a |a experiencia requerida para el cargo estructural y/o pueste (parte A), sefiale 2l thempo requeride en el sector pdblico:
MO APLICA

Otras aspectos complementarios sobre &l requisito de experiencia, en coso existiera alge adiclonal para el cargo estructural yfo puesto.
NRAICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION,

WO APLICA
COMDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Ay, Simbn Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracién del contrato Tres mieses con posibilidad de ampliacion.
s/ 3,200.00
Remuneraclén mensual Incluyen los montos y afillaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al
trabalador,
Otras condiciones esenciales del contrato supeto a rotacion,

Horario (al momento de la vinculadon se informard el horarie de trabajo). Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica OFICINA DE TESORERIA

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE EN CAJA

Dependencia Jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

\Jbrar el Reporte Diaria, en mencidn a Recursos Directamente Recaudados (RDR) e Impuestos Municipales (OIM), para conocimiento de las
dreas respectivas.

FUNCIONES DEL PUESTO
Emite y extiende recibos por cobrania a traves de sistema informatizado o mecanico (manual), de ser el caso por el pago que efectuan

los usuarios particulares y/o privados, de acuerdo al monto que establece ef TUPA (Texto Unico de Procedimientos Administrativos),

A otorgande un servicio eficiente y eficaz.

2 Verifica la autenticidad del efective (monedas y billetes), chegques y otros valores antes de ingresarlos y extender los comprobantes
respectivas, prosiguiendo con su tramite de manera correcta.

3 Realizar el Argueo de Caja.

Etectia Ios trasiados de efectivo a boveda, o hacer entrega de tondos con cargo al personal responsable para su deposito en entidades
4 bancarias.

Elabora el Informe de Consolidado Mensual,

6 Presentar Informes a las dreas correspondientes para conacimiento de la recaudaclén mensual y reportes diarios.

7 Distribuir copias de los recibos de ingresos diario a la oficina de control y recaudacion,

8 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superlor jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUMA

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




i
#

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad
Incompleta _ Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria |E5|Badu | X |Bach'|ller | | tura
Secundaria BACHILLER EN CONTABILIDAD ¥ FINANZAS
Técnica Basica (1 o 2 afos)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria | ]E!r!s:da | iEn-da
C) éColegiatura?
s ] % [
Doctorado | IElrmdn | |Gr:dn
D) é¢Habilitacién profesional?
I ™
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos)
MANEIO DEL SISTEMA DE RECAUDACION TRIBUTARIA {CAJA), SIAF,
L_J:ms y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSO ESPECIALIZADO SIAF, SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico intermedic  Avanzado Noaplica Basico Intermedic Avanzado

Procesador de textos X Inglés

Hojas de calculo X Quechua

Programa de X Otros (especificar)

presentaciones Otros |especificar]

Otros (especificar)

Dtros (especificar) Observaciones:

Dtros (especificar]

Imu;el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.
0

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

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo 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 piblice:
01 AR0
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cuso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

ANALISIS, DRGANIZACION DE INFORMACION, RESPONSABILIDAD Y DINAMISMO,

NoApuca /i
)

=



CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio
Duracion del contrato
Remuneracidn mensual

Otras condiciones esenclales del contrato

Horarlo (al mamento de la vinculacion se informard el horario de
trabajo).

DETALLE
Av. Simon Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Tres meses,
&/ 2,500.00

Incluyen los montas 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 =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
_PERFIL DE PUESTO
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad orgdnica OFICINA DE TESORER(A

Cantidad de Posiclones i

Fte de Financlamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica  JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA
Puestos a su cargo MO

inder el flujo documentario de acuerdo a las Indicaciones dispuestas por el Jefe de la Oficina de Tesorerla para cumplir con los procedimientos
| administrativos.

1 Control y verificacion de carta fianza y retenciones por renovacion y devolucion.

2 Revision y giros de los expedientas de pagos.

3 Registro de ingresos de RDR, OIM.

Control, conciliacion de las operaciones en linea-web MEF de garantia, retenciones y andlogas de penalidad consentida y garantia
10% MYPES.

5 Depositos y tramites de carta de orden ante el Banco de la Nacion,

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

C

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
NINGUNA

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

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad
incompleta  Completa requeridos Titulo/Ucencia
Primaria IE!.rﬁadu | X |ﬂachlﬂer | | tura
Secundaria ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA O CARRERA A
Técnica Basica (1 o 2 afos) FINES
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria A
Maestria I_llip'endn |_|Gridu
=T
€ ' /]
56

5 s e 7/ .



D) ¢Habllitaclén profesional?
¢ L] w 3]

CONOCIMIENTOS

i_IE;resadu I EGridu

Doctorado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Ne se requlere sustentar con documentos)
CONOCIMIENTOS EN EL MANEIO DEL SIAF (Sistema Integrado de Administracion Financiera) y 5IGA (Sistema de Informacidn de la Gestion

del Estado).

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

SIGA-SIAF

C) Conocimientos de Ofimédtica e idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominia
No aplica Bésico intermedio  Avanzado Mo apllca 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:
u\_/}us |especificar)

Experiencia laboral general

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

01 afio en el sector publico y privado

Experiencia laboral especifica

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

experiencia en el area minima de 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 |a experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

!HD APLICA

ﬁWWde*mnmauMMMMmdwmwﬁm

APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicios, andlisis, planificacidn, cooperacién, dinamismeo, liderazgo.

“ﬂulm ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del serviclo Av. 5imén Bollvar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracidén del contrato

Remuneracidn mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horarlo (al momento de la vinculacion se informard el horario de
trabajo).

Tres meses.
5/2,500

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

sujeto a rotacion,

Conforme establezca el drea usuaria

1 4

. —



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
PERFIL DE PUESTO
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica OFICINA DE TESORER(A

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financlamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ANALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

der el flujp documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el jefe de la Dficina de Tesorerla para cumplir con los procedimientos
adminlstrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Revision y giro de los expedientes de pago.

2 Realizar el Registro en el Modulo de Instrumentos Financieros-MIF,
3 Registro y conciliacion de ingresos financiercs de todas las fuentes de financiamiento.

4 Elaboracion de pedidos de bienes y servicios en el SIGA.

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

lidad de Contrato Adminlistrativo de Serviclos [marcar con una X v luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanents

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
Incompleta Completa requeridos
Primaria |egresado [ IBachiler [ X |riuloficenciatura
Secundaria ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA O CARRERA A FINES
Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 0 4 afios)
% |Unbversitarla E
Maestria [ Jegresado [ |orado

= ] latura?
i % [

Doctorado [ |eeresado | Grado
D) ¢Habilitacién profesional? /)
] W %] 4 /

e — / 5




A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se regulere sustentor con documentos)

Conocimiento en el manejo del SIGA (Sistema de Informacion de la Gestidn del Estada).

B) Cursos y/o programas de especializacidn reguerides y sustentados con documentos:

SIAF (SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Mivel de dominia
No aplica Basico Iintermedio  Avanzado Mo aplica Bdsico  Intermedio Avanrado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros (especificar)
presentaciones Otros |especificar)
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)
D e St e el 910 e R e B AT et W ) s N Tl
Experiencia laboral general

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

beAROS

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

8. 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:
|06 MESES

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

|Orientacion a resultados, trabajo en equipo, vocacidn de servicios, andlisis, planificacion, cooperacidn, dinamismo, liderazgo.

FwQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Simon Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracion del contrato Tres meses,
5/ 3,000.00

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

Otras condiciones esenclales del contrato sujeto a rotacion,

Herarlo {al momento de la vinculacion se Informard el horarlo de

trabajo). Conforme establezca el area usuaria

/i |
ol - J
& L L™



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
_PERFIL DE PUESTO
Grgano GERENCLA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE RENTAS

Cantidad de Posicionas 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  SUBGERENTE DE RENTAS
Dependencia jerdrguica  JEFE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Pusttos & su cargo NO

L Subgerencis de Rentas e ls unidad ongiaica responsable de sjecutar y controlar el proceso de recaudacion y control de la deuda tributaria de los contribuyentes de
| provincia y de brindsr asesoris y or|entacion & bos contribuyemtes y desarrofiar actividades de cultura tributaria 2 los vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Programar y controlar la recaudacion y la dewda tributana de los contribuyentes de la jurtsdiccidn,

2 informar periddicamente sobre &l movimiento general de cobranzas y 1a situacidn de pagos de los contribuyentes.

Organizar, ejecutar y controlar el registro en la base de datos de contribuyentes, de las Declaraciones luradas y otros documentos tributarnios
de ju compebencia.

Ernitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados, a partir de la presentacion de declaraciones por parte de jos
contribuyentes de la provincia e informar a la Subgerencia de Fiscalizacion y Ejecucidn Coactiva.

5 Programar y controlar el registro, orlentacldn y asesorla en tributackin municipal,
[ Brindar senvicios de orientacion y asesoria 3l contribuyente,

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

Eiaborar el proyects de presupussto anual de ingresos de [a municipalidad en funcidn a [a captacién real de rentas y a las proyeccionss
estimadas, asi como también el plan operativo costeado de |a unidad orginica.

] Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia.

10 Expedir resoluclones gue aprueben ol fraccionamiento yio aplazamiento de la deuda tributarias v aquelias que declaran |3 pérdida de esta

Las dm'-ﬁmu e asigne la Gerencia de Administracidn Tributaria en el marco de sus competencias o aquellas que hmrrﬂpﬂlﬁ por nonma
expresa.

11

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGLINA

Modalidad de Contrato Administrativo de Serviclos [marcar con una X y luego explicar o
sLEt@ntar) Tempaoral X Permanente

FORMACION ACADEMICA .
A) Nivel Educativo B} Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos ThulofLicenciat
Primaria legresasdo [ leachier [ x | wa
Secundaria TITULADC EN CONTABILIDAD
Técnica Basica (1o 2 aflos)
Técnica Superior (3 o & afios)
% |uUniversitaria %
Maestria [ lewesado [ Jorado

gmlﬁ“ 2 Doctorado [ Jegresada [ |Grads

D) ¢Habilitacién profesional?

i T »"f’ 7&; [)
N




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos bécnicos principales requeridos para el puesto (Mo te requiere sustentor con documentos)
Conocimientos en Tributacion Municipal,

B) Cursos yfo programas de especializackin requeridos y sustentados con documentas:

«Curso de Alta Especialiracian en Detarminacidn y Fiscalizacidn del impuesto Predial

«Cursa de Especializacidn en Tributacidn Municipal

«Cursa taller en el SIAF y sus Procadimientos Adminktratives

€) Conocimientos de Ofimdtica e idlomas/Dlalectos

ORMATICA Mivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Mived de dominio
Mo aplica Basico intermedia  Avanzada Wo aplica Bdsico  Intermedio Avanzado
Procesador de t X Inghés L
Hofas de calculo X Quechua X
Programa de K Otros (especificar) | X
presentacionss Otros (especificar) | X
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros [especificar)
Experiencia laboral general
Indigque el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
04 AROS
Experiencla laboral especifica
L/' A, Indique &l tiempa de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcitn o la materia:
03 ARDS
B. Indique el tiempo de eaperiencia requerido para cargo estructural y/o pussto en o nivel minimo de pussto (precisando este):
6 MESES
C En base a la experiencia requerida para el cango estructural y/o puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
1ARD
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experfencia, en coso exlstiero alge odiclonol pora el corgo estructural y/o puesto.
O APLICA
Hllll.lm«ﬂmm
| TRABAJO EN EQUIPD, LIEDERAZGO, PLANIFICACION y DRGANIZACION, TOMA DE DECISIONES, COMUNICACION EFECTIVA, ETC
WO APLICA
COMDICIONES DETALLE
u Lugar de prestacidn del sarvicio Ao, Simin Bolivar N*S36 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Durackén del contrato [Tres meses.
5/4,150.00
Remunerackon mensual Incluyen las montos y afiliaciones de ley, as/ como toda deduccién
_Hﬁﬂhllilh‘lbﬂmn
Otras condiciones esenclales del contrato SupEto a rotacion,

Horarlo [al momento de la vinculacion se Informard el horarlo de trabajo). Conforme establerca ef drea usuaria



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

_PERFIL DE PUESTO
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad organica SUBGERENCIA DE RENTAS
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financlamiento FCM

Nombre del cargo/pussto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica JEFE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

La Subgerencia de Rentas es la unidad orgdnica responsable de ejecutar y controlar el proceso de recaudacidn y control de la deuda tributaria de los
contribuyentes de la provincia y de brindar asesorin y orientacion a los contribuyentes y desarmollar actividades de cultura tributaria a los vecnos,

Brinda adecuada orientacidn tributaria al contribuyente, absuelve consultas, quejas o reclamos sobre pagos que deben realizar o han sido

1 reafizados.

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

3 Realiza la emisidn de comprobantes de pagos.

4 Facilita y da informacién sobre los procedimientos administrativos para ef pago de tributos, tasas y contribuciones municipales.

5 Organiza, disefia e implementa un sistema o data de los procedimientos administrativos mas uswales para ¢ pago oportuno de tributos.

6 Realiza ef seguimiento y evaluacidn de expedientes presentados a solicitud de los contribuyentes informando sobre el estado de los mismos
7 Elabora y emite Informes técnicos de su competencia a su inmediato superior.

B Lieva registros diarios de los ingresos municipales,

] Otras actividades en el marco de las competenclas que le requieran, de ser ¢l caso.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

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

o sustentar) Temporal X Permanente

FORMACION ACADEMICA _

A} Nivel Educativo B) Gradofs)/situacién académica y carrera/especialidad

incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencls

Primaria o Bachiller tura
Secundaria TITULADD EN CONTABILIDAD

Tiéenica Bdsica (1 o 2 afos)
Técnica Superior (3 0 4 afios)
X |Uri'ursinr‘ra X

———
———
e

Maestria [Jegressgss [ erado

€) éCal ?

i O
D) é Habilitacion profesional?

: w [ .




CONOCIMIENTOS

A) Conocimiantos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentor con documentos)
TRIBUTACION

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

Gestidn Publica, Contrataciones del estado y Auditoria Financiera y Tributaria.

OFIMATICA Mivel de dominia ICIOMAS/ DIALECTOS Miwel de dominia
No aplica Bisico Intermedio Avaniado Mo aplica Basico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X Inglés E3
Holas de cdlculo X Quechua El
Programa de X Otros (especificar) | X |
presentaciones Otros (especificar) u
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)
N R - 111 var PO L P/ B BT T W e S T2 DR o e 3 S|
Experiencia laboral general
Indigue &l iempo total de experienca laboral, ya sea en &l sector publico o privado.
2 afios

Experiencla laboral especifica
A. Indigue el tlempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Ia funcidn o la materia:
01 ARO

B. Indigue & tiempo de expariencia requerido para cargo estructural y/o puesto en &l nivel minimao de puesto (precisando oste):
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:
/6 MESES

DOtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicionol pare el corgo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS .
.TMH.H) EN EQUIPD, LIEDERAZGO, PLANIFICACION y ORGANIZACION, TOMA DE DECISIONES, COMUNICACION EFECTIVA, ETC
T e

NO APLICA
COMDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simdn Bolivar N*536 -5456 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses.
'8/ 2,600.00

Remuneracidn mensual Intluyen los montos v 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 informard el horario de trabajo). Conforme establesca el drea usuaria

)



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ¥ EJECUTORIA COACTIVA
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  AUXILIAR COACTIVO

Dependencia jerdrquica IEFE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

La & ~gerencla de Fiscalizacidn y Ejecutoria Coactiva es |a unidad orgdnica responsable de efecutar y controlar el procedimients de fiscalizacion tributaria y de
ejé.__dn coactiva conforme a Ley. Depende de la Gerencia de Administracién Tributaria.

FUNCIOMES DEL PUESTO
1 Tramitar y Custodiar el expediente coactivo @ su cargo.

2 Elaborar los diferentes documentos gue sean necesarios para el impulso del procedimiento coactivo.
3 Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor.

4 Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que 58 ameriten,

5 Emitir los informes pertinentes

6 Dar fe de los actos en los gue interviene en el ejercicio de su funcion

7 Otras funciones gue le sean asiganados por su Gerencla
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

MNINGUNA

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

o wi Temporal X Permanantt
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
 S— Incompleta __ Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria |Eartndn X |Bachiller [ | tura
Secundaria Bachiller de carrera de derecho, contabilidad, administracion y/o
Técnica Basica (1 o 2 afios) fines.
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria [ Jegresado [ JGrade

c) & ra?
Ve R
D) ¢Habilitacidén profesional?

S i e A

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos pard el puesto (No se requiere, r con documentas)

Dactorado [ Jesresado |rade




Conocimiento en derecho administrativa y tributario

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capacitaclon acareditada en: Gestion Publica, Derecho nd_mlnlsr.rlthm y Derecho tributario
C) Conocimientos de Ofimidtica e Idiomas/Dialectos

SrakeA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Mo aplica Basica Intermedia  Avanzado Moaplica Bdsico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo b Quechua X
Programa de X Otros {especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)
R R NG N e T A M PG A e L AT T N
Experiencia laboral general
indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pidblico 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:

CA
M 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 coso existiera algo edicienal para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO, LIDERAZGO, PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION,
REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

LM prestacion del servicio Av. Simon Bolivar N"536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracitn del contrato Tres meses.
'S/ 1,800.00

Remuneracidn mensual incluyen los montos y afillaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajadaor.

Otras condiciones esenciales del contrato ninguno

Horario (al momento de la vinculacion se informard el horario de trabajo). Conforme establezcs el Zrea usuaria

d




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad orgédnica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y EJECUTORIA COACTIVA
Cantidad de Posiclones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/pueste EJECUTOR COACTIVO

Dependencia jerdrquica JEFE DE SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y EIJECUTORIA COACTIVA
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

cia de Fiscalizacidn y Ejecutoria Coactiva es la unidad orgd nica responsable de ejecutar y controlar el procedimiento de fiscalizacion tributaria y de
e idn coactiva conforme a Ley. Depende de la Gerencia de Adminlstracién Tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Resolver sollcitudes de guejas y/o reclamos de su materia;

2 Revizion en despacho de expedientes recepciopnados.
3 Resolver expedientes coactivos ingresados

4 programacion de acciones coactivas en general,

5 Ordenar |a ejecucion de medidas cautelaras.

[ Participar en la elaboracion de normativa referida a amteria tributaria y fiscal.

7 Otras funciones que le sean asiganados por subgerencia
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTOD
NI* “UNA

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

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad
Incompleta Completa requeridos Thtule/Licencia
|Primaria |E31rundn r_laar.hiiler | X | tura
Secundaria TITULD EN DERECHO O CARRERA A FINES.
Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios)|
X |universitaria | X
Maestria I_Itgrtudu r.—|G1'1dn

C) iColegiatura?

P Doctorado [ ]egresado |Grado
D) ¢Habilitacién profesional? \

s [x] wn [_] . F




CONMOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos)
CONOCIMIENTO EN LA LEY DE EJECUCION COACTIVA, MEDIDAS CAUTELARES Y PROCESOS DE EJECUCION.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
CAPACITACION ACREINTADA EN: GESTION PUBLICA, DERECHD ADMINISTRATIVO ¥ DERECHO TRIBUTARIO

C) Coanccimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

ORIMATICA Mivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominia
No aplica Basico Iintermedio  Avanzado Mo aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de tu'tus' X inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros |especificar)
RN I N A AR AV T AR Ry A Y
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya s2a en el sector piblico o privado.
03 ARDS
ncia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencla requerido para el cargo estructural yfo puesto en la funcidn o la materia:
02 AROS

B. Indigue 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 experiencla requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
101 ARD

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO, LIDERAZGO, PLANIFICACION Y ORGAMIZACION,

REQUISITOS ADICIONALES
¢ PLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av, Simén Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses.
S/ 3,500.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato ninguno

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




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO
drgano GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad organica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y EJECUTORIA COACTIVA

Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM
Nombre del cargo/puesto SUB GERENTE DE FISCAUZACION ¥ EJECUTORIA COACTIVA

Dependencia jerirquica JEFE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Lar . cia de Fiscalizacién y Ejecutoria Coactiva es la unidad organica responsable de ejecutar y controlar el procedimiento de fiscalizacion tributaria
¥ J:ﬁn coactiva conforme a Ley. Depende de la Gerencia de Administracidn Tributaria,

Formular, proponer e implementar normas para la fiscalizacién y ejecucion coactiva;

2 Programar y controlar la fiscalizacidn tributaria destinada a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.

Formular el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza coactiva.
Organizar, coordinar y controlar la ejecucién coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias que sean exigibles coactivamente.
verifica y controla la emision Resoluciones Coactivas conforme a la normativa vigente y organiza la notificacion a los obligados.

'\_Jl.'ﬂiﬂw y controlar en forma selectiva y segmentada |a veracidad de la informacidn declarada por los administrados en el registro de
contribuyentes y predios de la Subgerencia de Rentas.

Analizar la situacién econdmica y financiera de los contribuyentes que soliciten facilidades de pago, fraccionamiento y/o aplazamiento, realizando
7 ol seguimiento adecuado.

Disponer y ejecutar |as medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa que establece |a Ley, asi como la devolucidn de bienes embargados
tuando lo establezca el Tribunal Fiscal o Poder Judicial,

] Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.
10 Realizar acciones e inspecciones a fin de detectar probables omisos, subvaluados e infractores tributarios.

11 Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia,

Las demds gue le asigne |a Gerencia de Administracidn Tributaria en el marco de sus competencias o aguellas que le corresponda por norma

' 7 /



COMNDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENDO DEL PUESTO
MNINGUNA

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

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacién scadémica y carrera/especiafidad
incompleta Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria |Egresado [ Ieachiter [ x | twn
Secundaria TITULADD EN CONTABILIDAD
Técnica Basica (1o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria r—lifmdn | |«Gr:dn
C) éColegiatura?
s [ T e—
Doctorado I [Ell‘ﬂl-ﬂﬂ lﬁndu
W\M profesional?
s X
CONOCIMIENTOS

ﬂmﬂmhﬁmMm#mﬂmfﬁnummmmmﬂ
ADMINISTRACION TRIBUTARLA, SISTEMA DE RECAUDACION TRIBUTARLA MUMNICIPAL.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
EN INTRODUCCION EM LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA,

CURSOS DE ESPECIALIZACION EN OFIMATICA PROFESIONAL PARA LA GESTION PUBLICA O PRIVADA.
€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominlo
Mo aplica Basico intermedio  Avanzado No aplica Bdsico Intermedic  Avanzado

Procesadaor de textos X Inglés
Holas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar)

specificar) Observaciones:
Otros (especificar)
Experiencia laboral general

Indigque el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privade.
03 AROS



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

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo 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 pablico:
01 ARNC

DOtros aspectas complementarios sobre el reguisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el corge estructural /o puesto.
NO APLICA
!l_.lﬂl_l.._lg.lﬂll O COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO, LIDERAZGO, PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION.
REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
COMNDICIONES DETALLE

Luy \_,.J. prestacién del servicio Av. Simdn Bollvar N"536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracidn del contrato Tres meses.
5/ 4,150.00

Remuneracidn mensual Incluyen los montos v 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 informard el horario de trabajo). Conforme establezca el drea usuara



)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

Pusiton & fu cango 5l

Planificar programar, organizar, implementar, impulsar,evaluar y monitoriar [as acthidades correspondientes a los saneamientos fisico y legal de las posesiones informales de ta pravincia,
el mismo que ests relacionades con el desarrolio sctualizacion y conservacion del lrwentario de |os blenes Inmusbies v componente urbano v ruraslusdos demtro de a
provincia. Depende de la Gerencia de Desarmlio Territosal,

Planificar y organiner 8l process de formaizacion de kb propésdad informal mediante la verificacion v sanaamiento fislco lagal da |os predios del casco urbano y de los
1 asentambentos humanos en amania con ks planes de desarmilo wrbano de la juridiccion

Disefiar y promover b eiecucion de programas municipales de vivienda para las famiiias de bajo recursos

3 Verificar y controlar los procesas de saneamiento fisico legal de las pasiciones informales.

4 promover y propoaner & reconocimisnto, verflcation ttulacio v sanearmiento fiskeo legal de asemtamientos humanos.

Elaborar el empadronaminto de los ooupantes de las posesiones informales y & identification de los lotes vacios, en coordinacion con la munitipalidades distritales, de
corresponder

1 Realizar la ttulacion masva e individual de las ronas urbanas urbanas y en las posesiones urbanas

T Elaborar y mantensr [os repones estadisticos de las acciones y senvicios de su competencia

] Emitir actos administrativns en &l ambito de su competencia

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGLIRA

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

sustentar) Temporal  d Permanente

ﬂm

A Mivel Educative B) Grado{s)/shuaclén académica y carmera/especialidad

Incomplets  Compieta raguerides
|Pr'|mu-i| |§E~mdu l'""lnmuur | X } Titalo/Licenciatura
|secundaria TITULADO EN INGENIERD CIVILARCLITECTD ¥/0 NG RN.R MENCION CONSERVACION DE SUELDS ¥
Técnica Basica |1 o 2 afios) AGUA RECONOCIDOS COMO VERIFICADOR CATASTRALES O COMUN
Técnica Superior (3 o & afos)
X |universitaris X

IqamEmi

lﬂ 5 Dectorada [ Jegresade | |Grado
gl e I

s wo [ " /

%:f”




CONOCIMIENTOS
IMWWW:MHHW para ¢l puesto (No s& requiere sustentar con docurmentos)
SANEAMIENTO FISICO LEGAL, SANEAMIENTO FISICD LEGAL DE PREDIOS RUSTICOS ¥ URBANDS. ¥ FORMULACION ¥ DIAGNOSTICO DE PREDIOS RURALES.
B) Cursas y/fo programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos;
B0 HORAS ACUMLUILADAS EN CURSOS DE SANEAMIENTD FISICO LEGAL DE PAEDIOS ¥,/0 SANEAMIENTD DE LA PRIEDAD RILRAL
) Conocimbentos de Ofimdtica e Idiomas,/Dialectos

oFMATICA Wivel de dominio ICIOMAS, DIALECTOS Nivel de darmbns
Mo apdics Bisico Intermedio 2ad0 No splics  Bésico | pter rredio Avanzado

Procesador de textes X Irogles

Hojas de calculs X Cusechus

Programa de X Otros {especificar)

presertaciones Otros {especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar]

e s v 4 SV £ 71 B T PR LS B L B i Y e e e - e e ey e et
Experiancia laboral general

indique el tlempo total de experiencia loboral, ye sea en el sector plblico o privado.

03 ARCS

|Experiencia laboral especifica

A indigue &l tempa de experiencia requerido pars &l cargs estructursl /o pugsto &n 18 funclén o I8 materis:

0z ARD

ue el tiempo de experiencla requerido para cargo estructural yfo puesto en el nhvel minimo de puesto [precisando este):
ESES

Qi}mlpnl_h_wmunﬂ“ estructural vh_wlﬂq{nilu A), sefinle ol tiempo requerido en el sector pablica:
01 ARD

Otros aspectas complementarios sobre &l requishto de experiencs, &n caso existlers algo sdiclonal pars & cango estructural y/a puedto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSHON LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICD ¥ REDACCION,

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE
Luger de prevtacion del senvicks Aoy, Sirmdin Bollvar U536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracien del contrato Trea mases.
S/, 4,150.00
Inchsyen los montos y afillaciones de ley, asl como tode deduccidn aplicable sl trabajador
| condiclones esenclales del contrato SUjEto & retacion.

mmmmﬂhmhbﬁfﬂ:‘;ﬂmﬂhhﬁ*}. Conforme establezca el drea usuaria

A

7 &




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE PREDIOS
Cantidad de Posiclones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ANALISTA EN EDIFICACIONES

Dependencia jerdrquica SUB GERENTE DE FORMALIZACION DE PREDIOS
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Planificar programar, organizar, implementar, impulsar, evaluar y monitorear las actividades correspondientes al saneamientos fisico y legal de
' asentamiento humanos de la provincla, el mismo que estd relacionado con el desarrollo, actualizacién de los componente urbano y rural
dos dentro de la Provincia.

FUNCIONES DEL PUESTO
Apoyar en la programacion, SUPerviSIon y realizar tranajos ae teCrIco Bn INESNIENa cvil, COMo el Ievantamiento oe pianos para tranajos
1 de saneamiento fisico legal de terrenos.

2 Verificar el cumplimiento de los aspectos técnicos de ingenieria en la ejecucion de los expedientes para titulacién de terrenos.

Realizar inspecciones de terrenos urbanos y rurales para el saneamiento fisico legal con
3 fines de titulacion ¥ otros.

Elaborar y presentar en croquis los datos obtenidos a traves de las mediciones y cdlculos.

4
5 Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confecclién de planos.
6 Emitir opinion técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

7 Absolver consultas relacionadas con los aspectos técnicos de la especialidad.

Adecuar los levantamientos e informacidn de trabajo de medicién con base digital estableclendo puntos referenciales en
Asentamientos Humanos.

Replantear los planos de los terrenos para el saneam/enteo y/o urbanisticos.

10  Impartir instrucciones técnicas al personal de brigada de trabajo,

11 Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacian y gestién,
Mantener actualizada la base grafica conforme al avance de los procedimientos de formalizacién, informando
periddicamente a su jefe inmediato de dicho avance.

13 Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Formalizacidn de Predios

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 Educativa B} Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad
incompleta Completa regueridos
~Jprimaria gl T1  [FY &
Secundaria TITULADO EN EDIFICACIONES
ITé-cnica Bdsica (1 o 2 afios)
X |Técnica Superior (3 o 4 afios) X
Universitaria

Maestria [ Jesresado [ arado

[ ] latura?

D) i{Habilitacion profesional?
e W [E]
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos)
|SANEAMIENTO FISICO LEGALMANEID DE EQUIPOS TOPOGRAFICOS, MANEID DE PROGRAMAS DE INGENIERIA.

P! Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:
LJmm DIPLOMADO EN SANEAMIENTO FISISCO LEGAL, 80 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE INGENIERIA { AUTOCAD CIVIL 30, ARC GIS
10.%)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Doctorado [ legresado [ Jerade

OFMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedic  Avanzade MNoaplica Bdsico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cdlculo X Quechua
Programa de X otros [especificar)
presentaciones ptros (especificar)
otros (especificar)
otros (especificar) Observaciones:
otros (especificar)

L T e N RS R N S RS e R T S SR M S S SR Sl L TS
Experiencia laboral general

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

r afio

"/

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencla requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funclén o la materia:
01 ARO

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 ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:
06 ARO

mmmﬁﬁﬁlmﬂmﬂnhmﬁmﬁﬁn&ﬂpﬂmmmHm.nu‘tnmwdrfnm
NO APLICA




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

'REQUISITOS ADICIONALES
INO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio |Av, Simdn Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracion del contrato Tres meses,
S/ 2,800.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato suleto a rotacien.

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

Pl

4 |



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD 7 ™
= AGUAYTIA =

PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

_PERFIL DE PUESTO
Grgano GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Unidad orgdnica 5UB GERENCIA DE COMERCIO LICENCIAS Y CONTROL SANITARID
Cantidad de Posiclones 1
Fte de Flnanclamiento FCM
Nombre del cargo/puesta SUB GERENTE DE COMERCIO LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO
Dependencia jerdrguica GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO
Programar, ejecutar y controlar los programas sociales y la promocion de los derechos de las personas discapacitadas.
ﬂ.luﬂﬂll DEL PUESTO

Ejecutar los programas locales de lucha contra la pabreza y de desarrollo social del estado, propios y transferido, asegurando |a calidad y focalizacién 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 infragstructura & cargo de |a sub gerencia

%)

Planificar, ejecutar y conducir a operatividad de la aplicacitin de la ficha socioecondmica Gnica- 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 soclales y familiares de los beneficlarios de los programas sociales.

=

Implementar y controlar las acciones necesarias para la proteccitn, participation y organizacion de |os vecings con discapacidad, de acuerdo con la
normativa de la materia

wn

6 Establecer canales de comunicacién y cooperacién entre los vecings y los programas soclales

? !

\/
8 Realizar otras funclones que le sean asignadas por su superior |erdrguico.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTOD

MNINGUNA
Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego explicar o sustentar] Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Grado|s)/situacidn académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titubo/Licencia
Primaria |mm I Bachiller I x I tura
Secundaria TITULADD EN CONTABILIDAD
Técnica Bdsica (1 o 2 ahos)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
A |Universitaria X
Maestria [ legressdo [ orado

#n
.
Hf
=]

7. .
No = 7/ 7/ i Q =



D) éHabllitackén profesional?

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

GESTION PUBLICA ¥ GESTION MUNICIPAL

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

GESTION PUBLICA, GESTION Y MONITOREQ DE PROGRAMAS SOCIALES, GESTION REGIONAL Y MUNICIPAL, SISTEMA ADMINISTRATIVO, DERECHD
ADMINISTRATIVO, DERECHO MUNICIPAL, GERENCIA DE PROYECTOS SOCIALES, SUPERVISION, MONITOREC ¥ EVALUACION DE PROYECTOS ¥ PROGRAMAS

SOCIALES, DISERO ¥ GESTION DE PROYECTOS ¥ PROGRAMAS SOCIALES,

€) Conocimientos de Oflmética @ idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDICMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Mo aplica Bidsico Intermedio  Avanzado Moaplica Bisico Intermedle  Avanzado
Microsoft Windows X Inglés X x
Microsoft Word N Quechua
Microsoft Excel | X Otros (especificar)
Microsoft Excel 1l X Otros |especificar)
Microsoft Power Point X
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaclones:
Otros (especificar)

P

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

02 AROS

Expariencia laboral especifica

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

03 aRos

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

02 ARDS

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 adiclonal para el cargo estructurel y/o puesto.

01 ARD
HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

:IJD'\-}GO, TRABAJAR EN EQUIPO, DIGITACION ¥ MANEJD DE SISTEMAS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION.

s’ i
NO APLICA

CONDICIONES
Lugar de prestacidn del servicio
Duracidn del contrato

Remuneracidn mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momenta de la vinculaclon se Informard el horario de trabajo).

DETALLE
Av. Simon Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Tres meses.
5/ 4,150.00

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

sujeto a rotaclon.

Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD Y A
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

Organe GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO

Unidad orgénica SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ 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

Pu@stos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Encargada de formilizar y regular las actividades comerciales, industriales y de servicios locales, promover la generacion de empleo, el desarrollo de
la m'--0 y pequefia empresa urbana y rural, la inversién privada y de establecer alianzas estratégias con los demas civiles de gobierno, los
e rios y la sociedad civil para el logro del desarrollo local.

FUNCIOMES DEL PUESTO
FOFMUEry proponer Rormas para promover e 0esarroiio BMpresarial, comercial 08 proguctos ¥ SErvicios ¥ ef TUNSmo 10cal en concorgancia
1 con las normas nacionales sobre la materia.

Formular y ejectutar y controlar los planes de desarrollo econdmico local

5]

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

e

Loncertar con onganizaciones 081 SECTOF PUDICO ¥ Privado 0@ SU jurndicoon SOOre [ elaporacpion y Bjecucion ae programas y proyectos gue
favorecan el desarrolio econdmico

F

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

wn

-]

Coordinar, promaver y controlar la ejecuciéin de ferias para los diferentes sectores productivos y de turismo

Realizar programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios a nivel de la provincla, en coordinacién con las municipalidades
d&llﬂlh’l y las entidades pdblicas y privadas de nlvel reglonal y naclonal,

e |

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

Mantener actualizado el registro de kas empresas y productores de las diferentes actividades econdmicas de la provincia, brindar la
Informacién econémica y coordinar con cada sector sobre las estrateglas faltantes para nuevos proyectos municipales

w

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

8

Brindar servicios de asistencia técnica en las actividades de produccién de la provincla en cumplimiento de protocolos de calidad como las
buenas pricticas agricolas u otras.

Elaborar informes estadisticos periddicos de alcance plblico sobre los distintos sectores productivos y empresariales de la provincia por
12 distrito respecto de los cambios en su volumen, alcance, productivoy otros.

13 Emitir actos administratives en el dmbito de su competencia

4



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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

14

NINGLIMNA

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

sustentar) Temporal X Permanenti 2o
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad
Incompleta Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria |Enm:r.lu [Bﬂ:hllhr | X | tura
Secundaria TITULADO EN INGENIERIA AGROFORESTAL ACUICOLA

Técnica Bésica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
Universitaria X

€)e ?

s (3 o [
D) {Habilitackén profesional?

¥ [x] w [
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 especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

HLLL|

Maestria f_lig'endﬂ mﬁram

Doctorado [ egresade [ lerado

SUPERVISION DEL APROVECHAMIENTO Y CONSERVACION DE LOS RECURSOS FORESTALES ¥ DE FAUNA SILVESTRE

DOCENCIA EN EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA

C} Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DMALECTOS Nivel de dominio

Mo aplica Basico Intermedio Avanzado Noaplica Bdsico Intermedio Avanzado
Pror—-ador de textos L] Inglés
Hofkwde cilculo X Quechua ]
Programa de X
presentaciones

Observaciones:

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privade.
02 AROS

/



Experiencia laboral especifica

A. Indique el tlempo de experiencia requerido para el cargo estructural yfo puesto en [a funcién o la materia:

03 AROS

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

02 AROS

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

06 MESES

ﬂmmm!mmdumhldmm de experlencia, en coso existiera algo odicional para el cargo estructural y/'o puesto.
01 ARG

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION,

REQUISITOS ADICIONALES
ND APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Ay. Simdn Bollvar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

wn del contrato Tres meses.
S/ 4,150.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotaclon

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

y J

e,



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD &7 '

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
_PERFIL DE PUESTO
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO
Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cantidad de Posiciones i
Fte de Financiamiento FCM
Nombre del cargo/puesto SUB GERENTE DE PROGRAMA SOCIALES
Dependencia jerdrquica GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICD
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO
Programar, ejecutar y controlar los programas sociales y la promocion de los derechos de las personas discapacitadas,
FU" ~1OMES DEL PUESTO

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

Coordinar las acclones necesarias para el mantenimiento ¥ buen funcionamiento de las instalaclones 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 aplicacion de la ficha socloecondmica Unica- FSU en la provincia y distritos, asi como también
notificar a los hogares los resultados de su aplicacién

s

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

s

Implementar y controlar las acciones necesar|as para la proteccion, participacién y organizacidn de os vecinos con discapacidad, de acuerdo con la
normativa de la materia

w

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

7 k—)Emiﬂr actos administrativos en el Ambito de su competencia

& Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrguico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

MINGLUNA

mhmmﬂwhmmm-mmlrlmuupﬂun

sustentar) Temporal X Permanente

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa requeridos Thule/Licencia

Primaria Jegresado [ Joachier [ X ] turs
Secundaria TITULADD EN CONTABILIDAD

Técnica Bésica (1 o 2 aflos)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria X

4. fﬂlﬁnﬂh E f |Eirﬁadu ]_lﬁrﬁu I




C) {Colegiatura?

5 TRl W

D) {Habilitacién profesional?

el s
CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentos)
GESTION PUBLICA ¥ GESTION MUNICIPAL

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

GESTION PUBLICA, GESTION ¥ MONITOREQ DE PROGRAMAS SOCIALES, GESTION REGIONAL Y MUNICIPAL, SISTEMA ADMINISTRATIVO, DERECHO
ADMINISTRATIVO, DERECHO MUNICIPAL, GERENCIA DE PROYECTOS SOCIALES, SUPERVISION, MONITORED ¥ EVALUACION DE PROYECTOS ¥ PROGRAMAS
SOCIALES, DISENO ¥ GESTION DE PROYECTOS ¥ PROGRAMAS SOCLALES,

Doctorado [ legresado [ Jorado

€) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

ke Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bisico intermedioc  Avanzado Noaplica Basico Intermedio  Avanzado
Microsoft Windows x Inglés X
Microsoft Word X Quechua
Microsoft Excel | X Otros [especificar)
Microsoft Excel || X Otros (especificar)
Microsoft Power Point X =
Dtros lespecificar)
Ot sspecificar) Observaciones:
Otros |(especificar)
Experiencla laboral general
hdluudﬂtmhhlhnpnﬂuu!uhbﬂwuuﬁdmp&llmnm
03 ARDS
NN



B. Indique ¢l tiempo de experlencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto [precisanda este):
02 AROS

06 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo odicional pora el carge estructural y/o puesto.
01 ARD

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

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Simén Balivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracidn del contrato Tres meses.

: s/ 4,150.00
Ref._ieracion mensual Incluyen los montas y afiliaciones de ley, asl como toda deduccidn

aplicable al trabajadaor.

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.
Horario (sl momento de la vinculacion se informard el horarlo de trabajo). |Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

_PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNIDADES NATIVAS
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/pusesto SUBGERENTE DE SERVICIOS SOCIALES ¥ COMUNIDADES NATIVAS
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICD

Puestos a su cargo NOD

MISION DEL PUESTO

Es la encargada de programar, ejecutar y controlar los servicios para la prevencién, rehabilitacién y lucha contra las drogas, salud, educacidn, cultura,
deportes, recreacidn y promocicn de los derechos del nifto, adolescente, mujer y adulto mayor, Asi comoa, gestionar acciones para la promocidn y fomento del

1. Formular, proponer e implantar normas, politicas, planes, programas y proyectos en salud, cultura, deporte, recreacidn, defensa ¥ promacidn de los
Wdudmm en concordancla con las narmas vigentes

demds miembros de la poblacidn,

3. Controlar los proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrolio humana, en los dmbitos de educacidn, cultura, deporte, recreacidn y salud,

4.Planificar e implementar programas de alfabetizacidn, inicial y digital en |a jurisdiccldn provincial, en coordinacién con el sectar educacldn, el goblerno
regional, las municipalidades distritales, juntas vecinales, centros poblados y organizaciones sociales de base.

5.Realizar actividades culturales e inclusivas constantes para la consolidacidn de una cultura de ciudadania democritica y fortalecer |2 identidad cultural de la
pablacién campesina y comunidades nativas

6.Promover programas de prevencidn y rehabifitacién en los tasos de consumo de drogas v aleoholismo y crear programas de erradicacidn en coardinacian
con & goblerno reglanal, pudiendo contar con Cooperacidn Internacional.

7.0rganizar, Implementar y controlar el servicla de Defensoriz Municipal de los Nifios y Adolescentes (DEMUMNA).de acuerdo con la legislacidn sobre La
materia.

B. Implementar espacios de participacidn, educativos, de deporte y de recreacidn destinados a nifios, jévenes y adultos mayores de |a localidad.

9.Contar con un reglstro actualizado de organizaciones Juveniles de la provincia, asi como de su participacidn en la vida politica, social, cultural y econdmica
dedl erna local

10.Contar con un registro actualizado de organizaciones de las comunidades natlvas en la provindia y en el registro de entidades privadas que desarrollan
intervenciones en dichas comunidades.

11. Proteger y difundir el patrimonio cultural de la jurisdiccidn ¥ colaborar su identificacion, registro, control conservacion y restauracion en coordinacidn con
las entidades correspondientes,

12, Resolver administrativamente los conflictos entre vecinos y fiscalizar el cumglimiento de los acverdos de las juntas de propietarios de edificios y de las
Juntas vecinales de su localidad, con facultad para imponer con dichos Incumplimientos, luego de una obligatoria etapa de conclliacién extra judicial,

13. Realizar y difundir reportes estadisticos periadicos de acceso plblico sobre la situacién actual de casos de discriminacidn, violencia doméstica, trabajo
infantil y otros, indicando & impacto de los esfuerzos municipales por reducir tales conflictos soclales.

14, Emitir actos administrativos en el smbito de su competencia }

a :




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

MNINGUNA
Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego explicar o
sustentar) Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMIGA Ill—
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa regueridos
Primaria |E!rmdu | Iﬂlﬂﬂlllr I X I Thulo/Licenciatura
Secundaria INGENIERIO AGRONOMOD

Tecnica basical1-2afos
Tecnica Superio3-4 afos
X |Universitaria X

= I ?

n No )

D} iHabllitaclén profesional?

SEW =
I

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

GESTION PUBLICA ¥ DEMAS NORMATIVAS DE ACUERDO AL CARGO

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

CURSOS RELACIONADOS AL PUESTOS

11

Maastria [ Jearesado [ Jorado

Doctorado [ legresado [ Grado

€) Conocimientos de Ofimitica e idiomas/Dialectos

OFIMATICA Mivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Mo aplica Bésico Imtermedio Avanzado Nao apli Bisico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inghts X
Hajas de cllculo Quechua
Programa de
presentacionas
Obsenaciones

*Mm—

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




Experiencia laboral especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia requerido pars e cargo estructural y/@ puesto en la funcién o la materia:

03 AROS

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

02 ARDS

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

- e — g — iy =

01 ARO
lﬂlll.lllllll! O COMPETENCIAS
ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION,
REQUISITOS ADICIOMNALES
NO APLICA
COMDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracidn del contrato Tres meses,
5/ 4,150,00
w mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian
aplicable al trabajador.
Otras condiclones esenclales del contrato sujeto a rotacion.
Hwﬂ{im*hﬂmnuhfﬂm-iﬂm-hdnmj. Conforme establerca el drea usuaria
":| C-




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD e
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N* 001-2025-MPPA
_PERFIL DE PUESTOD
Gagume SERENCY DE DEANROLLO SOCAL ¥ ECONOMICD.
Umdad organie iR QURENCIA OF PROGRAMAL SOCLALEL
CamEidad S Paniioney i
Fea e Finasclarantn o
e Be CATRDS PUESLE JEFL DR LA UTWRAD) PROVGRAN D AGFITIENCIA ALINMESTARLL MLINID®AL
Bependenc joriruuica 8 GEINCIL OF PROGAAMAL WOICIALES
FusdEOn & e cangs O
MESION DEL PUESTO
U wn BroEima kel DITE SRRt mev B siebecon § reems oe 5 e TegE 8 s dach b, oA o propdetn o mnde & e e rdard i o ls e ey de Beacln pars mpErE
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ey
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD # o

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
_PERFIL DE PUESTO
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES ¥ COMUNIDAD NATIVAS
Cantidad de Posiclones 1
Fte de Financlamiento FCM
Nombre del cargo/puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNIDAD NATIVAS
Puestos a su cargo NO
MISION DEL PUESTO

Bk‘km administriivo, existencial, mediante la tendion, seguimiento, reglstro y control de tramites, organizar actividades y documentacion asegurando
que la gestion integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva en la subgerencia de servicios soclales y comunidades nativas.

Efectuar |as labores de seguimiento de la documentacidn que se encuentre en situacion de pendiente, teniendo en cuenta los vencimientos considerados

L s

2 Efectuar labores de recepcionista, concertando citas y atendiendo visitas y comunicaciones telefdnicas, asi como |a agenda respectiva.
3 Efectuar labores de recepcionista, concertando citas y atendlendo visitas y comunicaciones telefdnicas, asi como la agenda respectiva,
4 Requerir oportunamente los materiales, equipos de oficina a la dependencia respectiva,

5  Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligents.

6  Otras actividades en el marco de las competenclas que le requieran, de ser el caso,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

NINGLINA

M, Jidad de Contrato Administrativo de Servicles (marcar con una X y luego explicar

o sustentar) Temporal X Permanents

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 8) Gradols)/situacién académica y carrera/especialidad

Incompleta Completa reéquéridos
Primaria Bachiller Titulo/Ucenciatura
Secundaria EGRESADO EN LA CARRERA TECNICA DE COMPUTACION E INFORMATICA
Técnica Bdsica (1 o 2 afios)
X |Téenica Superior (3 o 4 afiog) X

Universitaria

Maestria [ Jearessdo [ Jorado

=

S vo [x]
Doctorado [ Jesresado | |6rado

D) ¢Habilitacién profesional?

¥ 1 e [T] X

"’ =i




COMNOCIMIENTOS
A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos)

Conacimientos administrativos, organizacion del acervo documentario, conocimiento de ofimdtica, facilidad para la redaccion de documentos
coma Informes, cartas, entre otros; y manejo del tramite admnistrativo,
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos:

Taller en lineaminetos para la institucionalicion de los enfoques de genero e interculturalidad en la gestion pablica mnicipal, Conocimientos en Participante del
cursg in house secretaria de éxito y atencidn al pdblico, seminario taller ¥ capacitaclén configuracidn de redes y conectividad, Conocimientos en 1a charla de
sensibilizacién en técnica de atencidn al cliente, y seminario de capacitacion en Redes, Teleprocesos y conectividad,

€} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

ORATICA Nivel de dominio IDIOMASS DIALECTOS Mivel de dominio
Mo aplica Basico Intermedlo  Avanzado No aplica  Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua
Programa de Otros | especificar)
presentaciones Otros | especificar)
Otros | especificar)
Otros | especificar) Observaciones:
Otros | especificar)

O NI 55t 5845 DA 0 50 B 7 TR S P,

IMHWW&WMmeHWpMEnM.
01 ARD

Experiencla laboral especifica
A.muulﬁunpud:npuhndlmmrlhmalﬁrpmn:turdwnwlﬂumhﬁnﬁﬁnuhwh:

6 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo 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 P
3 MESES

NO APLICA

{Ha* " {ades blandas, tales como: Honrades, Asertividad, Comunicacion, empatia, manejo del tiempo, tolerancia al cambio,
! dad, sensibilidad social y toma de decisiones, Facilidad para trabajar en equipa, liderar y ejecutar deisiones con dinamismo y bajo presion, capacidad
|para solucionar problemas,

NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Ay, Siman Bolivar N*536 -546 - Aguayt/a - Padre Abad

Duracidn del contrato tres meses.
s/ 1,500.00

Remunerscion mensual Incluyen ios mantos y afillaciones de ley, asl come toda deduccidn aplicable 2l
trabajador.

Otras condiclones esenciales del contrato No aplica

Horario (al momento de la vinculacion se informaré el horario de trabajo). Conforrne establezca ol dres usuaria




Oy
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD < Py
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

E EP
Grgano GERENCIA DE DESARROLLO S50CIAL Y ECONOMICO
Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONGOMICO ¥ PRODUCTIVO

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puestc  RESPONSABLE DEL AREA DE UNIDAD FORMULADORA
Dependencia jerdrquica  SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONGMICO ¥ PRODUCTIVO
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

EIUMII responsable de la Formulacidn y Evaluacién del Ciclo de Inversitn de proyectes y programas de inversidn. Evaluacidn de las fichas téenicas v de los
estudios de preinversidn y declara la viabilidad, y realiza registro del proyecto en el Banco de Inverslones, asi como el resultado de la evaluacidn,

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la formulacion y evaluacién de los procesos de inversion piblica de acuerdo a la normativa vigente,
como responsable de la Unidad Formuladora de Inversiones de la GDSE

=

Conducir la elaboracion de los estudios de preinversién, teniendeo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado

g previstos en la fase de Programacién Multisnual de Inversiones

3 Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracién de los estudios de pre inversidn, slendo responsable por el contenido
de dichos estudios.

4 Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversidn y las inversiones de optimizacidn, de ampliacidn marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, asi como la idea de proyectos y Ia idea del programa de inversioneas,

5 Declarar viabilidad de los proyectos de inversion, cautelanda la no duplicidad de |as inversiones plblicas

6 Aprobar las inversiones de optimizacidn, de ampliacién marginal, de reposician y de rehabllitacion, cautelando que estas no contemplen

intervenciones que constituyan proyectos de inversidn
k_) Aprobar y registrar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnice o documento equivalente y |a ficha técnica o estudio de
7 pre inversion que sustentd la declaracién de viabilidad de los proyectos de inversitin; slempre que se mantenga inalterada la concepcion
técnica y se cumpla con el dimensionamiento ¥ los requisitos de viabilidad dal proyecto de inversién
Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y el estudio de preinversién que
sustentd la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversidén

Emitir o refrendar opinidn e informes técnicos en el dmbito de las responsabilidades de la Unidad Fermuladora, seglin la normatividad de la
materia

10 Asesorar y/o coordinar en asuntos especializados en los proceso de inversion piiblica a las dependencias de la GDSE

11 Asegurar que los procesos a su cargo generen y proporcionen las salidas previstas, segln el Sistema de Gestidn de Calidad

Otras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) de la Oficina de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico y Productivo relacionadas 2 la misidn

32 del puesto

[/




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO 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 Educative B) Grado(s)/situaci6n académica y carrera/especialidad

Incompleta Completa requeridos Titulo/Licencia

Primaria esado Bachiller tura
Secundaria TITULADO Y COLEGIADO EN INGENIERIA AGRONOMA,

Técnica Basica (1 o 2 afos)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
Universitaria X

"Sﬁ' %

a

Maestria l_lfgrmdn | X |(’.irldu

Doctorado [ Jesresado [ Jerado

Conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos de inversién, liquidacidn de proyectos, manejo del banco de inversiones
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con documentos:

Disefio y Gerencla de Proyectos de Inclusidn Social, Evaluacién del im pacto Ambiental {Ambiental), Formulacién y Evaluacién de Proyectos de
Inversidn Pablica , Capacitaciones de invierte.pe y proyectos productivos

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado Noaplica Basico Intermedic  Avanzado
Procesador de textos x Inglés
He' - de cdiculo X Quechua
nL&na de x
presentaclones
Observaciones:

w—

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




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

1 ARD

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 pdblico:
1ARO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el corgo estructural y/o pueste.
MO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS ) "
|CAPACIDAD DE ANALISIS, EXPERIENCIA EN EIECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD
e e s
ND APLICA
CONDICIONES DETALLE
Lup~~ de prestacién del servicio Av. Simon Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
!
D 6n del contrato Tres meses,
S/ 3,800.00
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deductidn
aplicable al trabajador.
Otras condiclones esenciales del contrate sujeto a rotacion.

Horario (al momento de la vinculacion se informard el horara de trabajo). Conforme establezca el drea usuar




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD = ™
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

_PERFIL DE PUESTO
W

Unidad orgdnics SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financlamiente  FCM

Nombre del cargs/puest: JEFE DE LA UNIDAD PROGRAMA VASO DE LECHE
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Puestos a su cargo NO

4

1 w y distribuye las raciones del programa del vaso de leche a los Comités miembros del programa distrital
3 Disefa, elabora y mantiene actualizado el padrén de beneficiarios del Programa distrital del Vaso de Leche medlante una base de datos

Coordina, apoya y gestiona con el programa distrital del vaso de leche fa donacitn de productos alimenticios que permitan complementar, diversificar y ampliar los
3 Insumas y beneficiarios de este Programa Soclal en las dreas rurales.

E Participa como miembro active o externo en los comités que se formen para la adguisicidn dthshumalimnﬂﬁnswprwam-mﬂrp cuando se lo

requleran,

Participar, cuando lo requieran, coma soporte técnico del comite especial de adquisicién de insumes alimenticios del Programa a su cargo en los procesos de
§ seleccidn que realicen para tal fin,

Gestiona en coordinacién con las organizaciones de base, |a realizaclén de talleres, cursos y/o seminarios de capacitacion, asesorla y aprendizaie con participacidn de
5 organismas plblicos y privados sobre temas relacionados a su competencia

I EvalGa, supervisa y eontrola la distribucién y emplea de los Insumos alimenticios de acuerdo 3 las disgosiciones legales vigentes

| Elabora en forma mensual, trimestral y semestral los Informes técnicos adminkstrativos de ejecucidn del gasto para su remision oportuna a las entidades que lo

wﬂ.

Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo del area, trimestralmente

‘ONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

INGUNA

lodalidad de Contrato Administrative de Serviclos (marcar con una X y luego
tplicar o sustentar) Tempaoral X




‘ 23 Wvel Bdasative B) Grado(s|/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos

Primarla Egresado l Bachiller Thulo/Lcenciatura
Secundaria TITULADO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION ¥ CARRERAS
Técnica Basica (1 o 2 afios) AFINES
Técnica Superlor (30 4 ahos)

X |Unlversitaria X

Magstria | IE;rrmln Grado
C) ra?
s R

Doctorado [ Jesresade  Grado
D) Habilitacidn pmlllinul?
st [x7]
COMOCIMIENTOS
A) Conocimientos hhﬂmlﬂn:huhs requeridos para um{mnmmhmmw
PRDGIM.M SDCMI.E.W.SIGI

B) Cursas y/o programas hmmmvmm documentos:
SISTEMA DE GOBIERNO, SIAF, SiGA,

€1 CL_ imientos de Ofimtica e Idlomas/Dialectos

OFIMATICA Mivel de dominio: IMOMAS/ MALECTDS
No aplica Bdsico Intermedic  Avanzado Mo aplics Bdsko Avanzado
Procesador de textos X Ingléis X
Halas de cilculo X CQuechua X
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar) |
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

Indique el tiempao de experiencia requerido para cargo estructural y/fo puesto en al nivel minimo de puesto (precisando este):
16 MESES

thnhwmmdqmmwﬂnmmmu lﬂiiﬂmmnﬂmm
i1 aflo

A = — - -
10 APLICA

IABILIDADES 0 O COMPETENCIAS

NALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO Ldalcmamm

EQUISITOS ADICIONALES S SR e —
0 APLICA




h '

Lugar de prestacidn del servicio
Duradién del contrato

Remuneracidn mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de la vinculacion se informard el horario de
trabaja).

Av. Siman Bollvar N'S36 546 - Aguaytia - Padre Abad

Tres meses.
s/ 3,800.00
Inchusyen los montos y afillaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

sujeto a rotacion.

Conforme establezca el drea usuaria




T T —— ey

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD P i

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
_PERFIL DE PUESTO
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Unidad orgédnics PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA MUNICIPAL

Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ALMACENERO

Dependencia jerdrquica  SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Puestos a su cargo NO

ES EL PERSONAL RESPONSABLE DEL APOYOD TECNICO AL JEFE DEL PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA MUNICIPAL, CIUIEN COMPETE LAS

RESPONSABILIDADES DEL ALMACEN DEL RPOGRAMA

FUNCIOMNES DEL PUESTO

1 "\-_-J Recibe y verifica si los alimentos o bienes que ingresan al almacén que rednen |as condiciones ¥ especificaciones sefialadas en las ordenes de
compra y/o gulas de remisidn,

2
Almacena los alimentos en forma racional, teniendo en cuenta los eriterios técnicos de movimientos y disposicitn oportuna,

Despacha los productos alimenticios, con la documentadidn respectiva.

4 Programa y efectda la limpleza y fumigacidn del almacén.

Mantiene en buenas condiciones de almacenamiznto los alimentos.

o

Apoya en la distribucitn de los alimentos.
Archiva las copias de los documentos de entrada y salida de alimentos del almacén
Otras funciones que le asigne el jefe del 'prngm: de asistencla alimentaria municipal

=

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

NINGUNA
HHIM*MWHHM&- {marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa _ requeridos
Primaria ' |egresado [~ |Bachilier | | Titulo/Licenciatura
X |Secundaria L

1

4 7




| Técnica Bdsica (1 o 2 afos)
ITécnica Superior (30 4 afios)
Universitaria
Maestria ! |Eﬂudn | |Gmlu
c)e atura?
‘e Y = x
Doctorado | |Egrﬂldu |Gr|:ln
D) {Habilitacidn profesional?
s ] w [7]
CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos)
BUENAS PRACTICAS DE MANIPULACION DE ALIMENTOS ¥ ALMACENAMIENTD DE ALIMENTOS

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

NO REQUIERE

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bdsico Intermedio  Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos] X | inglés

Hojas de cilculo X Quechua

Prosrama de X Otros [especificar)

pri__jtaciones Dtros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar]

h

mdmwuwmhhﬂ,nm-ndlmﬂlhqm.
01 AND

Experiencia laboral especifica

A, hﬂqwnlhnwduﬂpﬂmruum"ldwm-l y/o puesto en la funcidn o la materia:

06 MESES

B. Muﬂﬂ-mhnmmmm cargo estructural y/o puesto en &l nivel minime de puesto (precisando este):

NO APLICA
B-Eﬂmihmmm#wmmlmmtmuuﬂhﬂw.mwnﬂ!wv@!m
06, _AES

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

I'IllILIII.lIIII L] COMPETENCIAS

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCIGN,

REQUISITOS ADICIONALES . : ) N e P

NO APLICA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simdn Bolivar N°536 -545 - Aguaytia - Padre Abad

Duracidn del contrato Tres meses.
. 5/. 2,000.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.
Horario (al momento de la vinculacion se informard el harario de |

trabajo). 7"

Conforme establezca el drea usuaria 1l




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
PERFIL DE PUESTO
Grgano GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNIDAD NATIVAS

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  JEFE DE LA UNIDAD DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NIRO, NIRIA ¥ ADOLESCENTE - DEMUNA
Dependencia jerirquica  SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES ¥ COMUNIDAD NATIVAS

Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Ati_jr las consultas en materia de DEMUNA y juridicas de acuerdo al procedimiento administrativo de casos relaclonados a la defensa de los derechos de
las Nifias, Nifios y Adolescentes para restaurar sus derechos y cumplir los objetives de la DEMUNA.

FUNCIONES DEL PUESTD
1 Programa, coordina y ejecuta actividades para la proteceidn y amparo de la mujer, el niflo y el adolescente.

Orienta, asiste y hace cumplir los dispositivos legales sobre |os derechos del nifio, nifia y adolescentes
Promueve el fortalecimiento famillar, efectuando conclliaclones extra|udiclales conforme a lo establecido en la legislacion vigente.

Participa e interviene cuando se encuentra en confiicto los derechos de los nifios y adolescentes para hacer prevalecer sus intereses.
Pramueve el reconocimiento voluntario de fillaciones,

Presente denuncias ante las autoriades competentes por faltas y delitos en agravio del nifie, nifia y adalescentes

Coordina y ejecuta acciones de ayuda psicologica y legal para niflos y adolescentes.

Coordina y efectua programas de atencidn en beneficio de |a muler, nifio, adolesente, familia para su desarrollo integral,

5 Uumnu, Cooraina ¥ Bringa onentacion MUMaISCORINaNa a |a Tamiiia para prevenir STuaciones critcas.

10 Gestiona los recursos que requiere el area para su buen funclonamiento.

11 Intercede ante organismo en casos de familia, niflos y adolescentes

Promueve el fortalecimiento de lazos familiares, para ellos puede efectuar conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y famillares sobre
12 alimentacion, tenencia y regimen de visitas, slempre que no existan procesos judiclales sobre estas materia.

Propicia la colaboracion y/o firma de convenios con Instituclones publicas ¥ privadas gue apoyen a la DEMUNA en el cumplimiento de sus

13 funciones, fines y metas en el 4mbito Provineial,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

NINGUNA
Wﬂ-muwﬁnnﬂuﬁmmtmmmnnlmn
explicar o sustentar) Temporal X Per

. ]

/1




h

A} Nivel Educative B) Gradol(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos
Primarla Egresado I Ih:hihr ] X | Titule/Licenciatura
Secundaria TITULADO EN DERECHO

Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
Universitaria X

4 I I

« [2] w [
D] éHabilitacién profesional?

s-r o [
CONOCIMIENTOS
mkﬂmmmmmmmdmfmnnmmmmm}

u

Maestria [ Jegrecado | |Grado

Doctorado [ Jegresado | |Grado

ATENCION Y COORDINACION REFERIDO A LA PROTECCION INTEGRAL DE NIROS, NIRAS ¥ ADOLESCENTES, DERECHO CIVIL, COORDINADORA
DE PROGRAMAS SOCIALES, CONCILIACION EXTRAJUDICIAL ESPECIALIZADA EN FAMILIA, DERECHO LABORAL Y MUNICIPAL.

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

FORMACION DE DEFENSORES ¥ DEFENSORAS DEL SERVICIO DE DEFENSORIA DE LA NIFA, NINO ¥ ADOLESCENTES (OTORGADO POR EL MIMP], DERECHO

DE FAMILIA, DERECHO CIVIL Y FAMILIA, CURSO SOBRE LA NO VIOLENCIA CONTRA LA MUJER, CURSO SOBRE ELEMENTOS BASICOS DEL DERECHD
ADMINISTRATIVO,

ATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominia
No aplica Bésico intermedio  Avanzado Mo aplica Basico Intermediao Avanzade

Procesader de textos| X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Dtros (especificar)
Otros |especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otr-- (especificar)

m

hﬁndﬂmwtmmnmmﬂmpﬂllma privado,
03 AROS

Experiencia laboral especifica
l..M“iﬁmuummmmdummlﬂnminhhnﬂqnohm

01 ARO

nmﬂwhmmmmmwmmﬂnmnd nh!lmlnlmdtm{pudnndun_uh

06 MESES

€ Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale e! tiempo requerido en el sector pablico:
01 ARO

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

/‘ %/.a




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Epredi:pﬂsicl-dﬂ para desarrollarse en lo laboral, profesional en derecho civil, Derecho penal, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, etc. con
ialgunas habilidades blandas, tales como: Honradez, Asertividad, Comunicacidn, empatia, manejo del tiempo, tolerancia al cambio,
Mlexibilidad, sensibilidad social y toma de decisiones, Facilidad para trabajar en equips, y bajo presién, capacidad para solucionar problemas.

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

“m

CONDICIONES
Lugar de prestacién del serviclo
Duracidn del contrato

Remuneracidén mensual

Otras condiclones esenciales del contrato

Horario {al momento de Ia vinculacion se Informard el horario de
trabajo).

O/ )

Av. Simén Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

tres meses,

5/.3,800.00

Incluyen los montos y afiliaclones de ley, asi come toda deduccién aplicable al
trabajador.

No aplica

Conforme establezca el rea usuaria

&)




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD P g,
= AGUAYTIA =
PERFIL DE PUESTO
Organa GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Unidsd orgdnica GERENCIA D SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Cantidad de Posiciones 1
Fin de Financiamiento FCM
Mombre ded carge/puesto SECRETARIA
Dependencia jerdrouica GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Pusstos & w cargo ND
MISION DEL PUESTO

El presente sevvicio tiene como finalided publica contrater el serviclo de SECRETARLA de una PEMONS natural, para la Gerencls de Servicios Municipales y Gestidn Ambiental
e la Municipalided Provincial o¢ Padre Abad, a fin de brisdar apoyo en el procesamsiento de |os sistemas admin|strativos gropios de ls entidad, asi como del despache de la
mmdﬂh-.mhwlhhm oportuna de los expedientes pueitos o wp.mlltﬂumummm-hmmmﬂvmu
permitiendo la calidad y eficiencia o gestitn documentania

m-um;

1 Recepcionss, arientar, informar y atender 3 las comisionss, autoridades, persona Intermas v externam que concurTan,

1 “.m.m.mm,m.mhMyﬁm«umw*mm.lﬂmmhuuimmmumﬂldllum

5 llmhmmmmmumammmwbﬂmﬂmm*mmmm
remitida y pendiente,

Recepcionar, clasficar, registrar y distribuir s documentacidn a las diferenmes dreas que corespondan, teniendo ef criteri de ardén, importanda y naturalezs
Ingtituciomal.

Redactar documentos varios de acuerds a ka5 necesidades ded dren.

Ll

] DHW?IHII!-HIIanMlHMEunmn"mrulwl
7 mdﬂﬁmdeTmmwamﬂ:dehunm

| Onras actividedes en o mareo de las competencias que le requieran, de ser o casa
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

HINGLING
Maodalidsd nmmnmm-mnnmm-
Seshentar] Temporal X Parmanents
FORMACION ACADEMICA
A Nivel Educative i}&ﬂnmmmrw
- Incompleta _ Complets
_ |Primaria Titulo Teonico [ Tiwia/l
Secundarin TITULD TECNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVD
Técnica Basice (1 0 2 aflosj
X |Téenica Superior (30 4 ahas) L
_____ |universitaria
Maestris [egressso [ |Grade

Doctarado [ Jearesaco —

CURSD DE SIGA ¥ CURSD DE SLAF
€] Conocimientos de Ofimatica o idlomas/Dialectos
OFMATICA Nived de darminia IDIOMAS/ DIALECTOS Mived de darninia
Mo aplica Bisico Intermedic  Avenredo Mo splics  Basico intermedio Avanzedo




Processdor de tevtos i Inglés X
Hojay de cllcubo X Ouiechus

Programa de X OTROS [ESPECIFICAR)

presentaciones OTROS [ESPECIFICAR)

OTROS [ESPECIFICAR)

OTROS [ESPECIFICAR) Observaciones:

OTROS [ESPECIFICAR)

h

hﬁ-i_wﬁwmn-mdmpﬂunm
04 AROS

Experiencia inboral sspecifica
A Indigue el tiempo de experiancia requeride para ol carge estructural v/ pussto en i funcitn o I materia:
o1 aND

B. indiqus el tiempo de expariencia requerids para carge estructursl /o pussto en el nivel minimo de puesto (precsandg este):
WD APLICA

g_h_lgwm_pdwwrﬂnmmq. sefale ol tiempo requerido en 4l sector pibiico;
|
|0 MESES

Oeras atpectos complementorios sebre & requisito de experiendo, e qoso ewistiens olpo adicional pera el cergo estructeral yfo puestn,

WD APLICA
wnnm =
|ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LAGICO ¥ REDACCION.
TN MBI e ey = — e e P

NO APLICA

CONDICIONES DETALLE
Ln__!'ﬁn—:hliﬂm Ay, Sndn Bollvar N°536 -546 - Agusytia - Padre Abad
Duraclén dol contrato Tres meses.

5/ 1,600.00

| m“n_lummuvlhunnnﬁlhmumwﬁudmnmdm.
Otras condbriones esenclales del tontrato sujeto a rotacion.

Horaric (al maments de ls vinculstion e informard el horario de trabajal. .cnnhm!um_: el drea usuarls \




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD T,
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL

Unidad crgdnica SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  JEFE DE LA UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

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

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Elaborar proyectos de resolucién, informes, memoréndum, cartas y/o oficios en materia de proceso de administracién de personas, gue
involucra la administracién de legajos, control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvineulacion del
personal.

Custodiar los expedientes del procedimiento administrativo dimpllﬂtrln y mantenerlos actualizadas 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 |a Oficina de Recursos Humanes.

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

Emitir opinidn técnica y presentar informacién 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 delepdui de las juntas vecinales
Programar y aplicar mecanismos para promoveer y fiscalizar Ia participacion vecinal

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

1

Pt

ot

e

O om =W

NINGUNA
Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego explicar
O sustentar) Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo I B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
ncompleta  Completa _ ueridos Titulo/ingenier
Primaria |Egresadn | X |Bach|il¢r i | a
Secundaria BACHILLER EN INGENIERIA
Técnica Bdsica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria [ Jegresado | |Grado
C) J.Cﬂﬁl?
5 v [ x ]
e Dectorado [ ]Egresade | |Grade
D} ¢Habilitacién profesional? Y
i No . *--:E



CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentos)
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA, REGISTRO F INSCRIPCION DE DRGANIZACIONES SOCIALES ¥ VECINALES Y GEOREFERENCIACION
DE CENTROS POBLADODS.

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio  Avanzado Noaplica Basico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cdlculo 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.
02 AROS
o
Experiencia laboral especifica

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

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/0 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 pablico:
|01 ARO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de mhmmnﬂhﬂcmdpnddkimdm el cargo ml_xﬁnﬂrfnnm:m
NO APLICA

Hlllliﬂm o mvmu

ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES i B | en o

NOwALICA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Simon Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses.
'$/.3,700.00

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 rea usuaria

/:- |
4




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD =" gy,

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
PERFIL DE PUESTO
Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cantidad de Posiclones 1
Fte de Financiamisnto FCM
Nombre del cargo/puesto JEFE DE LA UNIDAD DE DEFENSA CIVIL
Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION ¥ SEGURIDAD CIUDADANA
Puestos a su cargo ND
MISION DEL PUESTO

Elaborar & implementar el Plan Integral de Prevencitn y Contingenclas para la stencidn de situaciones de emergencla, urgencla, desastres v sinkestros, Planificar v ejecutar
smulacros de desastres en instituciones educativas, Centros Laborales, Comunales, Locales Piblices, v Privados

FUNCIONES DEL PUESTOD
Recibir las denuncias verbales ¢ por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad y guardar las reservas del case que
1 deben contener, come minima, la exposicion clara y precisa de los hechos.

Elaborar proyectos de resolucion, informes, memorandum, crtas y/oficios en materia de proceso de administracion de persoonas, que involucra
L J la administracion de la Unidad de Defensa Civ,

el

Gestionar y dirigir los estudios, informes tecnicos o Administrativos gue su unided orgnica requiera para el cumplimienta de sus funclones.

4 Emitir opinion tecncia v presentar informacion en asuntas que son materia de su competencia,
5 Establecer vinculo de coordinacion interna y con otras entidades &n meteria de su competencia

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

7 Ejercer el rol de la Secretaria Tencia del Comité Provincial de Defensa Chll
Prestar servicios Tecnicos de Inspeccion ¥ Seguridad en Edificaciones a establecimientos v & las unidades orgnicas de Iz Municipalidad, aplicando
las normas tecnicas de seguridad emitidas para estos fines,

Evaluar dafios y realizar analisis de nesecidades en ciso de desastres, generando las propuestas pertinentes para la declaratoria de estado de
emergencia y la informacion tecnica y dentifica sore peligros, vulnerabilidad y riego en la jurisdiceion para la prevencion de riesgos y desastres.

Realizar acclones de apoyo a las compafiias de bomberos, beneficencias, Cruz Roja y demas instituciones de Servicio a la comunidad

o Recepcionar y custodiar el material de ayuda humanitania y ejecutar I distribucion de ayuda en el beneficio de la familias damnificadas en caso
L J de desastres,
11 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico,

HWIWMFMIHMHLMW
NINGUNA

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

sustantar) Temporal X Pﬂﬂﬁmh
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativa B) Gradofs)/situackén académica ¥ carrera/especislidad requeridos
incompleta  Completa
Primaria Lgresado Bachiller Tituln/in ria
Secundaria BACHILLER EN INGENIERLA

Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 0 4 afos)
Universitaria X

.

Maestria [ Jegressdo [~ Jarado

€) éColegiatura?

ﬁ’ Doctorado [ Jesressdo [ Jorado

o amdl - 7/ \3[/'




CONOCIMIENTOS

A] Conocimientos técnlcas principales requeridos para el Puesto (Mo se requiere sustentar con documentos)
GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES, ELABORACION DE EDAN ¥ MANEID DE LA PLATAFORMA SINPAD V2.1

B) Cursos y/fo programas de especializaciin requeridos y sustentados con documentos:

DIPLOMADOS ¥ CURSOS DE GESTION DE PROYECTO.

€) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas,/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Mo aplica Bisico Intermedio Avanzado Noaplica Basico  Intermedio Avanzado
Procesador de textos ¥ Inglés
Hojas de cdlculo X CQuechua
Programa de X
presentaciones
Observaciones:

Qﬂqu-dunpntmmnmndwmmﬂnmmhmmﬂh materia:
AROD

I.InMchmpudthun Para cargo estructural y/o puesto nﬂnﬂnﬁlmﬂmlwﬂmm]:
06 MESES

t'.l_n_!qg_uhwgmuﬂdlnﬂwmﬂlvfﬂhﬂumnuﬁﬁdmmﬂ@qmdwpﬁm:

HABILIDADES O COMPETENCIAS TR ——
|ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LAGICO ¥ REDACCION
: = e R = ==
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Av. Simon Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
| _jclén del contrato ‘Tres meses con posibllidad de ampllacion,
5/.3,800.00
Remuneracidn mensual Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aphicabie al trabajadar,
Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rataclon,

Hnmhﬂmﬁhilwhdnnﬂlnhmidmnnnhqu]. Conforme establezca el drea usuaria




D P, 8

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO
Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Unidad organica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION ¥ SEGURIDAD CIUDADANA
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financlamiento FCM
Nombre del cargo/puesto SUBGERENTE PARTICIPACION ¥ SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Pusstos a su cargo NO
MISION DEL PUESTO

de la gestion local. Asimismo, es responsable de tjecutar y controlar las acciones relacionadas a Seguridad Cludadana, asl como las actividades de Defenss Civil
en el distrito, a traves de planes de prevencion, contingencia, emergencia, urgencia y reabilitacion en su jurisdiceion,

[ /GIONES DEL PUESTO
1 Formular, proponer y aplicar normas, planes y mecanismaos para la Seguridad Ciudadana y la concertacion y participaclon de los vecinos en la gestion
miunicipal.

L

Programar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar |a particupacion vecinal

Programar, organizar y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las juntas vecinales,

4 Mantener Actualizados los registros de las organizaciones soclales v vecinales de su jurisdiceion
g Conformar el Centro de Dperaciones de Emergencla local provincial para ls gestion reactiva.
6 Controlar los serveios de Serenazgo, vigilancia Cludadana, Rondas Urbanas, campesinas o similares de la jurisdiccion , de acierdo a Ley.

7 Realizar Operativos de Seguridad Cludadana en coordinacion con |a Policia Macional, el Ministerio Publico y Otros que la situacion lo amerite.

W

8 Proponer y ejecutar los programas de instruceldn y entrenamiento permanente del personal de Seguridad.

9 Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de prevenclon ¥ contingencias para la atencion de situaciones de emergencias, urgencias, desastres y
siniestros, en coordinacion con el Institute Naclonal de Defensa Civil

Realizar y difundir reportes estadisticos periodisticos de acceso publico sobre los resultados abtenidos a tarves de |a coordinacion de las juntas vecinales,

a asoclaclones y organizaciones soclales, a sl como tambien acerca de los esfuerzos en &l combate actos delictivos.

11 Ejercer el Rol de la Secrataria Tecnica del COPROSEC

12 Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia

Los demas gue le asigne |a Garencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental en el marco de sus compatencias o aquellas que les corresponda par

e norma expres.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
NINGUNA

Mw*mmmnmtmﬂﬂrmumxrhmnpﬁm

sustentar) Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
| &) Nivel Educativo B| Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa
|Primaria ._I Egresado r_lhdnlllet r-bt_l Tiulo/Licenciatura
Secundariz
Técnica Bdsica (1 o 2 afias)
I Técnica Superior (3 0 4 ahos) . INGENIERD CIVIL ¥/O CARRERA AFINES
X |Universitaria X
Maestria | ]Eﬂum I fﬁndu

-
;ll"“mﬂn Fﬂ"lﬂﬂ:n?
¢ AOCIMIENTOS

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

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentas:

Doctorado [ Jesresado [ Jerade

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, EN DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA y EN CODIGD PROCESAL PENAL ¥ LITIGACION

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Mo aplica Bislco intermedic  Avaniado Noaplica Bdsico Intermedia Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar) X
presentaciones Otros (especificar) X
Otros [especificar)
Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar)
Experiencia laboral general

Indique el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en #l sactor publico o privado.
03 AR0S

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

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

¢ EL".‘!"'F‘hWWWwdﬂfﬂ.mvﬁmhmﬂﬂthWMm ol sector piblico:
01480

Otros Im complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el cargo estructural y/o puesto,




HABILIDADES O COMPETENCIAS
!md.us:s. COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION.
REQUISITOS ADICIONALES '

mh

DETALLE

Lugar de prestacién del servicla Av, Simdn Bollvar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

‘Duracién del contrato Tres meses con posibildad de smpliacion de contrato.
S/ 4,150,00

‘Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccidn aplicable
ol trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato sujeto a rotacion.

Hmﬂntﬂmmuuhl-ﬂnwhnhuhﬂmﬁdhanﬂoumbﬂuk |Conforme establezca f dres usuaria



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD s
= AGUAYTIA =

PERFIL DE PUESTO

ﬁ!’@nﬂ GEREMCLA DE SERVICHDS MUMICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Unidad -urgénim SUB GEREMNCIA DE TRAMSPORTE ¥ SEGURIDAD VIAL
Cantidad de Posiciones 4

Fbe de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto IMSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Dependencia jerdrquica SUB GEREMTE DE TRANSPORTE ¥ SEGURIDAD VIAL

Puestos 3 5U Cargo NOD

MISION DEL PUESTO

Instalar, organizar, mamtanar y ranovar los sistamas de sefializacidn de trdnsito en su jurisdicrién y nomancaturas de vias ,adamds de participar en oparativas de comtrol y fiscalizacidn
conjurtamianta oon Iz Palicia Madional da Peni

FUNCIONES DEL PUESTOD

1 Inctalar, organizar, mantener y renovar los slstemas de sefializacldn de trinsito en su jurisdicddn y nomenclaturas de vias

2 Hacer cumpdir los reglamentos y disposiciones que regulan el transporte de vehiculos menores de dos y tres ruedas ¥ no motorizados.

3 Participar en operativos de control y fiscallzacidn conjuntamente con ka Policla Maclonal de Pend, y otros que se dispongan a través de los drganos superiores.
a4 Exlgir al conductor la presentacidn de la licencla de conduchr, tarjeta de propledad, péliza de seguros, certificado de operacidn y credencial de conductor

5 Rewlsa las autorzackones de linea de transporte en el dmbito wrbano.

= Controlar la capacidad establecida de transportaddn de pasajeros
7 Otras acthiidades en el marco de las competenclas que le reguleran, de ser el caso
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

Maodalidad de Contrato Administrative de Servicios (marcar con una X y luego explicar o
sustentar) Temporal X Permansnte ]

FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s)/situacon academica y carrera/fespecialidad
A) Nivel Educativo
Incompleta Completa requeridos Trtulo/Liczncia
Priraria IEgrEsda Bachilber | | tura
X |secundariz X
Técnica Bésica (1 o 2 afios)
Técnlca Superior {3 o 4 aflos]
Undversitaria
Maestria Egresado | lﬁiadu
€] éColegiatura?
s L] owe [X]
Doctorado Egresado | |Gradn
D) éHzbilitacion profesional?
COMNOCIMIENTOS

A Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
NORMAS DE TRAMSITD, EDUCACION ¥ SEGURIDAD WIAL

7 ¥ —t



I} Cursos yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas:

‘ Conocimientos de Ofimdtica & ldiomas/Dizlectas

YIMATICA Nivel de daminis IDIOMAS/ DIALECTOS Mivel de dominia
No aplica Basico Intermedio  Avanzado Mo aplica  Bdsico intermadic  Avanzado

‘rocesador de tewtos X Inglés

fojas de cilculo CQuechun

‘rograma de otros (especificar)

iresentaciones otros (especificar)

tros [especificar)

tros (especificar) Observaciones:

tros [especificar)

ixperiencla Inboral general

wdique &l thempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privada.

MESES

ixperiencia laboral especifica

. ww de experiencia requerido para of cargo estructural y/o puesto en (8 funcidn o la matera:

MESES

- Indique el tlempo de experiencls requerido para cargo estructural y/o puesto en &l nivel minimo de puesto [preclsando este):
O APLICA

-En base a la experiencia requerida pars el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector pdblico:
imeses

wmmwudmkmummmmmdmerﬂm
O APLICA

IABILIDADES O COMPETENCIAS
NALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTD LOGICO Y REDACCIGN,

" p— e =% s N
D APLICA
CONDICIONES DETALLE

Igar del servicio Ay, Simdn Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
sraclén del contrato Tres meses,
ymuneracion 5/ 1,800.00

el | Ineluyen los montas y afilaclones de bey, sl coma toda deduccién aplicable al
tras condiciones esenciales del contrato sujelo a rotacion,

srario (al momento de la vinculacion se informard &l horario de trabaje). Conforme establezcs &l drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD I N

= AGUAYTIA =
_PERFIL DE PUESTO

drgang GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL

Inidad orgiinica SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

antidad de Posiciones 1

‘te de Financiamienta FCM

lombre del cargo/pueste  JEFE DE GRUPD DE INSPECTORES MUNICIPALES DE TRANSPORTE
tependencia Jerdrquica SUB GERENTE DE TRANSPORTE ¥ SEGURIDAD VIAL
‘uestos a su cargo NO

MSION DEL PUESTOD

neargada de regular, controlar y garantizar el ordenamiento del servicio de transporte plblico v trdnsito en el Ambito Provincial
UNG__NES DEL PUESTO
instalar, organizar, mantener y renovar los sistemas de sefializacién de trinsito en su jurlsdiccion y nomenclaturas de vias.

Verificar el adecuado uso de las éreas que comprende el Terminal Terrestre.

-Realizar inspecciones para la aprobacién de ruta
Recepcion de las unidades incautadas previa revisidn

Informa las autorizaciones para pargueos y zonas reservadas para vehiculos de establacimiento comerciales

Supervisa el cumplimiento de las normas del servicio de transparte publico

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

odak,_4 de Contrate Administrativo de Servicios {marcar con una X y luego explicar

sustentar| Temporal  { Permanente
IRMACION ACADEMICA
Nivel Educative B) Gradol{s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Tiulo/Licencia

Primaria ]E;rmdu |_[Bu:hillnr J | tura
X |Secundaria X

Técnica Béasica (1 o 2 aflos)

Tiécnica Superior (3 o 4 afios)

Universitaria

Maestria [ Jewresago | |Grado

iColegiatura?

e O
¢Habilitacién profesional?

i N 4 [




SONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridas para el puesto (Mo se requlere sustentar con documentos)
XCELL WORD, NORMAS DE TRANSITO
I} Curses y/o programas y/fo capacitaciones requeridos y sustentados con documentos:

MCROSOFT EXCEL-NIVEL BASICO.

) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

IFIMATICA Mivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bisico Intermedio Avanzado Ne aplica Bisico Intermedic  Avanzade
rocesador de textos X Inglés
|ojas de chleulo Quechua
rograma de otros (especificar)
resentaciones otros {especificar)
tros (especificar)
tros (especificar) Dbservaciones:
tros (especificar)

:MmmﬂﬂWIM.nmnnﬂmﬁﬁmnm.

1 AROS

‘mperiencia laboral especifica

.qunedﬂnwul_lmmmdwmrﬂﬂumanhfmmnnllmtuh:
S meses

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

[En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
} MESES

&uw&mmmamﬂMmmmm#demeWﬁnm
D APLICA

WALISIS, COMPRENSION LECTORA.

EQUISITOS ADICIONALES
J APLICA
= Fye CONDICIONES DETALLE
gar de prestacién del servicio Av, 5imén Bollvar N*536 -545 - kuwtil! - Padre Abad
iracién del contrato Tres meses.
muneraciin mans 5/. 1,900.00
ual !
| Incluyen los montos y afiliaciones de ey, asi como toda deduccidn
ras condiciones esenciales del contrato |sujeto a rotacion.

wario {al momento de la vinculacion se informard el horario de trabajo). Conforme establezca el drea usuaria

F

-




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD <

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
PERFIL DE PUESTO
Grgano GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Mombre del cargo/puesto MTMHMT!H&MTNAD!MYSIMIMM
Dependencia jerdrquica SUB GERENTE DE TRANSPORTE ¥ SEGURIDAD VIAL
Fuestos a su cango NO

Planificar, Organizar, dirigir, e|ecutar y controlar las actividades necesarlas para garantizar el adecuado funcionamiento del Terminal Terrestre

FUN" " TINES DEL PUESTO
romover la construccion de terminales terrestres, otorgar los certificades y autorizaclones necesarias para su construccidn y funcionamiento: asi como las
estaciones de ruta del servicio de transporte provincial de personas, segin corresponda

2 Planificar, Organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades necesarias para garantizar el adecusdo funclionamiento del Terminal Terrestre

3 Verificar &l adecuado uso de las dreas que comprende el Terminal Terrestre
F Disponer el uso conveniente de las plataformas de salida y llegada de los vebiculos de las diferentes empresas de Transporte Interprovinclal y rural que
operan en el Terminal Terrestre, asimismo dispondrd adecuadamente los espacios destinados para uso poblico.

Supervisar de forma diaria que los arrendatarios cumplan con sus obligaciones contractusles en el terminal terrestre.
Contralar &l arrendamiento del local comerclal y mbdulos de venta del terminal terrestre.

¥ Otras funciones que le asigne la Subgerendia de Transporte y seguridad vial, dentro del dmbito de sus competancias y aquellas gue le sean dadas por

normativa axpresa,
COMDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NING! "4
d de Contrato Administrativo de Servicias (marcar con una X y luego explicar o
sustentar) Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A) Mivel Educativo 8) Grado(s)/situacldn académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Tiuula,/Licengt
Primaria Bachiller atura
Secundaria TITULADO EN ADMINISTRACION ,CONTABILIDAD ¥/O INGENIERLS DE
Técnica Bésica (1 o 2 afios) SISTEMAS E INFORMATICA
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X _|Universitaria X
Maestria [ Jesresado | lGrado

i 3

: o o
Doctorado [ Jesresado |Grado

2) tHablitacién profesional?

g o [ x ] A

/ o




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos ticnicos principales requeridos para ol puesto (No se requiere sustentor con documentos)

GESTION PUBLICA ,COREL DRAW Y CIRCULACICON TERRESTRE

B) Cursos yfo programas de especlalizacién requerides y sustentados con documentos:

ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION ¥ GESTION PUBLICA ESPECIALIZACION EN ESPECIALISTA EN CIRCULACION TERRESTRE
€) Conacimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Mo aplica Basico Intermedio  Avanzada No a Bdsico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X Ingiés
Holas de cilculo X Quechua
Programa de X OTROS (especificar]
pragentacionas Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros {espexificar) Observaciones:
Otros (especificar)

Experiencia laboral general
*ll“ﬂﬂwmnmud:mmmumuh
02 ARDS

Experiencia laboral especifica
Lmnllﬂumﬁmﬂmmmdummlwnmmlnhnmuhmm:

ﬂl.iL_)

memhmmm;ﬂ-mmmrﬂrfnmnnﬂmm&mwmmm]:
NO APLICA

CEnbaseala wm:u_md cargo estructural ﬂ_'u_p_-umlpu_lm.l_g].ﬂﬁllul tiempo requeride en el sector piblico:
01 Aflo

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

HABILIDADES O mmm . _
ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION.
iiiii.l_'ii et N

NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Aw. Simidn Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Dlru del contrato | Tres meses.
5/ 3,300.00

Remuneracidn mensual Incluyen los montes y afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion,

Mm[llmhhMMWdhmh&mﬁL Conforme establezca el drea usuaria




4= MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD  « s ™

= AGUAYTIA =
_PERFIL DE PUESTO
Brgana GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Unldad arginlca SUB GERENCIA DE TRANSPORTE ¥ SEGURIDAD VIAL
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financlamiento FCM
Nombre del cargo/puesto SUB GERENTE DE TRANSPORTE ¥ SEGURIDAD VIAL
Dependencia jerirquica SUB GERENTE DE TRANSPORTE ¥ SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo NO
MISION DEL PUESTOD

Para reallzar of mejoramiento y actuaizacion de los instrumentas de gesticn del area e materls de ransito y transporte, ademas de reslzar las coordinaciones en relacidn sl
traniporte urbano para ls fiscalizacin de cumplimiento de las normas de trangita

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Uhhprarvl-mnﬁr los instrumentos de gestidn del area en materla de transporte urbano .

2 Planificar, Organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades necesarias para garantizar el adecuado funcionamiento del Terminal Terrestre

Inspecciona la cormecta aplicicidn de tarifas y disposiciones diversas sobre transparte pdblico en el terminal terrestre |
Disponer ¢l uso conveniente de las plataformas de salida y llegada de los vehiculos de las diferentes empresas de Transporte interprovincial y rural gue
operan en el Terminal Terrestre, asimismo dispondrd adecuadamente los espacios destinados para uso piblico,

Efectuar inspecciones a empresas de ransporte de pasajeros ,carga y comitds de automdviles a fin de comprobar la correcta aplicacion de tarifas y
cumglimiento de horario de ruta conforme a |os reglamentos vigentes .

Revisa expedientes sobre tramitacidn de solicitudes de concesiones aplicaciones, modificaciines & incrementa de fota de pasajeros .
Otras funciones que le asigne ia Subgerencia de Transporte y segurldad vial, dentra del dmbito de sus competencias y aquellas que e sean dadas por

4

o

normativa expresa,
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
NINGLMNA
Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios |marcar con una X y luego explicar o
sustentar) Temparal X Permanents
m ACADEMICA _
A) Nivel Educativa B) Gradols)/situacidn académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Tieuko/Lieand
____|Primaria legresado [ Tsachitier [T%x | e
Secundaria TITULADO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIDS

Técnica Basica (10 2 afios)
| Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria X

Maestria [ ]egresado [x  Jerado

MAESTRIA EN CIENCIAS ECONOMICAS,MENCION FINANZAS

(= F] ?
i T e
Nlmm

s [x] ) —

Doctorada [ Jegresado [ lerado




CONOCIMIENTOS

A Conocimientos técnicos principales requeridos para &l puesto (No s« requiere sustentar con documentos)

GESTION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS SIGASIAF Y ADMINISTRACIKIN ¥ GESTIAN PUBLICA

8) Cursos y/o programas de especlalizaciin requerides y watentados con documentos:

EN ADMINISTRACION ¥ GESTION PUBLICA ,EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRACKIN FINANCIERA ,

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominlo IDIOMAS/ DIALECTOS Mivel de dominio
Na aplica Bisico  Intermedic  Avanzado Noaplica  Basico intermedio  Avanzado
Procesador die Lextos X Inglés
Haojas de cdleulo X Quechua
Programa de X OTROS (especificar)
presentaciones Otros [especificar)
Otros (especificar)
Otros |especificar) Observaciones:
(tros (especificar)

h

mumwhWEMymndWMnm
5

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tlempo de experlencia requerido para el cargo estructursl ¥/o puesto en la fundidn o la materls:

02 AROS
tmimummminmmpmummmamﬂmmﬂummmm
06 MESES

. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto [parte A}, sefiale ol tlempo requerido an el sector piblico:
o1 AR

Otros aspectos complamentarios sobre el nmhhhminmﬂumlhnmm"uﬂwmumnl y/o puesto.
NO APLICA

;Auls. COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDCACCION,
REQUISITOS ADICIOMALES S
WO APLICA
mﬂ DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio (A, Simdn Ballvar N*536 -546 - Aguayt(a - Padre Abad
Duracién del contrato Tres meses.
R 5/ 4,150.00

. Incluyen los montos y afillaciones de ley, asi come toda deduceidn splicable al
Otras condiclones esenclales del contrato sujeto a rotacion.

mmulmhhm::mﬂmmuw |Conforme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD N,

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
_PERFIL DE PUESTO
Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM
Nombre del cargo/puesto SUBGERENTE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia jerirquica GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Puestos a su cargo NO

m_

Unidad organica responsable de promover la participacion organizada de la cludadania, a fin de generar una cultura civica, responsable y vigilante de los asuntos
de la gestion local, Asimismo, es respansable de ejecutar y controlar |as acclones relacionadas a Seguridad Ciudadana, asi como las actividades de Defensa Civil
en el distrito, 2 traves de planes de prevencion, contingencia, emergencia, urgencia y reabilitacion en sy jurisdiccion,

Fi__/IONES DEL PUESTO

Formular, proponer y aplicar normas, planes y mecanismos para la Seguridad Cludadana y la concertacion v participacion de los vecinos en la gestion
miunicipal,

ey

2]

Programar y aplicar mecanismos para promover y fiscafizar la particupacion vecinal

™

Programar, organizar y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las juntas vecinales.

L

Mantener Actualizados los reglstros de las organizaciones soclales y vecinales de su jurisdiccion

w

Conformar el Centro de Operaciones de Emergencia local provincial para ln gestion reactiva.
[ Controlar los servelos de Serenazgo, vigilanca Cludadana, Rondas Urbanas, campesinas o simllares de la jurisdiccion , de aclerdo a Lay.
7 Realizar Operativos de Seguridad Ciudadana en coardinacion con la Policia Nacional, el Ministerio Publico y otros que la situacion o amerite.

8 Proponer y ejecutar los programas de Instruccién y entrenamients permanente del personal de Seguridad.

9 Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de prevencion y contingencias para la atencion de situaciones de emergencias, urgencias, desastres y
sinlestros, en coordinacion con el Instituto Nacional de Defensa Civil

10 Realizar y difundir reportes estadisticos periodisticos de acceso publico sobre los resultados obtenidos a tarves de la coordinacion de las Juntas vecinales,
asociaclones y organizaciones soclales, a si como tamblen acerca de los esfuerzos en el combate actos delictivos.

11 Ejercer el Rol de la Secretaria Tecnica del COPROSEC

12 Emitir actos administrativos en el ambito de su competencla
Los demas gue le asigne la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental en el marco de sus compatencias o aquelias que les corresponda por
NOTMa Expres,

A




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad h%mm&ﬁm{mrmmalrlmﬂwhn

sustentar) Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grados)/situaclén académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa
|Pﬁm-'|rh Egresado I Iﬂlchl'hr X Tulo/Uicenciatura
Secundaria

Técnica Basica (1 0 2 aflos)
Técnica Superior (3 o 4 afos)
Universitaria X

ABOGADD ¥ CARRERAS AFINES

o

Maestria m_t!rmdu f_iErldn

€) iColegiatura?

e N ey
D) ¢Habllitaclén profesional?

o« CE) e
C._.OCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para &l pussto lmnmnmrmmw
GESTION PUBLICA

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

Doctorado [ Jearesado | [Grado

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, EN DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA y EN CODIGO PROCESAL PENAL Y LITIGACION

€] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bisico Intermedio  Avanzado Noaplica Bdsico  Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cileulo X Quechua X
Programa de X Otros [especificar) X
presentaciones Otros (especificar) X
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

h

hﬂ_iﬂ.ﬂmtﬂlﬂﬂpﬂhﬂ&lﬁuﬂﬂmuﬂ%pﬁhhnpﬂlh
03 AROS

Experiencia laboral especifica
A m-dth&phmwuudwmmm puesto en la funcidn o la materia:
2 aRos

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto [precisande esta):

06 MESES .

€. En Base 2 1a experienci requerida para ofcargo estructural y/o puesto (parte A), sefle el tiempo requerido en o sector piblico:
01 ARD

m:;m m;u_nnhrhl_n_hu-lrlqm de experiencia, en caso ﬂﬁmlﬁﬂﬂnrﬁlﬁmd mm'mﬁdﬁm

7




Hi_l_ulll.lm o GOIH'EI_'_IIIEM
ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION.

REQUISITOS ADICIONALES
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ay, Siendn Bollvar N*S36 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses con posibilidad de ampliacion de contrato,
5/ 4,150.00

Remuneracion mensual Inclueyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
a trabajador,

Otras condiclones esenclales del contrato sujeto a rotaclon,

Horario (al momento de la vinculacion se informard el horario de trabaja). Confarme establezca el drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

i N

Grgano GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Unidad orgénica 5UB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamlento FCM

Nombre del cargo/puests  SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL

Dependencia jerdrquica  GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

la Sub Gerencia de Gestion Ambiental es la unidad organica encargada de programar, ejecutar y controlar, las actividades realackonadas con la protecchon y
conservacion del ambiente en mdmdamn:iMmlm:wuﬂammluul.ﬂmemﬁ!hGuwnﬁdemlﬁmmmm'pﬁﬁﬁunmmi

FMM‘ DEL PUESTO

formular, proponer y alicar narmas, pliticas, programas y proyectos para la gestion ambiental y conservacion de parques zonales, parque
mni_uglms,_pwqm ecologicos, entre otros.

controlar y fiscalizar la emision de humaos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la atmosfera y el amblente.

-

ol

aplicar los instrumentos de gestion ambiental en coordinacion con las entidades del gobierno nacional o regional, en &l marco de la normativa
de la materia

[

difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacion con las municipalidades distritales y los organismos reglonales y nacionales
pertinentes.

F

"]

promover la educacion e investigacin ambiental en su juridiccion

establecer, mantener y control de parques ronales, parques zoologicos, jardines botanicos, bosques naturales, directamente o a traves de
concesiones;

leiﬂw, organizar y dirlgir actividades que involucren la participacion y pasiva de la poblacion en acciones de limpieza publica, jornadas civicas

7 de recojo de inservibles y otros de interes social ambiental

proponer la creacion de areas de conservacion ambiental, asi como tambien disefiar y ejecutar programas de forestacion y reforestacion de
espacios publicos, ladera de rlos, cerros y otros espacios urbanos disponibles

administrar y reglamentar directamente o por concesion el serviclo de agua potable, alcantarillado y desague, limpieza publica y tratamiento de
residuos solidos.

proveer las servicios de saneamiento rural cuando estos na pusdan ser atendidos por las municipalidades distritales o las de los centros
poblados rurales, y coordinar con ellas para la realizacion de campafias de control de epidemias y sanidad animal.

5

11 emitir actos administrativos en el ambito de su competencia

las demas que le asigne la Gerencia de Servicipos Publicos y Gestion Ambietal en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
POr ROMa EXpresa.

~)




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
NINGUNA

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

explicar o sustentar) Temporal X

Permanente

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos
= it |egresado [leachier ["X | Tituio/ucenciatura
Secundarla TITULADO EN INGENIERIA AMBIENTAL O AFINES
Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnlca Superior (3 o 4 afos)
& |Universitaria L

“ T

D) iHabilitacién profesional?

5‘\)1' v []

COMOCIMIENTOS

ﬂmmmwumpﬂupﬂmrhummﬂnw

CONOCIMIENTOS EN GESTION MUNICIPAL
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

DIPLOMADO / PROGRAMACION MULTIANUAL ¥ GESTION DE INVERSIONES
DIPLOMADO / PREPARACION PARA LA TRANSPARENCIA DE GESTION MUNICIPAL
DIPLOMADO / GESTION Y MANEIO DE RESIDUOS SOLIDOS, MUNICIPALES,
INDUSTRIALES ¥ HOSPITALARIOS

DIPLOMADO / GESTION ¥ FISCALIZACION AMBIENTAL

DIPLOMADO / RESIDUDS SOLIDOS HOSPITALARIOS ¥ MUNICIPALES
CERTIFICADO / CONTRATACIONES DIRECTAS POR SITUACIONES DE
EMERGENCIAS EDICION 1-2021

CERTIFICADO / MODIFICACIONES AL REGLAMENTO DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO

CERTIFICADO / ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD ¥ SOSTENIBILIDAD DE
PRFFTACIONES DE SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO

CE._/ICADO / DESARROLLO Y GOBERNANZA MUNICIPAL

€) Conocimientos de Ofimitica e idiomas/Dialectos

Mivel de deminio
Bdsico  Intermedio Avanzado

OFIMATICA ‘ Nivel de dominio IDIOMAS, DIALECTOS

No aplica Bisico intermedioc  Avanzado No aplica
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cilculo X Quechua [}
Programa de Otros (especificar)
presentaciones ‘Otros (especificar) :
Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)




Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector plblico o privado,
03 ARDS

Experiencia laboral especifica

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

2 AROs

B.hdiqunlﬂemdntmrindaﬂqmmnmmlﬂnmmﬂnhﬂnﬂrﬁmu puesto [precisando este):

& MESES

Ehbmahmeuﬂmmmwuwm [pun!.j.ldhlndﬁmummidnmﬂmﬂhm
1Aﬂ0
Mmmﬁmmmhdmﬂhﬂmﬁhmu}o&nﬁnmm;ﬂ!m;mﬁﬂﬂnma
NO APLICA

HAIIIJMII nmmm

Dnewt.n:idn a rﬂult-dm,. Proactividad, Hmnuhlu. Trlbcjo en Equinn tumunlculun Oral, v con vocacidn de servicio.

NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

L,/ de prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N*S36 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracidn del contrato tres meses
5/ 4,150.00

Remuneracidn 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 informard el horario de Conforme establezca el drea usuaria \
mﬂ]- "II
) :




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD ' :
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Unidad argénica SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Cantldad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCMm

Nombre del cargo/puesto  ESPECIALISTA FORESTAL

Dependencia jerdrquica  SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

El servicio comprenderd todo o relacionado a la gestién y establecimiento de los bosques locales, administrackin del sprovechamiento forestal de los bosques
locales, asesoramiento y capacitacidn de los beneficiarios en temas referidos & la legislacidn forestal, actualizacidn de los documentos de gestion forestal v la
remisidn de informacidn al Organismo de Supervisidn de los Recursos forestales y de Fauna Sitvestre y otras entidades involucrados sn Gobernaza Forestal.

uﬁlﬂm DEL PUESTO

1 Ejecutar acciones para el establecimiento y administracién de bosgues locales

Ejecutar actividades relacionados con la promocin de actividades forestales

Coordinar acclones que permitan actuar frente a incendlos forestales, formando brigadas o camités de vigilancia con las instituciones
respansables.

Propiciar las acciones a tomarse para el manejo forestal comunitario, dando atencién a las comunidades nativas ¥ campesinas, asegurando asi
la gobernanza forestal,

Participar en las diversas plataformas y mesas técnicas de intereses regional y nacional la cual busca asegurar el adecuado aprovechamiento de
fiUestros recursos,

Coordinar acclones que permitan lograr el diagnostico forestal en su jurisdiccién, definienda actividades a realizarse para el aprovechamiento
sostenible de los recursos naturales

Plantear procedimientos de cardcter interno que permitan relacionar las actividades econémicas forestales en el marco de la normatividad
vigente,

8 Propiciar el desarrollo de programas, proyectos forestales y semis industriales

L S ]

F-Y

Lm

o

7

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGLUIMNA

Hﬁllﬁd 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)/situacion académica y carrera/especialidad

Incompleta  Completa requeridos Thtuloflicenda

Primaria IE.lrm do I_lhchiller I X I tura
Secundaria TITULADO EM INGEMNIERIA FORESTAL

Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 aflas)|
Universitaria | X

SREER

Maestria I! |Egresidn I |ﬁrudn
MAESTRIA EN MEDIO AMBIENTE, GESTION SOSTEMIBLE Y
C) éColegiatura? RESPONSABILIDAD SOCIAL

s : j no | |
Doctorado [ ]esresado | |6rado
D) {Habilitacién profesional?

* L] w ] 4 A

<k




CONOCIMIENTOS

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

No requiere

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

500 horas lectivas en cursos o diplomadaos en Gestitn Ambiental, Invierte.pe, Slstemas de informacion Geografica, Manejo de GPS o Drones.
C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

OFMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Mo aplica Basico Intermedioc  Avanzado Noaplica Basico  Intermedic  Avanzado
Procesador de textos X Inglis -
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros (especificar) Dbservaciones:
Otros (especificar)

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privada.
04 ARDS

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

03 AROS

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

C.Enbaseala emﬁ_nﬁn_mngpirillm_:qutn:mrﬂvfum{mn},uﬂlhulﬂempomidnmﬂmn}hlm:
01 AR0

mwwm el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonol para el cargo estructural y/o puesto.
MO APLICA

HASKRADES O COMPRTENCIAS

{PROACTIVO, TRABAIO BAIO PRESION, LIDERAZGO Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

TR A
MO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Av. Simén Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses,
5/ 3,000.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

Horarie (al momento de la vinculacion se informard el horario de

Conforme establezca el drea usuaria
trabajo).

e



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

_PERFIL DE PUESTO
drgang GERENCLA DE SERVICIOS MUMNICIP ALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Unidad orgénica SUB GEREMNCIA DE TRANSPORTE ¥ SEGURIDAD VIAL
Cantidad de Posiclonas 1
Fte de Financlambento FCM
Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependanchs jerérquica S5UB GERENTE DE TRANSPORTE ¥ SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo NO
MISION DEL PUESTO

Asistencia en e procesamiento de los sistemas administrativos progios de |2 entidad, asi coma del despacho de la documentaddn del drea, con la finalidad de iz entrega
apartuna de los expedientes puestos a cargo, con la fluldez en |8 stencidn eficiente a los usuarios Internos y externos, permitiendo |a calidad y eficlencla a gestidn
dacumentaria, en materia de trdmite de licencla de conducir de clase B, papeletas por infracciones de trénsito, de acuerdo a las directivas proplas de ka entidad v
procesos administrathvas,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 \..J Organiza y coordina las reunlones de la S5ub Gerencia de Trénsito, Transporte v Terminal Terrestre.

2 Pmpanlaapnda:mhdnwmenuﬁdnmmdeﬁ:mirdﬁmhnrﬂuﬂim.
Recepciona,clasifica, registra y archiva la documentacion por orden,importancia v naturaleza institucional,
interviene con criterio propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las indicaciones del sub gerente
recepciona, clasifica, reglstra y archiva la documentacidn por orden, Importancia ¥ naturaleza institucional.

W oW

realiza el seguimiento y control de los expedientes gue Ingresan v egresan, informando al jefe mediante los reportes respectivos

sl

Requiere los materiales y utiles de oficina de | dependencia respectiva

Coordina |a distribucién racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades orgdnicas
orienta los usuarios sobre gestiones, tramites y estados de expedientes

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

WIMGLINA

Modalidad de Contrato Administrathvo de Servicios [marcar con una X y luego explicar o

watr oy Temparal X Permanante

FORMACION ACADEMICA

A) Mivel Educathe B) Grado(s|/situacidn acsdémica y carrara/especialided

Incompleta  Complets werldos

._IFM Thulo Tecnico Thoutlo/Lioenciatisr
Secundaria TITULO TECNICD) EN SECRETARIADD ESECUTIVO, ADMINISTRACION ¥/0 CONTARILIDAD
Téenica Basica (1 o 2 aflos)

X__|Tacnica Suparior (3 04 ahes) X
Universitaria

Maestria |g|_|;u|un |Grao

i o S oy
B o T

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos téenlcos principales requeridos pars &l puesto (Mo se requiere sustentor con documentas)

Doctorade [ Jegresade [ Jends




CONOCIMIENTO EN SIAF SIGAMICROSOFT, EXCEL WORD, ADMINISTRACION BANCARLA.

B) Cursos yfo programas y/o capacitacionss requeridos ¥ sustentados con documentos:

OPERACIONES BANCARIAS, DFIMATICA RASICA CURSD DE SIGA, SIAFY EL SEMINARID MANEID A LA DEFENSIVA Y SEGLIRIDAD VIAL

C) Comocimbentos de Ofimitica e ldlomas,/Dlslectos

oFIMATICA Nival de dominio INOMAS] DIALECTOS Nivel de daminio
No aplica Basico intermedic  Avaniade No aplica  Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X | inglis [
Hojas de cdleuls X Ouwechua
Frograma de pressntacionss X OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR) Observaciones:
OTROS (ESPECIFICAR)

h

Indigue &l tiempo total de experiencia lsboral, ya ses en el sector plblico o privado.

01 ARD

Mmm

A Indigue el Hemps de experiencia requerido para o carge estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

o1 ARD

B. indique &l tempeo de experkencis requerido pars cargo estructursl y/o puesto en ol nivel minkme de puesio (precisando este):

RO APLICA

C-En base » ks experiancia requerida pars el cargo estructural yfe puests (parte Aj, sefsle al tiampo requerldo en el sector puiblice:

Dtros sspectos complementarios sobre ﬂwﬂ:hm:nm-iumﬂpulﬂnglm el cargo estructural y/o puesto.

O APLICA

— d e
NO

ANALISE, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTD LOGICO ¥ REDACCION,

H

Lugar de prestscién dal serviclo
Durackén dal contrate

Remuneracién mensual

Dtras condickanes esenclales del contrato
Worarks (sl mamaents de la vinculaclon se informard &l harario de trabajo).

Ao, Sirmén Bollver N*S36 <546 - Aguayiia - Padre Abad

| Trms meses,

&/ 1,900.00

Inchuyen los mantes y aflaciones de ley, ssl como toda deduceldn splicable al trabajsdar,

sujeto a rotacion,

Conforme establerca ef dres usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD + = ™

=AGUAYTIA=
_PERFIL DE PUESTO
Grgano GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
Unidad orgénica SUBGERENCLA DE GESTION AMBIENTAL

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financlamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  FISCALIZADOR(A) AMBIENTAL
Dependencia jerdarquica SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Puestos a su cargo NO

CanUr v fiscalizar la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la atmosferan ¥ el ambiente.

Elaborar y ejecutar el Plan de Evaluacién y ficalizacién ambiental Municipal en el marco del $istema Nacional de Evaluacidén y Fiscalizacién Ambiental
[SINEFA)

Efectuar acclones de restauracién ambiental y controlar cualquier procesc de deterioro o depredacidn de los recursos naturales que puedan
interferir en el normal desarrollo de toda forma de vida,

Apoyar en la elaboracin de anslisis y estudios en materia de distribucién y control de aguas y vigilancia de canales.

-

¥

Apoyar en la elaboracion de informes técnicos en el mbito de su competencla,

e

Apoyar en el desarrollo y cumplimiento de normas y directivas establecidas relacionadas 3 la proteccidn y conservacidn del medio ambiente.

1]

Contribuir a la actualizacién del Sistema Local Gestion Ambiental mediante la comisipon ambiental Municipal (CAM) y de sus instrumentos en el
ambito provincial.
Efectuar notificaciones a los que infringen las normas y directivas establecidas sobre ¢l medio amblente.

=

2 Realizar la emisién de la certificacidn amblental de los estudios y proyectos de Inversién que resulten de su competencia.

q l»..,_,ﬁuinuirristl':r las plataformas Informaticas relaionadas a sus competencias con respansabilidad 'fdﬂ.ll!ﬂ.‘it.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA




Modalidad de Contrato Administrative de Servicios [marcar con una Xy luego

explicar o sustentar) Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos
Primaria [Egresado [« |sachitier [ | Tituio/uicenciatura
Secundaria X
Téenlca Bdsiea (1 o 2 aftos)
Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria
Maestria r_-IEEn:lu ' [Gr.ldn
= I 7
8 o ]
Doctarado [ Jegresado | |6rado
D) {Habllitaclén profesional?
s [ ] w [
CO. JCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos)
FISCALIZACION AMBIENTAL

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES ¥ ECONOMIA CIRCULAR.

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES, CON ENFASIS EN VALORIZACION
CURSD DE COMO ELABORAR EL PLANEFA

UNEAMIENTO GENERALES DEL EIERCICIO DE LA POTESTAD SANCIONADORA.

MONITORED ¥ EVALUACION DE LA CALIDAD AMBIENTAL

INTRODUCCION A LA ECOEFICIENCIA EN ENTIDADES PUBLICAS

C} Conacimientos de Ofimdtica & Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominia IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico intermedic Avanzado

Procesador de textos | X inglés X
Hojas de calculo x Quechua X
Programa de X Otros (especificar) | x
presentaciones Otros |especificar) | X

pecificar)
Otros (especificar) Observacionas:
Otros (especificar)

m_

mdhwnmhﬁﬂnﬂndnﬂwpﬂhﬂwqm.
01 AROD y D6 meses

Experiencia laboral especifica

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

D6 MESES

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

e



C. En base a |a experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale &l Hempo requerido en el sector piblico:
12 MESES

MWWWHMMﬁmmmmmmhwdmwﬂém
NO APLICA

‘u.'m NIVEL DE ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION.
|HABILIDAD PARA MEDIAR CONFLICTOS SOCIALES,
HABILIDADES PARA TRABAJAR EN EQUIPD ¥ BAJD PRESION,

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONMDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Av. Simdn Bolivar N"536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracién del contrato :Tm meses.
| 5/ 2,500. 00
Rem:-~eracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi comao toda deducelén aplicable al
\ rabajador.
Otras condiclones esenciales del contrato Na sujeto a rotacion.
::'hl:;,im momento de la vinculadion se informard el horaric de conf U A



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
=AGUAYTIA=
GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

“Aflo de Lo recuperncin y consolidacitn de la sconowmia peruana”

PERFIL DE PUESTO

'k

Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

Unidad organica SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Cantidad de Posiclones 1

Fe de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
Dependencia jerdrquica  SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

El serviclo comprenderd todo lo relacionado como asesoramiento, para coadyuvar a que la Sub Gerencia de Gestidn de Servigios de Agua y Saneamiento, logre
&l cumplimiento oportuno de sus objetivos y metas, y se requiere el servicio en mencidn, as! programar, elecutar y controlar, las actividades relaclonadas con
la pruldn y conservacién del amblente en la concordancia con el sistema Naclonal de Gestidn Amblental; en los médulos propios del Sistema Integrado de
Gas Admi

nistrativa, todo ello en el marco de la normativa en contrataciones del estado v sistema naclonal de Gestidn Ambilental y los lineamientos del

Ministerio de Ambiente

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito
Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializadas, organizaciones comunales o

2 directamente

3 Promover la formacidn de organizaciones comunales {IASS, comités u otras formas de organizacion) para la administracion de los
servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

4 Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento de la provincia.

5 Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacidn sanitaria y cuidado del agua.

"-‘ﬁmlver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento.

b
LITSPUNET 1ds IMEWIUEs CONMELLIvdS Ue Sedil NELesdl ids TESERELCLL d) DUITIPITIEIU U 1ds U aliiduiunies CUmiu ndes Jmas.

f Establecer vinculos de coordinacién interna y con otras entidades en materia de su competencia.

8 Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento existentes en la
provincia
Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacidn de proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus

9 componentes de infraestructura, educacidn sanitaria, administracién, operacion y mantenimiento en aspectos ambientales de
acuerdo a su competencia

10 Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de saneamiento

11 Atender, coordinar, supervisar, contralar y evaluar la correcta formulacién y aplicacién del Texto Unico de Procedimiantos
Administrativos TUPA, en el dmbito de su competencia.
Elabora con oportunidad la informacién carrespondiente al dmbito de su competencia para la rendicién de cuentas del resultado de

12 gestion del Titular del Pliego, para |a Contraloria General de la Republica, procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas,

entre otros.

£



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA
Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temparal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Grado({s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titulo/Ucencia
| Primaria IE!rmdu | Bachiller I ] tura
Secundaria TITULADO EN INGENERIA AMBIENTAL O AFINES
Técnica Basica (1 o 2 aflos)
Técnica Superior (3 o 4 afios) X
X |Universitaria
Maestria |x |E§resadn | |Grldn

C) ?

si N [x]
D) ¢Habilitacién profesional?

s B4 e X
CONOCIMIENTOS

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

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

Plan de monitoreo participativo de calidad de agua superficial de rio huallaga a fines

C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Doctorado [ Jegresado [ Jerado

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico intermedio  Avanzado Mo aplica Basico Intermedioc Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hoja= de cdlculo X Quechua
Pro,_/ha de X Dtros (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 piblico o privado.
03 ARQs



Experiencia laboral especifica

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

01 ARD

8. 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), seftale el tiempo requerido en el sector publico:
'u1 ARO

mwammmm#mm&um”memmm“dmmwnm
NO APLICA

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

llﬂl.IlIlTﬂl ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE
Luga® de prestacién del servicio Av. 5imon Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

D\N%H del contrato Tres meses.
s/ 3.000.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.

I-Innrh}lll momento de la vinculacion se informara el horario de Coiforme estabioass ol e tiaei



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA DE EJECUCION DE OBRAS
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Gestionar el proceso de administracidn de documentos, que involucra la elabaracion de infarmes tecnicos, aprobacion y evaluacion de proyectos v/o obras de la

Mﬂlﬂd.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Velar por la correcta ejecucion de las obras, bajo la medalidad de administracion directa y en la modalidad de contrato.

Inspeccién, visita y monitoreo durante la ejecucidn de obras y/o actividades que viene ejecutando la Municipalidad Provincial de Padre

2 Abad
Elaborar los informes tecnicos de adicionales y deductivos de obra, asi como las ampliaciones de plazo, y exigir el fiel cumplimiento de
las clausulas del contrato.

4 Cautelar que se mantenga la concepcion tecnica, economica y dimencinamiento de los proyectos de inversion durante la ejecucion fisica
de estos.

5 Elaborar informes de abservaciones y o deficiencias que no cumplan de acuerdo al estudio definitivo de las obras y/o actividades que

viene ejecutando la Municipalidad Provinclal de Padre Abad,
g Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente tecnico ¥ la obra gjecutada como requisito de la recepcion de la obra.

7  Formular bases y términos de referencia para la ejecucién de obra

8 Levantar las observaciones efectuadas por los postores, en los concursos publicos para la contratacién de ejecucidn de obras,

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

13') Emitir apinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

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

Elaborar informes de observaciones y o deficiencias que no cumplan de acuerdo al estudio definitive de las obras y/o actividades que
viene ejecutando la Municipalidad Provincial de Padre Abad, :

13 Coordinar con la supervision o inspeccién y contratista respecto a la €jecucidn de las obras.

Interpretacion, revision y evaluacion de informes técnicos respecto a adicionales, deductivos, ampliaciones de plazo, Valorizaciones de
Obra y Liquidaciones de obras, cartas notariales u otras, materia de la especlalidad dentro del plazo establecido, en base a la
Interpretacion y aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado ¥ su Reglamento, a fin de dar viabilidad al trdmite que se genere en el
proceso constructivo de la obra.

Velar por el cumplimiento de los contratos de ejecucion de las obras publicas a cargo de la Sub Gerencia de Ejecucién de Inversiones
segun los procedimientos que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamente.

Controlar el avance fisico y financiero de las Obras de conformidad con los croncgramas de ejecucion y velar por el cumplimiento de los
hitos del proyecto durante de la ejecucion de la obra.

17 Controlar la participacion del plantel técnico del supervisor ¥ ejecutor de obras segin contrato y cronograma de participacion.

18 Asumir el cargo de Monitor de obra segin designacion del drea correspondiente.

19  Revisar los metrados presentados en las valorizaciones de obra, los cuales deberén ser verificados en campo.

Realizar los recalculos de reajustes, deducciones ¥ de todos los conceptos que involucren el pago de las valorizaciones de obra o I3
liguidacidn del contrato (obra yv/o supervisian),
Participar como miembro de los comités de sel n, para los procesos de seleccidn que correspondan a la Gerencia de Infraestructura

y Obras [de ser & caso). ‘{ E ]



23 Las demas que se asigne la Sub Gerencia de Ejecucion de Inversiones en el marco de sus competencias o aguellas que le corresponda por ?‘1‘

norma expresa.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA
Meodalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una X y luego
explicar o sustentar) Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria |E!mada | |Ba|:hiller X | tuira
Secundaria TITULD EN INGENIERIA CIVIL
Técnica Basica (1 o 2 afios)
| Técnica Superior (3 o 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria | |E¢resada I |E rado

€) éCol 7
si Eﬁ No [ ]

Doctorado ]Eures.adu | !Gradu
D) ¢Habilitacion profesional?
s [x] N [
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
RESIDENCIA, SUPERVISION, ELABORACION, EVALUACION DE EXPEDIENTES TECNICOS ¥/O ESTUDIOS DEFINITIVOS
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos v sustentados con documentos:

EN LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADD, ADICIONALES ¥ AMPLIACIONES DE PLAZO ¥ VALORIZACIGN ¥ LIQUIDACIONES DE OBRA

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedic  Avanzado Mo aplica Bdsico Intermedioc  Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdiculo X Quechua
'Pﬂ-\a(m de X Otros (especificar)
presfntaciones Otras (especificar)

Observaciones:




AT s G 21 54 R A SRR LR WS S AT A ST

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico 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 ARO

8. Indlque el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando estel:

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 piiblico:

01 ARO

mmmmamm#rummmmmmmmﬂw estructural y/o puesto.

NO APLICA,
HABILIDADES O COMPETENCIAS
!mursm INTERPRETACION Y TRABAIO EN EQUIPD.

RROUS ....___l —
N ICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del serviclo
Duracidn del contrato

Remuneracion mensual
Otras condiciones esenciales del contrato

Horario (al momento de |la vinculaclon se Informard el horario de
trabaja).

W/

DETALLE
Av. 5imdn Bollvar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Tres meses.
5/3,800.00

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

sujeto a rotacion,

Confarme establezca el drea usuaria

&




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Unidad orgdnica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ OBRAS
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO D1
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ DBRAS
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Responsable de recepcionar, tramitar y distribuir los documentos, elaboracidn de documentos, organizacidn y coordinacién en el control de las actividades, archivo
de documentos en fisico y digital , gestidn de las agendas que maneja el drea, con la finalidad de dar eficiencia en |a gestidn documentaria, como parte de las
funciones administrativas que se encuentran bajo la responsabilidad de la Gerencla de |nfraestructura Desarrolio Urbang ¥ Aural.

m“ DEL PUESTO

1 Responsable de recepcionar, registrar y distribuir la correspondecia de la Gerencia
2 Elaborar informes, memaordndum, cartas de la Gerencla de |nfraestructura y Obras.
3 Coordinacién directa con la Gerencia de Infraestructura y Obras para trémites y presentacion de informacién a la entidad.

] Recepcion y trdmites de pago del personal a cargo de la Gerencia de Infraestructura y Obras y de las sub Gerancias sujeto a su dependencla,

Apoyo en la proyeccidn de directivas, narmas y lineamientos Internos en materla de gestién laboral, con el fin de reglamentar los
procedimientos de la Oficing de Recurso: Humanaos.

6 Generar hoja de tramite documentario, para realizar el control y seguimiento de toda la documentacién existente en la Gerencia,
7 Recepcion y canalizacién del mensaje al personal a cargo de |a Gerencla de Infraestructura ¥ Obras,
a Seguimiento y control del acerve documentario a cargo de la Gerencla de Infraestructura y Obra
u Revisidn de los expedientes administrativos recepcionados por la Gerencia de Infraestructura ¥ Obra
10 Organizar, administrar y mantener el archivo administrative v documentario
11 Resolucién de las diversas solicltudes y peticiones dirigidas a |a Gerencia de Infraestructura

12  Realizar otras funciones que asigne el Jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA li.m DEL PUESTO
NINGUNA

Temporal X Permanente



SECCION: REQUISITOS (e

A) Nivel Educativo
B} Grado{s)/situacidn académica y carrera/especialidad
Incompleta Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria |egresado [ Bachier [ X | tuna
Secundaria Administracion de empresas
Técnica Basica |1 o 2 aflas)
Técnica Superior (3 o 4 aflos)
X |Universitaria X
Maestria | ]E:rendo | IGrlr.In
C) {Coleglatura?
R O —
D) ¢Habilitacién profesional? Doctorado I |Egresadu I| |Grldn
(R O
CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se regulere sustentar con documentos)
ASISTENTE DE GERENCIA Y GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO.

B) C+~s0s y/o programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos:
SMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA, OFIMATICA APLICADA A LA GESTION PUBLICA - BASICO, DIPLOMADD EN ADMINISTRACION
PUBLICA.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA
Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio

Procesador de textos No aplica Bisico Intermedio  Avanzado| Noaplica Basico Intermedio  Avassade
Hojas de calculo X ] lingiés X
Program X | Quechua

X | Otros (especificar)

Otras (especificar)

Otros (especificar) =
Otros (especificar) : Observaciones:
Otros (especificar) L




Indique el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
01 ARQ

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

01 ARO

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:
'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
ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION.

NO *"LICA
COMNDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Av, Simdn Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses.
5/. 2,600.00

Remuneracién mensual lh:lunn los montes y afiliaciones de ley, asi como toda deduceién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato ‘sujeto a rotacion,

Horario (al momento de la vinculacion se informard el horarlo de trabaja). Conforme establezca el drea usuaria

§



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA
_PERFIL DE PUESTO
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  ASISTENTE ADMINISTRATIVO 02
Dependencla jerdrquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ OBRAS

Responsable de recepcionar, tramitar y distribulr los documentos, elabaracisn de documentos, organitacion y coordinacidn en el control de las actividades, archivo de
documentos en fisico y digital , gestidn de las agendas que maneja el drea, con la finalidad de dar eficiencia en I3 gestién documentaria, como parte de las funciones
administrativas que se encuentran bajo Ia responsablidad de la Gerencia de Infraestructura Desarrolio Urbano v Rural,

FU. JIONES DEL PUESTO

1 Responsable de recepcionar, registrar v distribuir la corréspondecia de la Gerencia

2 Elaborar Informes, memordndum, cartas de la Gerencia de Infraestructura y Obras.

3 Coordinacidn directa con la Gerencia de Infraestructura y Obras para tramites y presentacion de informacidn a la entidad.

4 Recepcion y tramites de pago del personal a cargo de |a Gerencia de Infraestructura y Obras y de las sub Gerencias sujeto a su dependencia,

HPUYO BT IS QrORIOCICNT U QIS0 VES, TI0NTES ¥ e LS e e IR el L S LA FaLROTan, O B T 0% TERIaITIETiLEr s
5 procedimientos de la Oficina de Recursos Humanos,

[ Generar hoja de tramite documentario, para realizar el control ¥ seguimiento de toda la documentacion existente en la Gerencia,

7 Recepcidn y canalizacidn del mensaje al personal a cargo de la Gerencia de Infraestructura y Obras.

8 Realizar otras funciones que asigne ol Jefe inmediato

COMNICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

NI NA

Temporal X Permanents



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

I Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
Primaria lE!reﬂdu | |Btthlﬂ|r | : | tura
Secundaria TITULADO EN COMPUTACION E INFORMATICA.
Técnica Basica (1 o 2 afos)

X Técnica Superior {3 o 4 afas) X
Universitaria

Maestria [ leresado [ Jorado

€) éColegiatura?
si
[J » [ ]
D) ¢Habilitacién profesional? Doctorado [ Jearesado [ Jarado
si
= e e
CONOCIMIENTOS

thnﬁﬂiﬁuﬂuﬁmuhﬁpﬂuumﬂhmﬂﬂmfmummm&nmw
GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO

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

ASISTENTE DE GERENCIA , CAPACITACION SOBRE LA LEY 27444

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA
Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Mivel de dominio
Procesador de textos  No aplica Bdsico Intermedic  Avanzado Mo aplica Bdsico  Intermedio  avanzade
Hojas de célculo X Inglés x
Programa X Quechua

X Otros (especificar)

Otros (especificar)
Otros (especificar)

Dtros (especificar) Observaciones:
| Dtros (especificar)

O - i O T RV T T AL s SIS BRI

hUﬂWhﬂhmﬂﬂnmhu-nﬂmmmanh
01 Q



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

B. Indique el unmhlmuquu‘idupurlurlnmnmﬂﬁnpummafﬁulnﬂnlnud-pum{mdnnduml:
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

mmwwmnmnw en coso existiero algo odiclonal pera el corgo estructural y/o puesto.
N6 AP . : - -

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

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Av. 5imdn Bolivar N°536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Un del contrato Tres meses,
" e i 5/, 2,300.00

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion.
Horario (al momento de la vinculacion se informard el horario de trabajo). Conforme establezca el drea usuaria -

=



M
L

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financlamiento FCMm

Mombre del cargo/puestc  ANALISTA DE FORMULACION DE INVERSIONES
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE FORMULACION DE INVERSIONES
Puestos a su cargo NOD

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 Umlm.
FUNCIOMES DEL PUESTO
1 Velar por la correcta ejecucion de las obras, bajo la modalidad de administracion directa ¥ en la modalidad de contrato.
2 Inspeccion, visita y monitoreo durante la ejecucion de obras y/o actividades gue viene ejecutando la Municlpalidad Provincial de Padre
Abad

Elaborar los informes tecnicos de adicionales y deductivos de obra, asi como las ampliaciones de plazo, y exigir el fiel cumplimiento de
las clausulas del contrato,

Cautelar que se mantenga la concepcion tecnica, economica y dimencinamiento de los proyectos de inversion durante la ejecucion
fisica de estos.

Elaborar informes de observaciones y o deficiencias que no cumplan de acuerdo al estudio definitivo de las obras y/o actividades que
viene ejecutando la Municipalidad Provincial de Padre Abad,

g Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente tecnico y |a obra ejecutada comeo requisito de la recepcion de la obra.

7  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 ejecucidn de obras.

F-

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

hr) Emitir opinién técnica y presentar informacian en asuntos que son materia de su competencia,

11 Las demas gue se asigne la Sub Gerencia de Ejecucion de Inversiones en el marco de sus competencias o aquellas qgue le corresponda
por norma expresa,

12 Elaborar informes de observaciones y o deficiencias que no cumplan de acuerdo al estudio definitivo de las obras y/o actividades que
viene ejecutando la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

13 Coordinar con la supervisién o inspeccidn y contratista respecto a la ejecucidn de las obras.

Interpretacién, revision y evaluacion de informes técnicos respecto a adicionales, deductivos, ampliacicnes de plazo, Valorizaciones de

Obra y Liquidaciones de obras, cartas notariales u otras, materia de la especialidad dentro del plazo establecido, en base a la

Interpretacion y aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, a fin de dar viabilidad al tramite que se genere en el

proceso constructivo de la obra. —

15 Veelar por el cumplimiento de los contrates de ejecucion de las obras publicas a cargo de la Sub Gerencia de Ejecucién de Inversiones
segun los procedimientos que establece la Ley de Contrataciones del Estado y sU Reglamento.

16 Controlar el avance fisico y financiero de las Obras de conformidad con los cronogramas de ejecucidn y velar por el cumplimiento de los
hitos del proyecto durante de la ejecucidn de la obra,

17 Controlar la participacién del plantel técnico del supervisor y gjecutor de obras segun contrato y cronograma de participacion,

18 Asumir el cargo de Monitor de obra segun designacidn del drea correspond ente,

19 Revisar los metrados presentados en las valorizaciones de obra, los cuales deberdn ser verificados en campo.

ap ealizar los recdlculos de reajustes, deducciones y de todos los conceptos que involucren el pago de las valorizaciones de obra o la
liquidacién del contrato (obra y/o supervisidn).
Participar como miembro de los comités de seleccidn, para los procesos de seleccidn que correspondan a la Gerencia de Infraestructura

¥ Obras (de ser el caso). i ;




22

POr Nnorma expresa.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGUNA

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

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

explicar o sustentar)

Temporal X Permanente

FORMACION ACADEMICA

A Nivel Educativo

Primaria
Secundaria

X |Universitaria

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

Incompleta  Completa

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

lEgresado [ Jmachiier [X ] turs

TITULD EN INGENIERIA CIVIL

Maestria [ Jearesado | |Grado

Doctorado [ Jeeressdo [ Jerado

RESIDENCIA, SUPERVISION, ELABORACION, EVALUACION DE EXPEDIENTES TECNICOS ¥/O ESTUDIOS DEFINITIVOS

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
CURSO EN MS PROJECT, CURSO COSTOS ¥ PRESUPUESTDS $10.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Procesador de textos
Holas de cédlculo

P ma de

p taciones
Otros (especificar)
Otros (especificar)
Otros (especificar)

Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedic  Avanzado
X
X

IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Noaplica Bdsico Intermedio Avanzado
ingles X
Quechua
Otros (especificar)
Otros (especificar)
Observaciones:

=



Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.
02 ANOS

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

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 experlencia requerida para el cargo estructural y/o puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera mmmﬂw estructural y/o puesto.
MO APLICA
HABILIDADES nmnmm

ANALISIS, INTERPRETACION ¥ TRABAIC EN EQUIPO.

RI JISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Av. 5imén Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses.
5/3,200.00

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

Otras condiciones esenciales del contrato Sujeto a rotacion.

::-l:hl?,[ﬂ momento de la vinculacion se informard el horarlo de oot dehibaci b o s

O



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

= AGUAYTIA =
_PERFIL DE PUESTO
Organa GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ DBRAS
Unldad orgénica SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO ¥ GESTION DE CAMINOS
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financlamlento FCM

Nombre del cargo/pueste  ANALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica  SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO ¥ GESTION DE CAMINOS
Puestos & su cargo NO

MISION DEL PUESTO
Responsable de recepcionar, tramitar y distribulr los documentos, elaboracién de dotumentos, organizacsén y coordinacitn en e control de las aciividades, archivo

de documentos en fisico v digital . gestidn de ks agendas que maneia el drea, con la Analidad de dar eficlencia en la gestidn documentaria, como parte de las
funclones administrathas que se encuentran bajo la responsabiiidad de ka Gerencia de Infraestructura Desarrolio Urbano y Rural

FU__/ONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, orientar, informar y atender a las comislones, sutoridades, personas intemas y externas que concurran a la SGMyGC

Controlar el avance financiero de los 25 mantenimientos rutinarios de caminos vecinales de conformidad con los cronogramas de
ejecucion y velar por el cumplimiento de los hitos del prayecto durante de la elecucidn de los mantenimientos.

Apoyar en los informes de observaciones y o deficiencias que no cumplan de acuerdo a la orden de servicio y/o contrato de los
senvicios de mantenimiento rutinario gue se viene ejecutando la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

4 Manejo del Sistema de Tramite Documentario propio de la entidad.
5 Manejo del 5KGA, para los pedidos de bienes y servicios.

[ Asistir a las capacitaciones que exige el Ministerio de Economia y Finanzas v demds instancias.

Efectuar las labores de seguimiento de la documentacldn gue se encuentre en situaclon de pendients, teniends en cuenta los
vencimientos de plazos considerados en ella.

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes dreas que correspondan, teniends el criterio de arden,
Importancia y naturaleza institucional,

wJ Reguerir oportunamente los materiales, equipos de oficing a la dependencia respectiva,
10 Coordinar y apovar en la elaboracidn deinformas, cartas y otros tipos de documentos que el jefe inmediata lo requiera.

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

COMDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO
NINGUMNA

Temporal X



SECCION: REQUISITOS
h

Incompleta

Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica (1 0 2 aflas)

Téenlea Superior (3 o 4 afios)

il

Universitaria

B] Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad
requeridos Thule/Ucencis
Bachilier tusra
TITULD EN ADMINISTRACION ¥/ O CONTABILIDAD

€) iColegiatura?

i E| No
D) ¢Habilitacién profesional?

ANALISTA ADMINISTRATIVO ¥ GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO,
Iimﬂnﬂmhmmrmmm

Maestria [_-Iip!-sadu I Grada

Doctorado [ Jeeresade [ Jerado

ml JUCCION A LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, EN NIC 1-PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS,
DE ACTUALIZACION PROFESIONAL DE “MANTENIMIENTO Y REHABILITACION DE CARRETERAS™ ¥ DIPLOMADO ALTA ESPECIALIZACION:

IMPACTO AMBIEMTAL

€] Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de daminio

Basico

X

X

X

Intermedio  Avanzado |

IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
Noaplica Bisico  Intermedic Aveessds
Inglés X
Quechua
Otros (especificar)
Otros (espedificar)
Observaciones:

"‘l




EXPERIENCIA oP
i

Indique el tlempo total de experiencia laboral, y2 sea en el sector publico o privado.
02 AROS

Experiencia laboral especifica
l.hﬁmlllllmpnd-upuhndumﬂdupmﬂmumurﬂﬂum-nhmﬂﬂnnlumﬁhz
01 ARD

l.hﬂmullﬂmwd-mrl—mﬁﬂuwmmrfnp-utnmﬂmdmtnhmdtmmm:
NO APLICA

C. Enhu-rhnmmihmﬂﬂmmudﬂnmtm A, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci, en caso existiero algo odicional pare ef corgo estructural yfo puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETEMNCIAS
ANALISIS, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCION.
!murrn_l lllll:lmul.l_i_

NOAPLICA =
u COMDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Av. Simon Bollvar N*536 -546 - Aguaytla - Padre Abad

Duracién del contrato Tres maeses.
5/3,200.00

Remuneracién mensual Incleyen los montos y afilkaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable sl traba)ador.

Otras condiclones esenclales del contrato sujeto a rotaclon.

Horaric (8l momento de la vinculacion se informard sl horarlo de trabajo). Conforme establezca el 4rea usuarla




o
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

P iL PU
Organo OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
Unidad orgénica OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM
Nombre del cargo/puesto APOYQ ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
Puestos a su cargo NOD

MISION DEL PUESTO

wﬂm’u& las tareas blen definidas de la oficina que le han sido asignadas y para las que han recibido una alta calificacién, reportar diariamente a su jefe
in ato el avance de dichas labores, al misme tiempe que recabard instruccianes para seguir adelante,

FUNCIONES DEL PUESTOD
1-. Decepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion de la oficina,

Digita documentacién variados, que dispone el jefe y requiera la oficina,

3.- Vela por la seguridad y conservacién de los documentos,

4.-  Mantiene actualizado toda la documentacién de la oficina general de asesoria juridica.

5.- Realiza la distribucién, control y seguimiento de la documentacidn gue ingresa e egresa de la oficina,

6.- Administra documentos clasificado y presta apoyo secretarial especializado aplicando sistemas de computo.
7.-  Orienta al usuario sobre |a gestion y tramite y estado de expedientes.

B.- Brinda buena atencién y amabilidad al piblico y/o usuario.

9.-\‘&anﬁene la existencia de dtiles de oficina y se encarga de la distribucion.

10.- Otras actividades en el marco de las competencias que le requleran, de ser el caso.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (marcar con una Ky luego explicar

o sustentar) Temporal X . Permanente
P |




AL
“ -
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos Thulo/Licencia
Primaria % |§fesan‘n | |Bacl1lller | | tura
secundaria

Técnica Basica (1 o 2 afos)
Técnica Superior (3 o 4 aflos)
Universitaria

C)é atura?
i o (R

L]

Maestria [_IE!rendu Iﬁﬁﬂdn

Doctorado [_iEgm_sada | |Gradn

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

B)'._ses y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

120 HORAS ACUMULADAS DE ESPECIALIZACION DE SECRETARIADO

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedic  Avanzado Noaplica Bdsico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X inglés
Hojas de clculo X Quechua
Programa de X Otros (especificar)
presentaciones Otras (especificar)
Otros (especificar)
Otros |especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

Wm_

Indirue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado,
02

Experiencia laboral especifica

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

6 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 mwﬂ_uuﬁpgm_#ﬂow@mll.:gﬁ-tedtln!uuqunrmnnel sector publico:
NO APLICA

mmm w;muﬂu mh Huquﬂ}t_udl mim umt;.ﬁﬂ_.femubn mm ﬂwﬂmmmm

NO APLICA /,-"-v




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

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Simén Bolivar N"536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato _ _
5/ 1,500.00

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

Otras condiclones esenclales del contrato sujeto a rotacion.

Horarlo (al momento de la vinculacion se informard el horario de trabajo). Conforme establezca el drea usuaria g




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =

PERFIL DE PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Unidad orgdnica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIOMNAL

Cantidad de Posiclones i |

Fte de Financlamiento FCM

Nombre del cargo/puesto JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia jerdrquica OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

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

‘/FuUNCIONES DEL PUESTO _
Organizar, promover, disefiar, conducir Y ejecutar la atencidn protocolar, imagen, comunicacidn, marketing y relaciones piblicas de |a
1- municipalidad en eventos internos y externos.

Mantener debidamente Informada a la opinion publica sobre la politica, objetivos, planes, programas y proyectos de la municipalidad a
2.~ través de distintos medios de comunicacidn,

Elaborar y mantener 10s reportes estagisticos e 1as acciones y servicios oe sU competencia,
" Supervisar y controlar los eventos que organizan las gerencias a fin de mantener estidndares de calidad ¥ protocalo establecido.

Gestionar y dirigir los estudios, informes técnicos o Administrativos que su unidad organica requlera para el cumplimienta de sus
5. funciones.
& LESTIONAT 13 aCtualzacion permanente del poral institucional Y Gel portal oe transparencia ae 1a Municipangaa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGLINA
MuﬂﬁmmhMWWrm una X y luego explicar

\_/o sustentar) Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative ljmmmhﬂnymm
| S Incompleta  Compieta requeridos

Tituha/Licencia
Primaria Bachiller tura
Secundaria LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL

Técnica Basica (1 o 2 aflos)
Técnica Superior (3 0 4 afos)
X |Universitaria X

Maestria [ Jegresado [~ Jorado

Doctorado [ Jesresade [ Jarado
s [ v o [x] )

="




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos)
ELABORACION DE CAMPARIAS PUBLICITARIAS, EVENTOS PROTOCOLARES, ¥ DISERID DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES.
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

1200 HORAS ACADEMICAS, DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA / 1200 HORAS ACADEMICAS, DIPLOMADO EN DHRECCION ¥ GERENCIA DE LOS SISTEMAS DE LA
COMUNICATION.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de daminio IDIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio  Avanzado Mo aplica Bdsico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X _|__ inglés
Haojas de cilculo X Quechua
Programa de M 3]
presentaciones =
Otros (Disefo grifico) E
Otros [Redeccidn) F_i't_ Observacianes:
Otros (Edicidn audiovisual) | X

h

hﬂmnlﬁ-mwmtﬂdnnnﬁmlﬁurﬂ,nu-molmwpﬂﬂ:unmﬂn.
\_/03 ARDS

Experioncia laboral especifica

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

02 alos

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

& MESES

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

| RESPONSABLE, PROACTIVO, CON LIDERAZGO ¥ BUEN DESENVOLVIMIENTO PARA TRANAJAR EN EQUIPD,
REQUISITOS ADICIONALES = % i B
\/ND APUCA
COMDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Av, Simdn Bolivar N"536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracién del contrato Tres meses.
S/ 3,800.00
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajadar.
Otras condiclones esenciales del contrato sujeto a retacion,

Horario (al momento de la vinculacion se informaré el horario de trabaje). Conforme establezca el drea usuarla




L
[

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO

Organe OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO ¥ GESTION DOCUMENTARIA
Unidad orgénica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Cantidad de Posiclones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto MAESTRO DE CEREMONIA,

Dependencia jerirquica OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Puestos a su cargo NO

F.m el r.:ﬁrr-m funclonamiento de la conduccidn en las ceramonias y acthidades protocolares de |a Municipalidad de Padre Abad ,asi como, realizar entrevistas en las
rabaciones de notas informativas, grabaciones en off para spots y videos de las setividades redlizadas por ia institucidn,

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir las ceremonias y actividades protocolares de la Municipalidad de Padre Abad realizar entrevistas en las grabaciones de notas
1 informativas, grabaciones en off para spots y videos de las actividades realizadas por la institucién

Organizar, promaover, disefiar, conducir ¥ ejecutar la atencidn protocolar, imagen, comunicacidn, marketing y relaciones piblicas de la
municipalidad en eventos internos y externos.

En forma diaria, deberd cumplir con las disposiciones téenicas de eonduccidn de ceremonias, asi como, realizar entrevistas en las notas
infarmativas, mediante la Unidad de Imagen Institucional de la Municipalidad Provincisl de Padre Abad

5 Instalacidn y verificacién de |os equipos de sonide en las diversas actividades realizadas por la MPPA-A.

[ Mantener el equipo de produccidn en el lugar a tiempo y condiciones dgtimas
7 Establecer vinculos de coordinacién interna ¥ con otras entidades en materia de su competencia.

B Realizar otras funciones gue le sean aslgnadas por su superior Jerirquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NINGLUNA
IL“"'Jl«lminIlvli:lui de Contrato Administrativo de Servicios [marcar con una X y luego explicar
o sustentar) Temparal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Incompleta  Completa requeridos

Primaria o Bachiller Thtulo/Licenciaturs

" Isecundaria FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD - ENFERMERIA |
Técnica Basica (1 0 2 afos)
Técnica Superior (304 anas)

X |Universitaria X

Maestria [ ]Egresado |Grada

C) iColegiatura?

5 R

D) ¢Habilitacién profesional?
S No

Doctorado [ Jesresado | |Grado

5

e <




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
PERIODISMO, SONIDISTA ¥ SPOT PUBLICITARIO

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

CAPACITACION EN PERIODISMO ¥ COMUNICADOR S0CIAL

€} Conocimientos de Canduccion en Eventos Protocorales

Nivel de dominlo IDIOMAS/ DIALECTOS Nive! de dominic

OFIMATICA

No aplica Bésico Intermedio  Avanzado Moaplica Bdsico  Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X otros [especificar)
presentaciones
otros (especificar) ¥ Observaciones;

h

Indigue el tlempo total d_umllhrﬂ.pmlnd sector pablico o privada.

kjul.ﬁns

Experiencia laboral especifica
Lmdmhwwlmw&mdwpmlﬂnmmhﬁmddnuh materia:

02 AROS

Lmlmdmmhwmu-ﬂum urpqhvﬂurﬂyfnpumumdmdmrnhndam[ﬂedmhmt
MO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONDUCCION DE EVENTOS PROTOCOLARES, PREMSA, NOTAS Y REPORTAJE PERIODISTICOS.

NO APLICA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Av. Simén Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses,
§/. 2,000,00

Remuneracién mensual | Incluyen los montos y afillaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotacion,

Horario (al mementa de la vinculadion se informars el horario de trabajo). Conforme establezca ol drea usuaria




O

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =

PERFIL DE PUESTO

Organa OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Unidad orgdnica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Cantidad de Posiciones 1

Fte de Financlamiento FCM

Nombre del cargo/puesto APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANG Y GESTION DOCUMENTARIA

Fara cosdyudar el cumplimiento oportuno de sus objetivos v metas, despachar, celeridad, fluides, en toda b documentacin, a3l coma en W atencidn eficente a los usuarios
internos v externcs, mangjo de kos sistemas administrativas propios de |a entided, apovara &n el fegistro , foliacidn, armado, reproduccicn, digitalizacion y archivo de los
decumentos ingresados o vinculados al ires, para @l correcto procesamiento de la documentackdn propia,

FUNCIOMES DEL PUESTO
1 Manejo del Sisterna de integrado de Gestién Adminlstrativa,

2 Redactar documentos varios.

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

Orientar y atender a las personas que acudan a Ia oficing con trato amable y diligente.
5 Elaboracidn de cartas, informes y otros.
& Foliar los documentos y acomodar correspondiente a los archivadaores.

8 Realizar otras funciones que e sean asignadas por su superior jerdrguico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
MNINGLNA

Umﬁmumnm{mmmwnlmmu

o sustentar) Temporal X Permanente

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Grade(s)/situacién académica ¥ carrera/especialidad
_ Incompleta  Completa requeridas
Primaria Egresado [ Jmachilier | | muionicenciaturs
X |Secundaria X

Técnica Basica (10 2 sfos)
Técnica Superior (3 o 4 aiios)
Universitaria

Maestria [ Jegresado | |Grado




CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No s& requiere sustentor con documentos)
MANEID DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION, MANEIQ DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO, CONQCIMIENTO DE HERRAMIENTAS DE AMNALISIS.

B] Cursos y/o programas de especializacién requerides ¥ sustentados con documaentos:
GESTION PUBLICA DE 280 HORAS ACADEMICAS, SIGA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMIMISTRATIVA DE 280 HORAS ACADEMICAS, SIAF- SISTEMA
INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE 280 HORAS ACADEMICAS,

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominla IDIOMAS/ DIALECTOS Mivel de dominio
Mo aplica Bisico intermedio  Avanzado Noaplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de testos X Inglés
Hojas de cilculo X Quechua
Programa de x atros (especificar)
presentaciones otros (especificar)
oftros - especificar)
otras (especificar) Observaciones:
otros (especificar)

h

Indique el tiempo total de experiencla laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
& MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para Humlmrfnm-ﬂhﬁnﬂdnuhw-:

NO APLICA

-.Wuumﬁmmuummmmmmnmunwmma 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

il'ulluHEdD DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION ADMINISTRATIVAS ¥ TAMBIEN FINANCIERAS, AUXILIAR DE DIFERENTES AREAS.
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Simdn Bolivar N'S36 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracidn del contrato Tres meses,
5/ 1,500.00

Remuneracion mensual Incluyen bos montos y afiliaciones de ley, 3/ como tods deduccidn aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrata sujeto a rotacion,

Horarlo (al memento de la vinculscion se Informard el horario de trabajo). Conforme establerzca el ﬁj;uﬂ:
)

h]

S

A




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

RFIL DE P T

Organo OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad orgénica Oficina de Planeamiento, Medernizacién e Inversiones.
Cantidad de Posiclones 1

Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto Especialista en Inversidn Piblica
Dependencia jerdrquica Oficina de Planeamiento, Modernizacién e inversiones.
Puestos a su cargo NO

MISION DEL PUESTO

Me  ar la calidad de la informacién en el proceso de programacion, seguimiento y evaluacién de fas inversiones pablicas que coadyuven a la
to e decisiones en la gestidn de las inversiones lo cual Impactard en beneficio de la poblacién en el 4mbite local, tode ello en marco del
Sistema Nacional de Programacion Multianual ¥ Gestion de Inversiones-Invierte.pe en la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el PMI del GL, en coordinacién con las UF ¥ UEI respectivas, asi como con los érganos que desarrollan las funciones de
planeamiento estratégico y presupuesto y con las entidades ¥ empresas piblicas agrupadas a su respectivo nivel de gobierno, en
toncordancia con las politicas nacionales sectoriales que correspondan,

o

2 Presentar ala DGPMI el PMI aprobado dentra del plazo que establece la DGPMI.

3 Elaborar el diagnéstico detallado de la situacién de brechas de su dmbito de competencia ¥ circunscripcidn territorial,

ESTADIECEr |05 OD|TVOS Priofizasns a ser Sicanzados y 135 metas de progucto para el I0gro de aichos CDjetives en TUncion a 105 objetivas
4  nacionales sectoriales, regionales y locales establecidos en |a planificacion estratégica de acuerdo al SINAPLAN.

Aprobar las modificaciones del PMI del GL cuando estas no cambien los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en el PM|,
asi como registrar las referidas modificaciones ¥ las que hayan sido aprobadas por el OR,

Proponer al OR los criterios de priorizacion de la cartera de Inversiones y brechas ident|ficadas a considerarse en &l PM| regional o local, los
cuales son concordantes con los criterios de priorizacin aprobados por los Sectores asi como con los objetivos nacionales sectoriales,
6 %Imales ¥ locales establecidos en la planificacién estratégica de acuerdo al SINAPLAN v las proyecciones del Marco Macroecondmico

Itianual cuya desagregacitn coincide con la asignacion total de gastos de inversién establecida por el Sistema Macional de Presupuesto
Publico.

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos priorizados ¥ las metas respecto al cierre
7 de brechas de infraestructura o de acceso a servicios establecidos en |a programacion multianual de inversiones, de acuerdo a sus criterios
de priorizacidn.

Solicitar a la Direccidn General del Tesora Pablico del MEF opinidn respecto de los proyectos o programas de inversidn, a ser financiados
con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo mayores a un (01} afio del Gobierne Nacional ¥ Sus garantias,
para ser considerados en el PMI respectivo. Para dicho efecto, solicita previaments opinién a Ia OPMI de! Sector a fin de verificar que estos
se encuentren alineados con los objetivos pricrizados ¥ las metas respecto al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a serviclos
establecidos en la programacidn multianual de inversianes, y que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de
Bcceso a servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacién aprobados por el Sector.

Emitir opinién a solicitud de las UF sobre los proyectos o programas de inversidn a ser financiados con fondos publicos provenientes de
operaciones de endeudamiento externo mayores a un (01) afo del Goblerno Nacional ¥ sus garantfas, verificando que estos se encuentren

9 alineados con los objetivos priorizados y las metas respecto al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios establecidos en la
programacion multianual de inversiones, cumplan con Ia metodologia general del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn
de Inversiones, las metodologias especificas sectoriales, las normas técnicas que le sean aplicables y que contribuyan efectivamente al

cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacién a r &l Sector.
S




Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los objetivas priorizados e indicadores de resultados 2
10 previstos en el PMI que permitan realizar la evaluacién del avance del clerre de brechas de infraestructura y de acceso a servicios. Dichas

evaluaciones se efectlan anualmente y se publican en el portal institucional del GL.

Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones sobre la base de la informacion registrada por las UE| en el Banco de Inversiones,
11 realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de Inversiones. Dicho manitoreo se realiza de acuerdo a los lineamientos que establece la
DGPMI.

Realizar la evaluacidn ex post de las inversionas segun la metodologia y criterios que aprueba la DGPMI, cuyos resultados se registran en e

12 Banco de Inversiones.

Registrar a las UF del GL, asi como a sus responsables, slempre que estos cumplan con el perfil profesional establecido por la DGPMI, asi
13 como actualizar y cancelar dicho registro en el Banco de Inversiones. Asimismo, registra, actualiza y cancela el registro de las UEl en el
Banco de Inversiones,

Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demds drganos del Sistema Nacional de Programacién Multianual y

" Gestidn de lnversiones.

15 Emitir informes respecto a sus funciones descritas.

16 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
NINGUNA

Medalidad de Contrato Administrativo de Servicios {marcar con una X y luego explicar

o Wd Tempaoral X Permanente
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
Lri. Incompleta  Completa requeridos Titulo/Licencia
___|Primaria FEgresada I| Iﬂachiﬁer | X I tura

Secundaria TITULADO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA O

" |7écnica Bésica (1 0 2 aios) INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO O CARRERA AFIN
___|Técnica Superior (3 o 4 afios)
i Universitaria X

Maestria [ Jegresado [ Jorado

Doctorado r_-|Egmndu | IGrada

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos Técnicos en inversién pablica y las normas vigentes que regulan el Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestién de
Inversiones.

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

Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestidn Publica, Proyectos de Inversién Publica, Sistema Nacional de Programacién Multianual y

Gestion de Inversiones [minimo 40 horas acumuladas),

€) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos .

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

Procesador de tex) X Inglés

Hajas de cdlculo X Quechua

Programa de X Dtros (especificar)

presentaciones Otros (especificar)

Otros (especificar)|

Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar) 7 C&;



Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado,
03 ARos

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

€. En base 2 1a experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:

NO APLICA

H“!Wﬁmmﬂl . R 1 .

‘mﬁusls, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO Y REDACCION.

'n(:'_” JISITOS ADICIONALES : e e o i i

NO APLICA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestaclén del servicio Av. 5imén Bolivar N"536 -546 - Aguaytia - Padre Abad

Duracién del contrato Tres meses.
5/ 3,800.00

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

Otras condiciones esenclales del contrato sujeto a rotacion.

M},ﬂ momento de la vinculacion se informars el horario de Conforme establezca el drea usuaria

o




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD
= AGUAYTIA =
PROCESO CAS N° 001-2025-MPPA

PERFIL DE PUESTO
Grgano OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad orgnica OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Cantidad de Posiciones 1
Fte de Financiamiento FCM

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerirquica OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

' Recapciona, clasifica, registra y distribuye la documentacién a as diferentes areas que correspondan, teniendo el critario de ordan,
importancia y naturaleza institucional,

2 D@hhmmumummalasnmmulim.

3 Hmh&rﬂmmhmmnmmhﬁmammndalm

Interviene con criterio propio en la redaccin ¥ digitacién de documentacitn administrativa, acorde a las indicaciones de| Diractor,
Administra la documentacidn dasificada ¥ presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistemas da computo,

Mantiene actualizada la documentacién de |a Gerencia, utilizando sistemas informéaticos.

Rﬂhhﬂiﬂn&ﬁxmly seguimiento de la documentacion ingresada a la Gerencia.

Efectia labores de recepcionista, concertande citas y atendiendo visitas, as! como la agenda respectiva

Archiva los documentos respectivamente a su orden o como requiers el gerente.

10 Vela por la seguridad y conservacidn da los documentos,

11 Realiza el tramite de visticos ¥ mavilidad para las diversas comisiones mediante el SIGA.

12 Realiza los requerimientos mediante el Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA segin las nacesidades de la gerencia.
13 \_’)mr-r el despacho de la documentacidn para la atencién yio respuesta, efectuando sl seguimiento pertinente,

14 Requiere cporfunamente los materiales, &quipos de oficina a la dependencia respectiva,

15 Dritrmﬂu:mﬂn:nbmnuﬂm.uﬁnhyuﬂn&dau;mﬂmﬂanmtrwluwnabhymigm.

16  Manejo del Sistema de Tramite Documentaris propio de la entidad.

17 Ofras actividades en el marco de las competencias que se requieran, de ser el caso,

- ® N B

W oo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
MINGUNA

Modalidad de Contrato Administrative de Servicios (marcar con una X ¥ luego explicar
0 sustentar) Temporal X Permanente

)




— o
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa
|.Pn'rnm| |egresado [ ]achitier [x | Tituto/ticencistura
Secundaria
Técnica Bsica (10 2 afios)
CA
X icnks (3 0 4 ahos) X TITULD EN LA CARRERA DE SECRETARIADO EIECUTIVOD
ll.ll'lhurlltal'h
Maastria |E¢ﬂudu | |Gudn

Doctorado [ Jesresade [ Joraao

1<




COMOCIMIENTOS A
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para al puesto (Mo se requiere sustentar con documentos)

CONOCIMIENTO EN PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO, MANEJO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
B) Cursos y/o programas de espacializacién requeridos y sustentados con documentos:
CAPACITACION ACREDITADA EN: GESTION PUBLICA, ASISTENCIA DE GERENCIA, SIAF ¥ SIGA, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO, OFIMATICA.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas /Dialectos

OFIMATICA Wivel de dominio IMIOMAS/ DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bdsico Intermedioc  Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cdicule X Quaechua
Programa de x Otros (Especificar)
presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

Experiencia laboral general
mdwmthMwmullmdemnﬁm

01 ARD

Experiencia laboral especifica

A1 e 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 ¥/ puesto en el nivel minimo de puesto (precisando aste):
NO APLICA

C !nhlllIIlmw!{ﬂ@w_ﬁhmuﬂﬁnw{pm@],ldﬂl_udﬁmm_ﬂnmimﬂﬂm:
.mmas

mmﬁmm RM#MHMMnh mm liwﬂmﬁnmm
NO APLICA

Iﬂ.lll.lllﬂll ﬂm o= ) ar o
lmhms, COMPRENSION LECTORA, RAZONAMIENTO LOGICO ¥ REDACCIGN,
REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLE
Ll..'L-J prestacion del servicio Av. Simén Bolivar N*536 -546 - Aguaytia - Padre Abad
Duracién del contrato Tres meses con posibllidad de ampliacion,
5/ 2,300.00
‘Remuneracién mensual Incluyen ios mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable al
traba ador,
Otras condiciones esenciales del contrato sujeto a rotackon,
Hn:rhtdmmnhhuhuhdnnnhhuuddhﬂmuh 08 Bl of dous sscais




