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Resolucion de Gerencia Municipal
e 015—2024-.%’[?5/9’9%.

Sandia, 12 de enero de 2024,

N
ISTO:
La Opinién Legal N° 008-2024-MPS/AL de la Oficira de Asesoria Legal, derivado de| Informe N°

_' 001-2024-MPS-CPEES-CAS de |a presidente del Comité de Evaluacién y Seleccign para contratacién
mediante el Régimen-CAS, por el cual solicita la Aprobacién mediante acto resolutivo de las "BASES DE LA

CONVOCATORIA PROCESO CAS TRANSITORIO N° 001-2024-MPS" de |a Municipalidad Provincial de
xr_jdia - 2024; ‘
SIDERANDO:

}/é Reerel Articulo 194° de la Constitucign Politica del Estado, modificado por el articulo dnico de la
S /ey; e Reforma Constituciomah-h° 30305, establece que, las Municipalidades son drganos de Gobierno Local,
LN autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de sy competencia, lo cual es concordante
con lo dispuesto en el Articulo IT de| Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades
Y, que dicha autonomia radica en |a facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de

P S
3 ‘ pdministracién con sujecién al ordenamiento juridico;
] z y) Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 002-2024MPS/A, de fecha 03 de enero de 2024, se
o g ‘ resuelve delegar las facultades y atribuciones al Gerente Municipal, para desconcentrar y agilizar los
2%

y eficiencia,

Que, por su parte la Ley Orgdnica de Municipalidades Ley N° 27972, en su Articulo 26° establece
sobre la ADMINISTRACION MUNICIPAL, La administracién municipal adopta una estructura gerencial

Que, mediante la Resolucién de Gerencia N° 011-2024-MPS/GM se conforma la comisién

evaluadora para el proceso de Seleccién de personal, bajo modalidad de Decreto Legislativo N° 1057,
2 Régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) para el affo fiscal 2024 de la
glKE!Municipalidad Provincial de Sandia,
. y Que, a través del Informe N° OOl-2024-MPS-CPEES-CAS, la presidente del Comité evaluadora
7 para el proceso de Seleccién de personal, bajo la modalidad de decreto legislativo N° 1057 CAS, solicita
la Aprobacién de las "BASES DE LA CONVOCATORIA PRCCESO CAS TRANSITORIO N O 001-2024-
MPS" de la Municipalidad Provincial Sandia-2024",

Que, por su parte con Opinién Legal N° 008-2024-MPS/AL de |a Oficina de Asesorfa Legal, concluye
PROCEDENTE aprobar las Bases de |a CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N°001-2024-MPS, solicitado
por la presidente del Comité evaluadora para el proceso de Seleccién de personal, bajo la modalidad Régimen
especial de Contrato Administrativo de Servicios -CAS.

Que, el Contrato Administrativo de Servicios - CAS, es una modalidad contractual administrativa
Y privativa del estado, que vincula a la Municipalidad Provincial dle Sandia, con una persona natural que presta
servicios de manera no auténoma, se rige por normas las normas del derecho pdblico y confiere a las partes
dnicamente los beneficios y obligaciones que establece el Decreto Legislativo 1057 y su reglamento aprokado
mediante Decreto Supremo N° 075-2008- PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM
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Resolucion de Gerencia Municipal
N° 015-2024-MPS/GM.
por los dispuesto de la Ley N° 29849; lo cual no estd sujeto a las disposiciones del Decreto Legislativo 276

Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, ni al régimen laboral de
la Actividad Privada, Decreto Legislativo N° 278, ni a ningtn régimen;

Que, por su parte la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
8 de Contratacién Administrativa de Servicios, regulado mediante Decreto Legislativo N° 1057, la misma que
8 dispone en su articulo 8° que, "El acceso al régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios CAS, se
realiza obligatoriamente mediante concurso pdblico. La convocatoria se realiza a través del portal
? tituciona/ de la entidad convocante, (...)".

x Por tanto, en uso de las delegaciones administrativas efectuadas mediante la Resolucién de Alcaldia

Z.
R 2-2024-MPS/A, asi como tas-establecidas en la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, asf
?«.‘/a las establecidas en el Reglamento de Organizacién y funciones - ROF de la Municipalidad.
# R

ESUELVE:

- >

B\ Articulo Primero. - APROBAR, las BASES DE LA CONVOCATORIA PROCESO CAS TRANSITORIO No
\2\001-2024-MPS, de la Municipalidad Provincial de Sandia, bajo la modalidad del Decreto Legislativo N° 1057

égimen Especial de Contrato Administrativa de Servicios (CAS), primera convocatoria, para el afio fiscal
y 024 de la Municipalidad Provincial de Sandia '

Articulo Segundo.-ENCARGAR a la comisién de evaluacidn y seleccidn del personal para la contratacién de

personal CAS, designado por Resolucién de Gerencia N° 011-2024-MPS/GM, el cumplimiento del presente
,acto resolutivo,

Ariticulo Tercero.- COMUNIQUESE, a los miembros de la comisién a la Gerencia Municipal, y demds
}';:lades Orgdnicas Estructurados de la Municipalidad Provincial de SanDIA, para su conocimiento y

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

R
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BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 001-2024-MPS

I. ENTIDAD CONVOCANIE:

Nombre de Eniidad : Municipalidad Provincial de Sandia
RUC N° : 20192145831
Domiciiio Legul + Jr. Arica N° 420 {Pioza de Armas)

Tipo de Municipalidad :AB
\ Nivel de Gobierno : Gobiemo Local
15 Depariamenio : Puno
A ' Provincia : Sandia
Y/ Distito : Sandia

li. OBJETC DE LA CONVOCATORIA:

Contratar los servicios de diferentes plazas para que ia Municipatidad Provincial de Sandia, bajo
la modatidad de CAS DETERMINADO, con el objeto de brindar una buena atencidn al usuario, en
el marco del Nurneral 19.1 del Arficulo 19° de la Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Pdblico
para el Afio Fiscal 2024, dénde se dispone que para fa creacion de puestos bajo el Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057 {CAS) en el Afo Fiscal 2024, ef costo de estos no
puede superar los recursos previstos en el presupuesio institucional de los pliegos involucrados
Gliprevisto en la Parfida de Gasto 2.1.1 13.1 "Confraio Adminisirativo de Servicios™; Asi mismo, cubrir
5 r?}lc:s clazas establecidas en concordancia a los Instrumenios de Gestion vigentes en la Enfidad y @
" los necesidades de cada Unidad Orgdnica {Area Usuaria).

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia.

IV. BASELEGAL

Corstitucidon Politica del Perd

Ley N¢ 27815 ~ Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

Ley N° 31953, Ley de presupuesto del Sector Publico par el afio fiscal 2024.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legisiativo N°® 1057 vy oforga derechos Laborates.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para emradicar la discriminacion en los
regimenas fabsorales del Sector Pdblico.
Decreto legisialivo N°® 1057, decreto legisl
administrativa de servicios.

fivo que regula el régimen especial de contratacion

g. Reglomento y modificatorias del Decreto legislafivo N® 1057
h. Decreto supremo N° 004-2019-1US-Texto Unico ordenado de la ley N° 27444,
. Resclucidn de Presidencia Fecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la direciiva N°

0042017-SERVIR/GDSRH *Normas para la gesiion del proceso de disefo de puestos y
formulocién del manual de perfiles de puesios - MPP”

j. Resolucidn de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que gprueba el anexo N° 01 de la
“gufa metodoldgica para ef disefio de perfiles de puestos para entidades piblicas, aplicables
a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”

k. Resciucion de Presidencic Secuiiva N° 000065-2020-SERVIR-PE,” Guia pard la Virualizacion de
Concursos Piblicos del D.L. 1057".

. Sentencia N® $79/2021 - Expediente N° 00013-2021-PY/1C "Casc de la incorporacion de los
frabaijadores del régimen CAS al Decrelo Legislalivo 276 y Decreto Legislalivo 728"

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: hifpsywww.munisandia gob pe
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m. Decrefo Supremo N° 015-2022-SA.

n.  Informes Técnicos N° 232 v N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.

o. Informe Técnico N° 1976-2020-SERVIR-GPGSC sobre o evaluacidon curicular de postulantes
con estudios universitarios a puestos de perfil técnico.

p. Informe Técnico N° 1878-2022-SERVIR-GPGSC sobre los practicas pre profesionales vy
profesionaies como parte de la expernencia laboral.

g. Ley 31564, Ley para la miligacion del confiicio de inferesas en el acceso y salida de personal
del sector piblice.

r. Las demds disposiciones que regulen el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
servicios y la normatividad iaboral vigenie.

V. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SCUCIHTANTE:
. UNIDAD ORGANICA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA - MPS

AREA REQUIRIENTE PLAZA / CARGO

a) Un/a Asesor Técnico de Alcaldia

ALCALDIA ALCALDIA b) Un/a Especialista Legal

c} Un/a Anglisio Legal
SHCRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL d)} Un/a Técnico en Trdmite Documentario
e} Un/a Responsable de Archive Central

R f) Un/a Relacionista Piblico
OFICINA DE IMAGEN OFICINA DE IMAGEN g) Un/a Disefiador Gréfico

e BETRICORAL h) Un/a Asistente Adminisirafivo
i} Un/o Anaclisto Adminishalivo
GERERCIA NRCIEAL i} Un/o Asistenie Adminishralive
N k} Un/a Jefe de la Oficina de Supervision
== GERENCIA MUNICIPAL y liguidaciones de Inversiones
OFICINA DE SUPERVISION f} Un/a Especialista en Liquidacidn

Técnica de Inversiones
m) Un/a Especidlista en Liguidacidon
Financiera de Inversiones

n} Un/a Asistente Adminisirativo

Y LIQUIDACIONMNES

OFICINA DE 0} Un/a Especiaiisia en Planeamienio
PLANEAMIENTO, p} Un/a Anglisig en Presupuesto y
OFICINA DE PRESUPUESTO Y Raciondlizacion
PLANEAMIENTO, RACIONALIZACION q) Un/a Apoyo Adminishrativo
v A%fégiﬁ;ig;ﬁﬁ UNIDAD DE TECNOLOGIAS 1} Un/a Jefe de la Unidad de Tecnologias
DE INFORMACION Y de Informacion y Comunicaciones
COMUNICACIONES s} Un/a Asislente Administralive

FICINA DE ASESORIA QOFICINA DE ASESCRIA ) Un/a Andlista Administrativo

juripica JURIDICA
OFICINA GENERAL DE OFICINA GENERAL DE u} in/a Especialista Administrativo
ADMINISIRACION ADMINISTRACION v} Un/a Asislente Adminisiraiive

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitpswwwamunisandiagob.ps/

a13.200.pef
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UNIDAD DE RECURSOS

w) Un/a Especialisia Legal en Recursos
Humanos
%X} Un/a Responsable de Planilias v SIAF-

HUMANQOS P
¥} Un/a Andlista en Recursos Humanos
, . ; ; z} Un/a Responsabie de Caja
THEDAD B TESORERS aa)Un/a Asistente Adminishativo
UNIDAD DE bb)Un/a Analisia Contable
CONTARUIDAD cc}lin/a Asisiente en Conirol Previe

UNIDAD DE LOGISTICA Y

dd}Un/a Especialista en Adquisiciones
eejln/a Asistente Administralive

ABASTECIMIENTO ff} Un/a Jefe de Almacén Central
og)Un/a Asislenie en Almacén
OFICINA DE i
ADMINISTRACION hh) Dos Apoyoc Adminisirative
TRIBUTARIA Y RENTAS
UNIDAD DE

RECAUDACIONY

il Un/a Especiglisia en Tributacién

OFICINA DE ADMINISTRACION
ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TRIBUTARIA Y RENTAS UNIDAD DE
: FISCALIZACION ji} Un/a Técnico Tributario
TRIBUTARIA
UNIDAD DE EJECUCION i) Un/a Técnico Adminisirafivo (Ejecucién
COACTIVA Coactiva)
SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA, f} Un/a Asisiente Técnico
DESARROLLO URBANO Y mm) Un/a Asistenie Adminishrative
RURAL
AREA DE nn) Un/a Jefe del Area de Infraesiruciura ¥
INFRAESTRUCTURA Y Obras Pdblicas
SUIB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS o6) Un/a Asisienie Adminishralive
mmggm AREA DE PLANEAMIENTO
DESARROLLO URBAND URBANO, RURAL Y pp) Un/a Asistenfe Administrafivo
Y RURAL CATASTRO
qq)Un/a Técnico Mecdnico
1) Un/a Operador de Cargador Frontal
AREA DE MANTENIMIENTO ss} Un/a Operador de Excavadera

Y EQUIPO MECANICOC

Hidrdulica
ff} Un/a Carpintero
uu) Un/a Operador de Retfroexcavadora

SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE Y RECURSOS vy} Un/g Asistente Administralivo il
SUB GERENCIA DE MATURALES
- MEDIO AMBIENIE ¥ WW) Un/a Jefe de Area de Omatoe
RECURSOS NATURALES _AREA DE ORNATO - s 2 : £
PUBLICO Y GESTION DE - ;1;?23% g}::zon de Residuos Sélidos
RESIDUOS SOUDOS

“Todos jos anexos pueden ser descargad

enlace: Sy

vy} Un/a Asistente Administralive

os del portal web institucional, a través def siguiente

“('3 ;,_1.3
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AREA DE GESTION

77} Un/a lefe de Area de Gesfién

AMBIENTAL Y RECURSOS Ambiental y Recursos Nafurales
NATURALES aaa) Un/a Apoyo Adminisiralive
AREA TECNICA bbb} Un/a Jefe del Area Técnica
MUNICIPAL EN Municipal en Saneamiento Bdsico y
SANEAMIENTO BASICO Y Salud PGblica
SALUD PUBLCA ccc) Un/a Asistenie Administrativo
SUB GERENCIA DE
DESARROLLD ddd} Un/a Analista Adminisfralivo
ECONOMICO LOCAL

- AREA DE LA PROMOCION,

REGHLALION eeeg’rcmec‘i}gflzaﬁjee fziiiggiidfégaﬁal
ENCRESARIAL ¥ Come;ciali’zdc?én ? ’
SUB GERENCIA DE COMERCIAUZACION
DESARRCLLO : )
ECONOMICO LOCAL AREADELA PROMOCION fff) Un/a Jefe del Area de Promocidn del
' DEL TURISMO Turismo
ggg) Un/a Jefe del Area de
Desarrolio Agropecuario
AREA DE DESARROLLO hhh} Un/a Técnico Agropecuaiio
AGROPECUARIO Exiensionista
fii} Un/a Responsable del Vivero
iil} Un/a Guardidn del Vivero
SECLIRIRICIE DE ki)  Un/aTécnico Administrativo
OESARECALO SOCIAL Y i) Un/o Asistente Adminisirativo
SERVICIOS MUNICIPALES
AREA DE SEGURIDAD . - R
CIUDADANA mmm) Un/a Asistente Adminisiraiivo
AREA DE EDUCACION, nnn}) Un/a Jefe de Area de
CULTURA Y DEPORTE Educacién, Culiura y Deporte
SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
Y SERVICHOS AREA DE REGISTRO CiViL coo) Un/a Asistenfe Adminishralive
MUNICIPALES
eppP) Un/o Jefe del Area de
AREA DE TRANSPORIES Y Transpories y Circulacion Vial
CIRCULACION VIAL gag) lin/c Asistente Adminisirafivo
1) Dos Inspector de Trénsito
AREA DE PROGRAMAS sss}ln/a lefe de Area de Programas
SOCIALES Y SERVICIOS Sociales vy Servicios Alimentarios
ALIMENTARIOS {1} Un/a Asistente Administralive

OFICINA DE LA

DEFENSGRQ} MUNICIPAL UuU} Un/a Psicdiogo
DEL NINO Y DEL vvy) Un/a Trabajador Social
ADOLESCENTE (DEMUNA}

enlace: https://www mu

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

Iy nel
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OFICINA MUNICIPAL DE

ATENCION A LAS

PERSONAS CON WWW) Un/a Asistenie Adminisiralivo

DISCAPACIDAD -

OMAPED
UNIDAD LOCAL DE xxx} Un/a Jefe/a de la Unidad Local
EMPADRONAMIENTO - de Empadronamientio
ULE YYY¥} Un/a Asistenie Administralive
GERENCIA DE INSTITUTO
VIAL PROVINCIAL SANDIA zzz)Un/a Jefe de Operaciones de VP
- BVPS
ORGANGS caaa)  Un/a Operador del Modulo
DESCENTRALIZADOS OFICINA DE DEFENSA Comunicaciones
CiViL Y CENTRO DE bbbb} Un/a Operador del Modulo de
OPERACIONES DE Operaciones
ERERGENCIA cecec) Un/a Operador del Mddulo

Monitoreo y Andlisis

VI, PERFIL DEL PUESTO
o} ALCALDIA - ASESOR TECNICO DE ALCALDIA

: FORMACION
“NZPormeacién académica - Universitaria
' Phpecialidad - Derecho
rado - Titvlado
Situacion Académica - Colegiado

CONGCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/e programas de

especializacion - Gestidn Plblica
[Requiere documentacion - Corrupcidn de Funcionarios
Sustentatorio)

- Ofimdatica

Conocimienios - Acervo Documentario
[No requiere documentacion - Sitemas Administrativos del Estado
Sustentatorio) - Word y Excel.
- Contrgtacicnes del Estado
EXPERIENCIA
Expetienciu Seneral - 02 afios e & secior plblico y/o piivado

Experiencia Especifica en el Secfor
PUblico
Funciones del puesio:
- Resolver las peticiones o solicitudes dirigidas al alcalde por parte de la comunidad o de
B et D Py P P o T i T
COS Srganismiss O SNNdUss Puonclas O iy U,

il =ees-juridicos solicitados peor las diferentes Secretarias y demdas drganos de la

01 afio en el drea o de similar naturaleza

-

///457‘%72%

Revisar los documentos que se somefan a consideracion para establecer la conveniencia,
aplicabiidad, legalidad y demds inquietudes que frente a ellos se formulen.

- Parlicinar en la revisidn de actos adminisirativos proyectades en oiras dependencias y que
deban ser firmados por el alcalde Municipal.

- Parficipa en cursos de capacitacidon programada por la Institucion de acuerdo a su
especiaidad.

. Cumplir de manera efeciiva la misidn, vision, politica y objetivos de calidad, y la ejecucidn

de los procescs en que interviene en razdn del cargo.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
B 2R F: 4 1

enlace; hitps:/wwwoounisandia gob.pe/
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Cumplir con las normas y reglamentacidn impartida por el clcalde Municipal, en las dreas
de competencia; asl como también las funciones contenidas en la Constitucidn, la Ley,
Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Funciones y Reglamenios Infernos de la
Administracidn Municipal.

Guardar confidenciatidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enforno.

Colaborar, de comesponder, en las actividades de la enfidad, en el dmbito de su
compeiencia.

Guardar confidencialidad v reserva los asuntos tratados en su reserva.

Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del Greq.

Ctrass funciones que le asigne el jefe inmediafo en relacidn a la misidén del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencidn, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

Nabilidades o competfencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resulfados, vocacion de
servicio y frabagjo.
§/ 3.000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles). incluyen los montos y

Retribucion Mensual: afiiaciones de ley, asi como toda deduccidon aplicable al

frabajador.

b) ALCALDfA - ESPECIALISTA LEGAL

: T LT S e FORMACION < 7
Formacién académica - Universitaria
Especidlidad - Derecho

Grado

- Tiulado

ol Situacién Académica - Colegiado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion
[Requiere documentacion

- Corrupcion de funcionarios

Sustentaforio]

" - Ofimdtica
Conocimientos . . :
e ) - - Acervo Documentario
{No requiere documentacion Ciet sk b e
. B - Sitternas Administrativos del Estado
Sustentatorio) o P .
- Conocimienio de Gestion Publica
EXPERIENCIA
Expetiencia Generdl - 01 afic en &l sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
Piblice

06 meseas en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

ejercer la coordinacion general en la oficina de Alcaldia

Participar en la revisién de los actos administrativos proyectados en ofras dependencias y
wa-daban ser firmados por el Alcaide M ipal

Flabaorar documeantos de acuerdo g las instrucciones v requerimisnios recibidos, en €l

ambito de su competencia.

Recibir, clasificar, regisirar segin comesponda, los documentos gue ingresen o gue se

generen en el drea, llevando un regisiro ordenado en medio fisico y preservando su

integridad y confidenciaiidad.

Revisidn de instfrumentos de gestion instifucional.

Administrar ia agenda de aciividades y enirevisias dei aicaide Municipal y aterider a ias

personas gue acudan a una enfrevista con el/ella.

Preparar la documentacién clasificada para la firma respectiva

Atender las comunicaciones telefdnicas, concertar ia citas y reuniones que se le scliciten.

Guardar confidencialidad vy reserva sobre los asunios frafados en su enfomo.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https/www o munisandia gob pef
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- Colaborar en las actividades de la entidad, en el dmbito de su competencia.

. Brindar asistencia en otfras actividades relacionadas con la misién del puesto a fin de
obtener los requerimientos del drea

- Ofas funciones que le asignen el jefe inmediato en relacion a la misidon del puesto.

Habilidades: Capacidad andlifica, capacidad de sintesis,
capacidad de arganizacion. Cnmorumpudo nara frabaiar en
equipo ¥ buenas hapiidades inferpersonales.
Competencias: Orientacién a resutiados, vocacion de
servicio y frabajo en eguipo.

§/ 2,200.00 {Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiiaciones de ley, asi como foda deduccidn

r-v‘i ﬁﬁdﬁl ~ i "'l"(‘ll‘\"(l/‘lﬂf\r
Qe 2 O WOCGGEL

- - FORMACION ,
Fo:macron ucadem!cc - Universitaria
Especialidad - Deracho
Grade - Tiulado
Situcci{m Académica - Noespecifiica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
EIERA Y75 PO - Gestién Piblica
spectatzgeiol . - Derecho Administrativo y PAS
{Reqguiere documentacion
Susientatorio)
Conocimientos - Word y Excel.

FR i

o requiere documentacién
oy = . Contrataciones del Estado
istentatorio)

EXPERIENCIA
xperiencia General - 02 afics en el sector publico y/o privado

=" Experiencia Especifica en el Sector

Publico.

Funciones del puesio:

- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

. Estudiar, analizar e informar sobre la decumentacién que ingrese a la Oficina de Secretaria
General.

- Apoyar en la programacion, direccidn, ejecucion, coordinacion, supervision y control de las
actividades correspondientes al sistema administrativo documentaria, archivo y relaciones
pliicas.

- Apoyar en la preparacion de la agenda y la docum entacion necasaria para las sesio
de concejo municipalidad acuerdo a las instrucciones impartidas por el secretario generol

- Mantener un archivo fisico vy digitatl de los actos adminisirativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

__Guardar confidenciatidad v reserva los asuntos fratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drea.

. Coordinar y controlar el sisfema de adminisiracion documentaria de la municipalidad

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn del puesio.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a fa misidn del puesto.

- 03 messs en el drea o de similar naiuralezo

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,

Planificacién, Cooperaciéon, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Crden.

Competencias: Orienfocion a resultados, vocacion de

servicio y frabaijoe.

*Todos los anexos pueden ser descargados de portaf web institucional, a través del siguiente
enlace; hitpsfwww numisandia zob pe/




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ST 2¥
“Afo del Bicentenario, de lu consolidacién de nueska Independencia, = =W o
y de ja conmemoracién de lus heroicas bafallas de Junin y Ayocucho
$/ 1,700.00 {(Un Mil Setecientos con 00/100 Seles}. Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al frabajador.

d) SECRETARIA GENERAL - TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO

, FORMACION
formacibn acadérniica - Universitaria y/o Supstior nio Universiiana

- Economia, Enfermeria, Agropecuaria, Adminisiracion,

Gestidn Puplica y/o afines.

jﬁmde - Egresado

Sttuacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos v/o programas de

especializacion - Secretaria
[Requiere documeniacion - Asistente Adminisirativo
Sustentatorio)
Conocimientos - T T
e g oo - SiEtemas AQminETalivos del CSHiaao
[No requiere documentacion
P - Word v Excel.
Sustentaforio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector plblico y/o privado
Expenencm Especifica en el Secior S S S N W T
- - 06 messs en e dred O de sEIan NaTuraigzda

b‘ nciones del puesto:

- Organizary ejecuiar el proceso de recepcion, registro, clasificacic An, distribucian, conirot de
seguridad de la informacion y documentacion que se genera en g municipalidad.

- Recepcionar, registrar, franquear y distribuir los documentos tantos infernos como externos
de gcuerdos a las narmas estallecidas.

. Estudior, analizar e informar sobre la documentacion que ingrese a la municipatidad

- Recopilary preparar informacién para estudios e investigaciones.

- Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas.

- Apoyar en la programacion de actividades técnico administraliva y en reuniones de
%rjhr‘ﬂ?r"\

- Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

- Preparar informacién sencillos, y docurnentos diversos comrespondientes al sistema
adrrinistrativo y/o llevar el control de la aplicacion de dlgunas normas establecidas.

- Informary orientar al pdblico usucario sobre los servicios y tframites que presentan las diversas

tesandencios de la municipalidad.

- Recepciondr; ist lasificar y archivar los documentos; ianto inferno como externo, de
acuerdo a las normas v procedimiento, establecidos vigentes.

- Rotula fondos documentarios, codificar y organizar fichas.

- Efectuar el registro, clasificacién, condicion, mantenimientio y conservacion de los
docurmentos que forman el archivo central de la municipalidad.

- L,jc‘:\..vxuv » L/\/I oie ul! COt lu;—\.all Cl \M\;! nvu CeEN IH \.(l UC xu Ul n\.A}Junuuu

. Mantener el archive documentario de la municipalidad en forma clasificada, crdenada y
codificada.

. Inventarior la documentacion archivada en un iibro debidamente legalizado para efectos
legaies.

- Fecutary verificar la actualizacidn de registro, ficha y documentos técricos en las dreas de
los sistemas archivo.

- Controlar la salida y develucién de los documentos.

- Ofras funciones que le asigne el secrefario general.

“Todos ios anexos pueden ser d@:cargados del por’ta% web institucional, a través del siguiente
enlace: hips/fwww. munizandia gob pef




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Séfm e b

“Afio del Bicenlenario, de ia consolidacién ds nuesira independencia, ~ - -
y de la conmemoracién de las heroicas balallas de Juniny Ayacucho
Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orienfacién a resultados, vocacidn de
servicio y frabgio
S/ 1,400.00 (Un Mil Cualrocientos con 00/100 Soles). Incluyen
ién Mensugl: los montos v officcionas de ley. asf como toda deduccion
apficable dl frabagjador.

L) SECRETARIA GENERAL - RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

e o e i o RGN LS S e
Formacidn académica - Uriversitaria y/o Su *pwmr no Universit taria
Especialidad - Gesfidn PUklica, Administracidn, Derecho y/o Afines
Grado - Bachiller
Situacidon Académica - o especific

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidalizacion
[Requiere documeniacion
Sustentatorio)
Conocimienios
{ No req;*ere documenfacfén

- Gestidn PUblica
- Derecho Administraiivo y PAS

- Word y Excel.
- Contratacionss del Estado

EXPERIENCIA
xperiencia General - 01 afo en el sector piblico y/o privado

Expenencm Especifica en el Secior
Piblico.

Funciones de! puesto:

- laborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

- Custodiar, conservar, acrecentar el acervo documental del archivo

- Preservar, organizar y administrar el archivo del Municipio

. Informar mensuaimente al Secretario General sobre las aciividades e investigaciones
realizadas por las dreas Municinales, asf coma el estado que guarda ef archivo Municipal

- informar a la Secretaria General, los avances de sus actividades vy los resultados de sus
andlisis estaditicos que permitan medir la capacidad de respuesta del Archivo Municipal

n los t&rminos y condiciones que indique la misma;

- Faciifor los documentos en resguardo, para su consulia y en su caso fofocopiarios,
conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable;

. Establecer el servicio de préstamo y consulta de decumentacion del Archivo, en los
1érminos de la normatividad aplicable;

- Establecer el servicio de préstamo y consulia de documeniacidn del Archivo a las Areas

Mun uu!ocies, de acuerde con las normas aplicables;

las Areas Municipales y dependencias c:ompefen?es los informes que le sean

Tk oy £ e fm mifmumi v mnd o~ 1~ o~k P
TQOos, CONICIMS IS GipUEST0 SN NS yatividad Gp "uuyv,

- Eicbomr os manuales de organizacién y de procedimientos del Archivo Municipal, en
coordinacion con las Areas Municipales competentes, enviarlos para su registro y aplicarlos:

- Coordinar con las dreas Municipales, para efectos de la seleccidn de documentos que se
le serdn fraspasadaos.

- Conservar, restaurar, difundir v reproducir el acervo documental del archivo gue se
considere de inferés para el pdblico en general;

- Acordar con e} Secretaric General del Ayuntamiento el programa de trabgjo;

- Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato en refacion a la misién del puesto.

- 03 meses en el drea o de similar nafuraleza

*Todos los anexos pusden ser deacargades del por’tai web institucional, a través del siguiente
enlace: | ‘www.nninisandia gob.pe/




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DESANDIA ST

“2%a del Bicentenario, de la consoliducidn de nueska Independencia, ™
y de la conmemoracién de las herolcas batallas de Junin y Ayscucho

Habilidades: Adapiabilidad, And Atencidn, Control,
Planificacién, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacion Y

Haobilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacion a resuitados, vocacion de
servicio vy frabajo.
s/ 1,400.00 {Un Mil Cuairocientos con 00/100 Soles}. Incluyen

Rehibucion Mensual: los montas v afiiacionas de ley. asi como foda deduccion

aplicable al frabajador.

f) OFICINA DE IMAGEN ISTITUCIONAL - RELACIONISTA PUBLICO

ursos y/o programas de

FORMACION

ormacidén académica - Universitaria y/o Superior Técnico

- Relacionista PUblico y/o Ciencias de la
Comunicacidn
- Bachilier

Situacién Académica - Concliida

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidon PUblica

especializacién o - _
pec] ) - Disefio Grafico digital {Canva Pro, Corel Draw,
{Requiere documenfacion v . ,
& retrsrh . iustrator, Indesign y Photoshop)
Sustentatorio)
Conocimientos - Wordy Excel.
INo requiere documentacion - Conacimisnto pora el manejn y prograrmacién de la
Sustentatorio) radio.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en &l sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
Piiblico

06 meses en el Grea o de similar naturaleza

© i“Hunciones del puesto:

ES

g) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - DISENADOR GRAFICO

Formaciéon académica

Programar, organizar, dirigir y ejecutar sistemas de informacién, comunicacion, relaciones

piblicas de la municipalidad, que permiia la infegracién enire la comunidad vy la gestion

municipal.

Centralizar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de prensa, relaciones publicas y de

acios profocoiares infernos y exiernos de ia Municipalidad.

Realizar programas y acciones de comunicacion masiva en genearal.

Difusidn oporfuna y adecuada de las aclividades, proyecciones y logros de gestion.

Desarroliar programas de actividades sociales, culfurales y deporiivas en la municipalidad.

Direccién de actividades pretocclares

Edicién de materiales audiovisuales

Registros fotograficos y de video.

Redaccion de notas de prensa.

Otras funcionss gue el jefe inmediato asigne en relacion a la misidn del puesto.
Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Afencidn. Control,
Planificacidn, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidon Y

Habilidades o competencias: Crden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de
servicio vy frabajo.
$/ 1,400.00 {(Un Mil Cuairocientos con 00/100 Soles}. Incluyen

‘\Qﬁl ~/ Refribucién Mensual: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable ol frabajador.

~ FORMACION ST
- Superior no Universitario

Especialidad - Disefo Grdafico y Gestidn de Marcas

“Tados los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hrtps/ e nunisandd

a gob.pef




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DESANDIA  S&2

“£50 del Bicentenario, de la consolidacién de nueska Independencia, ~ =77
vy de ja conmemoracién de las heroicas balalias de Junin y Ayoscucho

Grado - Thulado Técrico v/o Egresado
Situacién Académica - Estudiante
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Adobe Certifed Associate [Adobe lliusirator CC)
- Adobe Ceriifed Associate {Adobe lilusirater CC)
- Marksting Digital
- Adobe lilustrator CC
- Adobe lllustrator CC
- Conocimientos del manejo de Comara Fotogrdfica.
- Conocimientos en Fiimacion y Edicidn de Videos.
- Word y Excel.

Cursos y/o programas de
especializacién

Conccimienios
o requiere documentacion
ustentatorio)

EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el secior publico y/o privado.

Experiencia Especifica en el Sector
PGblico
Funciones dei puesio:
. Fimar audiovisuaimente las actividades v acciones vinculadas con la municipatidad y sus
autcridadss.
- Mantener operativos los equipos de filmacion y edicion responsabilizéndose por el deterioro
debido ai uso indebido que se haga de los mismos.
- Elaboraciéon de Flyers.
- Fimadory editor de Video.
\ - Foldgrafo y retoque fotografico.
o). Manejo y publicaciones de la Pagina de FACEBOOK.
- Redaccién de notas de prensa.
- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos iratados en su reserva.
- Mantener crgonizada y actualizada la informacion relativa a los procsscs dal draa,
. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la mision del puesto.
Hobilidades: Adaptfabilidad, An Atencion, Conftrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habllidades o competencias: Orden.
Competencias: Orienfacién a resuliados, vocacion de
servicio y rabajo.
S/ 1,500.00 {Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Rehibucién Mensual: montos y affiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

03 meses en el Grea o de similar naturaleza.

h) OFICINA DE IMAGEN ISTITUCIONAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

T e - FORMACION ; .
Formacién académica - Superior Técnico y/o Secundaria Completa
Especialidad - Comunicaciones

Grado - Egresado

- Concliida

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

uacién Académica

ursos y/o programas de

especializacion L Locucié cduceid

{[Requiere documentacion ocucion y produceion

Sustentatorio)

Conocimienios - Equipos de computo, antenay otros

[No requiere documentacion - Wordy BExcel.

Sustentatorio) - Programacion de la radio.
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

4 sandia eob

enlace: https/'%

Ded




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA  SEIFVAT 7’

“4fo del Bicentenario, de la consolidacién de nuesira Independencig, = emEReTRERET
y de ls conmemoracidn de fos heroicas batallas de Junin y Ayocucho

Experiencia Especiiica en el Sector
POblico
Funciones del puesto:
- Icborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
. Eaborar documentos de acuerde a las instruccicones y requerimientos recibidos, en el
_ &mbito de su competencia.
2\ . Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de corresponder, con
‘ otfras entidades para el ejercicio de sus funciones.

. Mantener un archivo fisico v digital de los actos adminisirativos en el cumplimienio de

funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos frafados en su reserva.

- 03 meses en el area o de similar naturaleza

. Mantener organizada y actualizada ia informacion s lativa a los procesos det drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéon a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptablidad, Andisis, Afencién, Control,

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

Compstencias: Orien

servicio vy frabajo.

$/ 1,300.00 {Un Mil Trescientos con 00/100 Soles}. Incluyen los
Rehibucién Mensual: montos vy affiaciones de ley, ast como toda deduccion

aplicable ol frabajador.
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ij GERENCIA MUNICIPAL ~ ANALISTA ADMINISTRATIVO
ons s o = FORMACION
Formacidn académica - Superior no Universitaria
- ol dminisiracic estién Publica
Especialidad Ca?ﬁ‘?cb;..dcd, Adminisiracién, Gestidn Pablica y/o
Afines.
7 A, Grado - No espediiica
/“SE%ivacién Académica - Egresado
5 CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- {.//Cursos y/o programas de - SIGA MEF, SIAF SP, SEACE 3.0
=" aspecializacién - Contrataciones del Estado
(Requiere docurmentacidn - Administracion y Gestidn Péblica
Sustentfatorio) - Asistente de Gerencia

Conocimientos
[No requiere documentacion
Sustentatorio)

- Ley N° 27972y Reglamento.
- Microsoft Office bdsico

EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 gfios en el sector plblico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

Péblico

Funciones del puesfo:

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin coresponda, los documentos que ingresaen ©

que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdaticos y

presarvanse su integridad y confidencialidad.

- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario.

- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de frémite de
expedienies de ios drganos competenies.

. Elaborar andiisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el dmbito
de su competencia.

. Elaborar informes Técnicos en coordinacién con el responsable de su area.

01 afic en &l drea o de simiiar naturalezo

enlace: hrips”

*Todos los anexos pueden ser descargados def portal web institucional, a través del siguiente

oob pef




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

450 del Bicentenario, de la consolidacién de nuesira Independencia,
y de lo conmemoracién de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho

. Resolver consultas de los érganos y unidades orgdnicas en coordinacion con el responsable
de su drea.

- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a Jos procesos en &l ambito de su
competencia.

. Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sisfemas y/o bases de datos.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar ia documentacion gue se ie encargue.

. Guardar confidenciatidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enforno.

/. Colaborar, de comresponder, en las actividadss de la enfidad, en el dmbito de su
compefencia.

. Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Oiras funciones gue le asigne al =fe inmediata en relacidn a la rmikidn del puesio.

Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Afencidn, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o compefencias: Orden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de

servicio v frabajo.

$/ 1,600.00 {(Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Relribucién Mensual: montos vy dafiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al frabajador.

i

/ j) ‘GERENCIA MUNICIPAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e FQEMACH‘,‘@: e
Rormacién académica - Supericr no Universitaria
Especialidad - Contabiidad, Administracion y Gestidn Poblica.
/Grado - {imos afios de Estudio
Situacidén Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION 7

Cursos y/o programas de
especializacion

[Requiere documentacion
Sustentatorio)

Conocimienios

{No requiere documentacion
Sustentaiorio]

- Gestidn PGblica

- Sitemas Administrativos det Estado
- Dominio del idioma Quechua

EXPERIENCIA
- 01 afio en &l sector publico y/o privado

- 04 meses en el drea o de similar naturaleza

unciones del puesio:

- Organizar, distribuiry supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

- Recibiry atender funciones delegadas por el jefe inmediato.

- Recepcionar, analizar, sistermatizar, administrar y registrar la informacion gue ingresa.

. Redactar documentos de respusesta y comunicacionss y redlizar su digitalizacion

- Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan

- Informar de aquslias situaciones problemas que estén pendiente de atencidon

. Crientar a los inferesados sobre los expedientes que lleguen a la dependencia.

. resisary preparcr la documentacion para la firma respectiva

- Levar el archivo de documeniacion clasificada

. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su elir iminacion y fransferencia al archivo
DAsivo

- Entre ofras funciones que le asigne el gerente municipal,

*Todos los anexos pueden ser descargadas de% por’ta! web institucional, a través del siguiente
enlace: I nidi

ia ,-t otk
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servir 7’

“47o del Bicentenario, de la consclidacidn de nuesira independencia, ™ D
¥ de la conmemaracién de las heroicas bafallas de Junin y Ayacucho
Habilidades: Adapiabiidad, Andisis, Afencidn, Control,
Plarificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orienfacién a resuliados, vocacion de
servicio vy frabagjo.
$/ 1,400.00 {Un Mil cualrocientos con 00/100 Soles). Incluyen
Relribucion Mensual: los montos v afiacionas de ey, asf como toda deduccidn
aplicable al frabaojador.

Kk} OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE IMVERSIONES - JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y
S\ LIQUIDACION DE INVERSIONES

FORMACION
Eprmacién académica - Uriversiana
Especialidad - Arquitectura y/o Ingenieria Civil
Grado - Tiulade
Situacion Académica - Colegiado y Habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Ursos y/o programas de - Supervision de obras.
especializacion - Lguidacién de obras.
[Re&quiere documentacidn - Gestién piblica.
sustentfaiorios) - Coniratacionss con el estado.
Conocimientos - Supervisidn y Liquidacion de Inversiones.
iNis resyciere documenitacicén - T antrodncinnes del Estado
|A VAL I\J\ﬂv:vb\r A s e PR O e A i) R e e NS NP hend A NANS o
.. Sustentatorios) - Gestion Poblica.
3 - Software de ingenieria y ofras relacionadas a las
_") funciones.
1z EXPERIENCIA
Zé/xpeﬁencia General - 02 afios en el sector publico y/o privado
Expetiencia Especifica en el - 01 afio en el drea o de similar naturaleza.

Sector Piblico

Funciones del puesto

- Programar, coordinar, supervisary asesorar la supervisidon de la ejecucion de obras publicas
y proyectos de inversion piblica.

- Cumpliry hacer cumplirias normasy reglamentos nacionales, ordenanzas rmunicinales v los
demds disposiiivos que regulen la ejecucidn de obras pibilicas, supery idn y liguidacion
técnico financieros de los mismos.

- Supervisar la ejecucién de obras publicas, conforme al cronograma de prioridad en el
presupuesto pariicipativo para el afio fiscal corespondiente.

- Elaborar e impartir normas y directivas para la programacién, ejecucion vy fiquidacion de
obras municioales.

Remitir a la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrolio Urbano y Rural las liguidaciones

concluidas para su- conformidad de acuserdo @ los procedimientos de la Ley de
Confratacionss del Estado, para su aprobacion por el Concejo Municipal.

- Supervisar la elaboracion de estudios técnicosy la ejecucion de las obras de infraestructura,
velando porque los mismos que se ajusten a las normas técnicas v legalss establecidas.

- Dirigir, ejecutar y supervisar ias obras pubiicas que determine ei concejo rmunicipal por
adminisiracion directa y supervisar aquelios que se realicen por convenio v contraia.

. Coordinar con los residentes, asistentes técnicos, asistentes administrativos de obra.

. Coordinar ia contribucion de los beneficiarios por derechos de obras pblicas.

- Proponer a la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano v Rural los calendarios de
compromisos v coordinar con la Cficina de Administracidn sobre atencién de los
requenmientos.

. Formular las bases técnicas y adminisirativas para licitar o coniratar y/o supervisar tas obras
de mantenimiento y reparacidn de pavimentos que se ejecuten dentro de la programacion
municipal.

- Erifir informes técnicos, sobre el proceso constructivo de las obras en gjecucion, en
contraste con el Expediente Técnico, debidamente aprobados.

-~y

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps/www.munisandia gob pef




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuesha independencia,
v de la conmemoracién de las heroicus batalias de Junin y Ayscucho

- Efectuar propuestas de variacidn de variacidon en la ejecucion de proyscios vy obras
aprobados.

- Anclizar vy revisar los informes mensuales de obra y finales emifidos por los residentes de
Ooras.

- Efectuar propuestas técnicas en materia de su competencia.

- Otros funciones que se le asigne en materia de su competencia.

Habilidades: Adaptabiidad. andlisis,  atencidon,  control,

planificacidn, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: Orientacion a resuitados, vocacion de servicio

y frabaijo en equipo

S/ 3,000.00 {Tres Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

afiiaciones de ley, asi como toda ded cidon aplicable al

R e elale e d
Rl paiaa

I) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES - ESPECIALISTA EN LIQUIDACION TECNICA DE

INVERSIONES - B - - ) )
' Formacidn académica 7 - Universitaria
Especialidad - Arquitectura y/o Ingenieria Civil
Grado - Tiulado
Situaciéon Académica - Colegiado y habiliiado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion - liguidacion de obras.
[Requiere documeniacion - Contrataciones con el Estado.
stenfatorios)

Jpnocimientos - Hguidacién de Inversionss.

~— J3Ho requiere doc umentacion - Contrataciones del Estado.

uwen*c:*or,ocl - estién Publica.
- Software de ingenieria y ofras relacionadas a las
funciones.
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afio en el sector plblico y/o privado
Experiencia Especifica en el - 06 meses en el drea o de similar naturaiezda

Sector PUblico
- Ejecutar la revisidn del expediente de liquidacion técnica y emitir opinidn respectiva
- Becutar las observaciones y/o conformidades a las liquidaciones técnicas presentadas por [os
contratistas, consultores y ejecutores, dentro de los plazos establecidos.
- Verificar las metas fisicas de las obras a liguidar.
- Elaborar el informe de liguidaciéon técnica vy financiera, en consenso con el especialista en
liguidacion f‘-’*cmcie-ra
Tramitar 1as Tguidacienes practicadas en los plazos establecidos por el Reglamento de la Ley de
CﬂﬁsrCNCIC“"HSS de Estado v las directivas de la Municipalidad Provinciat de Sandia.
ular y aprobar los reintegros a faver, producto de la liqu idacidn practicada.

tras *unc;unes inherentes al puesto, encomendados por el Jefe de la Oficina de Supervisi iony

Liqu%dociéh de Inversiones.

Habilidades: Adaptabiidad, andlisis, atencidn, confrol,

planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: Orientacidn a resulfados, vocacion de servicio

y frabajo en equipo

$/ 2,500.00 {Dos Mil Quinientos con 00/100 Scies}. Inciuyen los

Relibucidn mensual montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable dl frabcjador.

Habilidades o competencias

m)OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES - ESPECIALISTA EN LIQUIDACION FINANCIERA
DE INVERSIONES

*Todos los anexos pueden ser descargaﬁcss del poﬁa& web insti tucv nal, a través del siguienie
enlace: hips RIS e
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA S&!’W

“Afo del Bicentenario, de la consolidacidn de nuesira Independencio,
y de ja conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho

F

FORMACION
Formacién académica - Universitaria
Especialidad - Confabilidad
Grado - THiylado
Situacién Académica - Colegiado y habiliiado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

L ursos y/o programas de

especializacién - Contrataciones y adguisiciones del estado.
\ (Requiere documentacion - Gestidn PUblica.

sustenfatorios)

onocimienios - lauidacién de Inversiones.

Jo requiere documentacion - Contrataciones del Esfado.

ststentatorios] - Gesiidn Piblica.
! - Software de ingenieria y ofras relacionadas a las
funciones.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 aio en i sector plbiico y/o privado

Experiencia Especifica en el 06 meses en el drea o de similar naturaleza
Sector POblico
2 Funciones del puesio
N\ Evaluar v realizar ias liguidaciones financieras de las diferentes obras y/o proyecios ejecuiados
;) por contrata y administracion directa por la municipalidad.
; /" Confirolar los procesos de liquidacién de obras y/o proyectos elaborados por consutiores
[/ extemnos.

- Apoyo en el proceso de fransferencia de obras a los secteres correspondientas.
- Supervisar y evaluar el avance financiero de las obras.
- Mantener actualizado la informacion estadistica de ia OSL.

- Participar en oo

ionas de recepcidn, o

- Formular directivas de liquidacion fisico financiera.

- Verificar el presupuesto analitico aprobado de las obras y/o proyectos de la municipalidad.

- Verficar la relacidn de gastos mensuales, segin partidas especificas por fuente de
financiamiento de las obras y/o proyectos.

- Verificar el avance de la ejecucion presupuestal pairimonial mensual de las obras y/o proyectos.

- Verfoar los movimientos de almacén {PECCSAS), cuadre de resumen de horas maguing,
cuadernos de control de almacén, copias de comprobantes de pago, efc. de las
preliquidaciones presentadas al drea.

- Otras funciones asignadas por el Jefe de la OSLL

Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, conftrol,

planificacidn, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competiencias: Orienfacion a resuitados, vocacion de servicio

y tfrabajo en equipo

$/ 2.500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los

montos vy afiiaciones de ley, asi como foda deduccion

aplicable al frabajador

Rehibucién mensual

n} OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FORMACION
Formaciénacadémica @000 - Universitoria y/o Superior Técnico
Especialidad - Administracién, Contabilidad, Gestidn Publica y/o
Afines.
Grado - Nosspecificda
Situacién Académica ' - Estudiante

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

_ R Sy «-f
especializacién O espectica

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace; o andiz gob pef

WALINNIT
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Sérw

“Afio del Bicentenario, de ja conseliducién de nuesira Independencia, —
y de la conmemoracién de fus heroicus bafallas de Junin y Ayacucho

(Requiere documentacion

sustentatorios)

Conocimientos - Enredaccién, digitalizacién y archivamiento de

{No requiere documentacion documenios.

sustenfaforios) - En Microsoft Office {Word, Excel y Power Poini)
EXPERIENCIA

Experiencia General - 06 meses en e secior pubiico y/o privado

< 03 meses en el drea o de similar naturaleza

ncione= del puesto
Tramitar la documeniaciéon que ingresa y egresa de la OSL, para la atencidn de reguerimientos
en los plazos establecidos.
- Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones y en concordancia a la normatividad
vigente a efectos de lograr los objetivos de la OSLL
Realizar el seguimienfo a informes, expedienfes, y documenios en Curso para informar
periddicamente el estado sifuacionat de los mismos.
\Apoyar en la atencidn de los requerimientos de informacion v documentacién, del acervo
documentario que se enct ventro en de la OSLL
- Programar y soficitar los requerimientos de materiales y Utiles para el desarrolio de las aciividades
de OSLL
- Otras funciones asignadas por el Jefe de la OSLL
Habilidades: Adapfabiidad, andiisls, atencidn, confrol,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y
Habilidades o competencias OrdSn.
Competencias: Orienfacién a resultados, vocacion de
servicio v frabajo en equipo
‘ $/ 1,200.00 {Un Mil Doscienfos con 00/100 Soles). Incluyen los
; efrsbuc;on Mensual: montos v cfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajodor

O) OFICINA DE PLAMEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION — ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO

FORMACION
Formacién académica - Universitaria
Especialidad - Economia, Ing. Econdimica, Contabilidad o carreras afines
Grado - Thuo profesional
Situacién Académica - Concluido superior
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Cepian.
Cursos y/o programds - Conocimiento en planearriento estratégico
de especiaiizacién - Capaciiacion en SIAF
[Requiere - Gestidn pubica
/A documentacion - Sistemas adminisirativos
/ AL - Procesos presupuestarios (PPR, Informe Econdmico, otros)
oi - Instrumentos de Gestidn.

“/Conocimienios

[No requiere - Gestidn por Resuitados
documentacion - Office Intermedio
sustentatorios)
EXPERIENCIA
Expetiencia General - 03 afios en sl sector plolico y/o privado
Experiencia Especiiica - 02 afics en el drea o de similar nafuraieza

en el Sector Piblico

*Todos los anexos pueden ser desc:argadcs del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: } Swww munisandia.gob.pe/




MUNICIPALIDAD PROVINCIALDE SANDIA S VAT

=4fio del Bicentenario, de le consolidacién de nussira independencio, ~FrTmse T
y de le conmemoracién de los herojcas batallas de Junin y Ayacucho

funciones del puesio:

- Formular y/o actualizar los instrumentos de gestion.

- Formular y actualizar permanentemente el ;:bn estratégico institucional mu

- Organizar, dirigir y/o consolidar el plan op@so‘ vo institucional.

- Mantener coordinaciones técnicas y normativas con et Ceplan.

- Actuaglizar el plan de desarrollo concertado de la provincia de Sandia.

- Participar v asesorar en la formutacion v/o actuaiizacidn de los planes de frabdjo de las
diversas insfancias adminisirativas.

- Parficipar en la elaboracién del informe de rendicidn de cuentas del fitular del pliego.

- Conduciry/o dirigir la ejlecucién de los planes de trabajo aprobados en el afito fiscal

- Otras gue le asigne el jefe inmediato supetior.

ulti

Hanual.

Habilidades: Adaptabiidad, andlisis, atencién, control, planificacién,

Habilidades o cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
competencias: Competencias: Orientacion aresuttados, vocacion de servicio y frabajo
en eqguipo.

3/ 2,400.00 {Dos Mill Cuatrocientos con 00/100 Soles]. incluyen los montos

Refribucion Mensual: y affiaciones de ley, asf como foda deduccion aplicable al frabajador.

p) OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION - ANALISTA EN PRESPUESTO Y

RACIONALIZACION
FORMACION
Formacién académica - Universitaria 7
Especialidad - Economia, Ing. Econdmica, Contakilidad o careras afines
: ,..»:v@\,do - Bachiller
- S\lgiiacmﬂ Académica - Concluido superior
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o progromas de
especializacion

[Reqguiere documentacion
sustentatorios)

- SIAF SKGA, SEACE
- Gestion Piblica.
- Invierte.pe.

Conocimientos g ;
In e - Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera.
(x'(O i'eqmt:le o

- . - Omce Intermedio.
documentacion O et E e o n
. : . = AT o VVU .
susteniatorios)

EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afo en el secior pubklico y/o privado
Experiencia Especifica en ) e ,
el Sector POblico - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

unciones del puesio

Ejecutar incorporaciones via crédito suplementario.

- Efecluar ersegeiniento de la disponibilidad de los créditos suplementarios para realizar los
compromisos, con sujecidn a la Programacion de Compromisos Anual (PCAJ y de ser el
caso, proponer las modificaciones presupuestarias necesarias, teniendo en cuenta la

Escala de pricridades establecida por el fitular dcl pliego.
- Operativizar la certificacion de créditos presupuestarios a solicitud del responsable del area

que crdena sl gasto.

- Orientar, coordinar y progromar ia recaudacion de los recursos directamente recaudados.

- Mantener actualizado los registros detl Sistermna Infegrado de Administracion Financiera SIAF
— GL, mostrando los saldos presupuestales por diferentes fuentes y rubros, actividades y/o
proyectos nuevos, previa suiiciiud a DGTP ias fingiidades conrespondienies.

- Generar reportes gerenciales.

- Otras funcionss que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: Litpsy uni

w2 !
1dia eob pef
1A 200 DT
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA S&F\ﬁ‘f

“Afic del Bicentenario, de I consolidacidn de npuashry Independenciq, ~wowemmrony
¥ de la conmemoracién de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho

Habilidades: Adapiabilidad, andiisis, atencién, control, planificacién,
Habilidades o cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
competencias Competfencias: orientacién o resulfados, vocacién de servicio y
rabajo en equipo.
3/ 2,000.00 {Dos Mil con 00/100 Soles). incluyen los monios %

Refribucién Mensuat: afiiaciones de ley, asi como fodg deduccidn aplicable
trabajodor.
q) OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION - APOYO ADMINISTRATIVO
e ORI R R s
' Formacién académica - Superior Universitario
Especiailidad - Adminisiracion, Contabilidad, Gestidn Pobilica y/o cameras
afines
Grado - Egresado y/o estudiante que curse el Jllimo sermestre
Situacién Académica - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién
Requiere - Office Intermedio

/sustentatorios)

Conocimientos
NO reguiere : .
gz;ﬂu*in M—— - Manejo de acervo documentario.
LTIl .
sustenfatorios]
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector plblico y/o orivado
Experiencia Especifica en [ .
el Sector Piblico - Noespecifica

Funciones del puesio

- Uevar registros de framite administrativos.

- Anglizar expediente y redactar documentos de la administraciéon publica.

- Custodiary administrar los archivos de la oficing segin marco legal vigente

Confrolar y realizar los documentos de los documentos adminisirativos.

oorgimonla distribucidn de materiales de g oficing.

- Asistir a los talleres, actividades gue organice g oficing o parificipe.

- Proponer mejoras en el sistema de tramite activo y custodio documentario.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de furciores, gensrando archivos, sistemas y/0 basss de datos.

- Fotocopiar, escanear, foliar Y compaginar la documeniacién que se le encargue.

- Guardar confidencialidad Y reserva sobre los asunfos tratados en su enformno.

- Colaborar, de comesponder, en las actividades de o enfidad, en el dmbito de su
competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Ofras funciones que ie asigne el jefe inmediaio en reiacion a ia mision del puesio.

Habilidades: Adaptabiiidad, andlisis, atencidn, conirol, planificacién,

Habilidades o cooperacion, dinamismo, organizacién y arden.
competencias Compelencias: orieniacién a resuliados, vocacidon de servicio y

frabajo en eguipo
§/ 1.200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos %

Rethibucién: afiiaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.

1) UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES ~ JEFE DE LA UNIDAD DE TEGNOLOGIAS
~PEINFORMACION Y COMUNICACION

*Todos los anexos pueden ser descargados dei portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hrns/ munisandi

% sk




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afio del Bicentenario, de Ia consclidacién de nuesig independencia,

y de fo conmemoracidn de las heroicas batalias de Junin y Aygcucho

Formacién académica
Especialidad

Grado

Situacién Académica

ISOs y/o programas de
gspecializacién
ARequiere documentacidn
Sustentatorio)

Conocimientos
{No requisre documentacion
Susfentatorio}

Experiencia General
Experiencia Especifica en ef
Sector PUblico

Funciones del puesto:

optimizar recursos.

competencia.

- Universitaria
- Ing. de sistemas, Ing. Software y/o afines
- Titulo universitario
- Concluido superior
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Ofimdtica intermedio
- Hemramientas Digitales Tecnoldgicas para la Gestidn

- Redes de comunicacién
- Tecnologia de informacién Yy comunicaciones
- Sistema de informacidn
- Base de datos
- lengudije de Programacién en Css, Php, Himl, Java
- Cableado estructurado
- Conocimiento en soporte técnico
- Confrataciones del estado
EXPERIENCIA
- 03 afos en el sector publico y/o privado

i

- 06 mesesen el Grea o de si wlar naturaleza

Script.

- Administrar la red de la insttucion

- Actualizar la pdgina web Y manegjo de correos institucionales/corporativos.

- Mantener operativo los recursos informdticos

- Proponer mejoras para la implementacidn de sisternas, con el fin de reducir costos y

- Guardar confidencialidad Y reserva sobre los asuntos tratados en su enformo,
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de lg entidad, en el ambito de su

- Mantener un archivo fsico y digital y digital de los actos administrativos producidos en el

cumpilimiento de funciones, generales archivos,
15

4 T —~
- Ofras funcicnes que |

Habllidades o competencias:

Formacién académica
Especialidad

Grado

Sifuacion Académica

Cursos y/o programas de
especializacidn

(Requiere documentacidn
Sustentatorio)

*Todos los anexos pusden ser de.scafgaéos dej

csigne el jefe inmediat

|
sistemas y/o bases de datos.

., Si
an rainciAn la mmicidn dal niacta
en relacion ala misién del puesto,

Habillidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Planfficacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y Orden.
Competencias: Orientacidon g resultados, vocacién de servicio y
frabaije.

3/ 1,800.00 (Un Mil Ochoclentas con 00/100 Soles). Incluyen |
montos y affiaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable
al frabgjodor.

$) UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FORMACION
- Suéeﬁor nb Ur}iversétcrio
- Computacion e Informdtica, Estadistica y/o afines
- Titulado
- Concluido
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Ofimdtica intermedia

portal web institucional, a fravés del siguiente

1333 ety maf

a e/
e e cpe el

enlace: hiin




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DESANDIA ST

“Ano del Bicentenario, de Ju conselidacidn de nuesira Independencig, ~—ewermismmo o
¥ de la conmemoracién de las heroicas batalios de Junin ¥ Ayocucho

Ceonocimientos - Word y Excel
{No requiere documentacién R
Sustentatorio)
EXPERIENCIA
Expetiencia General - 06 meses en el sector piblico y/o privado
Xperiencia Especifica en el . .
Exp a B8pe a - Cémesssen el drea o de similar naturaleza

Sector Pdblico

Funciones del puesto:

Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
&mbito de su competencia.

Coordinar con oiros Srganos o Unidades Orgdnicas de ia Entidad y de correspanaer, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones,

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en & cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

Mantener organizada v actualizada la informacion relativa a los procesoes del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.,
Habilidades: Adaptabiidad, Andlss, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y Orden.
Competencias: Crieniacion a resultados, vocacidn de servicio y
frabagjo.

3/ 1,200.00 {(Un Mil Doscienfos con 00/100 Soles). incluyern los
Retribucion Mensual; montos y affiaciones de ley, asf como toda deduccién apticable
al frabajador.

Habilidades o competencias:

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ~ ANALISTA ADMINISTRATIVO

=% s FORMACION ;
: :; ?EJ ormacién académica - Universiiaria
~5/Especialidad - Derecho
" Grado - Titulado y/o Bachilier

Situacién Académica

Cursos y/o programas de
especializacién

[Requiere documentacién
Susteniatorio)

- Sistemas Administrativos del Estado

Conocimientos N . ,
(No requiere documentacion i (D:OFI“ quc:iness%{ ESE?CLO i
P\‘—‘DAD B C“Q?‘@nf@f@"”@} - (SHEON conta d MINBIrgcion pU HCO
as US 71 iy
1o/ - Quechua
3 EXPERIENCIA
=

- 01 afio en el sector pblico y/o privado
Expetiencia Especifica en el Secior
Piblico
Funciones del puesio:
- Haborar documentos de competencia del Area v/o Unidad.
- EHaborar documentos de acuerdo a las insfrucciones y requermientos recibidos, en el
ambito de su competencia.
- Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de corresponder, con
oiras entidades para el ejercicio de sus funciones.
- Mantener un archivo fisico v digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funcicnes, generando archives, sistemas y/o base de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

- 06 meses en el drea o de similar naturalezo

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través de siguiente
& T CatiE 1 p

enlace: hitps:/‘www munisandia ¢ bopef
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- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidon a la misidn del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,

Planificacion, Cooperacidon, Dinagmismo, Organizacion Y
Habilidades o competlencias: Orden.

Competlencias: Crientacidén o resulfados, vocacidn de

servicio y frabajo.

$/ 1,300.00 {Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos vy afiiaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable dl frabgjador.

) OFICINA GENERAL pEfA_DMmiSTRACléN ~ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
7 7 FORMACION
Formacién académica - Superior Universitario
- Derecho, Contabilidad, Adminisiracidn, Economia
y carreras a fines
Gradoe - Bachilier o fitulado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Bdsico de ofimdtica
- Gestion publica
- Contrataciones con el estado
- Sistemas administrativos del estado

Especialidad

Cursos y/o programas de
especializacion

{Requiere documentacion
sustentatforios)

- Con cor‘ocsm:anfo generc«! Qe proced;n uem‘os
adminisirativos

Conocimientos - Con conocimiento en sistemas administrativos:

{No requiere documentacion sistema de logistica- abastecimientos, sistemas de
f;;ff\‘\ sustentatorios) tesoreria, sistema de contabiidad y enfre oiros

= sistemas
- Con conocimiento la Ley Coniracciones del
Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector piblico y/o privado.

Experiencia Especifica en el Secior

Péblico

Funciones del puesio

- Elaborar documentos de gestidn (memordndum, informe, caria, oficio, eic).

- Cumplir v hacer cumplir los dispersivos técnicos v normas legales vigentes que regulan las
actividades de los sistemas adminisiraiivos.

- Efectuar el seguimiento y control del fivio de documentos emitidos y/o framitados en la
Oficina General de Administracion

- Coordinar y clasificar los documentos recibidos en la Oficing Geﬂr—mi de Administracion.

- Eic:borc:r o redactar todos los documentos adminisiratives, v clasificar, preparar para

o AN rifa documeantos de acuerdo a lo indicada de la jefa de la Oficing General de

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza.

Velar, pam 'fodos los framites adminisirativos que }egulen a la oficing, sean resuelios deniro

de los plazos vy términos establecidos en las normativas vigentes.

- Coordinar las reuniones, particioar y agendor con la documeniacion respeciiva.

- Participar en las reuniones que convoaue ia Gerencia u ofras unidades orgdnicas de la
entidad elaborar actas respeciivas segin sea el caso.

- Uevar por la seguridad, conservacion, manienimienio de los bienes a su cargo y de la
Oficina General de Administracidn.

- Administrar y confrolar | correcto maneijo del acerve documeniario de la enla Oficina

General de Administracién.

*Todos los anexos pueden ser descargatias de§ por*a[ web institucional, a través del siguiente
enlaca: ! &

Sl SR
¥
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- Llevar por la seguridad, conservacion de los acervos documentarios de la Oficina General
de Administracion
- Atender cortésmente al publico proporcionando informacion y orientacion sobre asuntos
para lo cual estd autorizado.
- Oftras funciones que se le asignen en la Oficina General de Administracion
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, conirol,
planificacion, coaperacian, dinamismao, organizacién y
orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de
servicio y trabajo en equipo
./~ $/ 2,000.00 (Dos Mil Con 00/100 Soles). Incluyen los montos
/Retribucion Mensual: y dafiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al

el sllotelod
AL alai .

Formacion académica - Universitaria y/o Superior Técnico

Especialidad - Egonomao, Administracion, Gestion Piblica v/o
afines. )

Grado - Titulado y/o Egresado ‘

Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
Bspecializacion co e o
\ pec ot - Gestion Pdblica
tHequiere documentacion

onocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

(No requiere documentacién - Word y Excel.
Sustentatoric) - Contrataciones del Estado
. EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

Publico

funciones del puesto:

- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comresponder, con

entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva ios asuntos fratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

- 03 meses en el area o de similar naturaieza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidon, Confrol,
Planificacidn, Cooperacidn, Dinamismo, Organizaciéon Y
Habilidades o competencias: Orden.
. Competencias: Orienfacion a resuitados, vpcacion de
servicio y frabaijo.
§/ 1,200.00 (Un mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps //'www.munisandia gob pe/
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w) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - ESPECIALISTA LEGAL EN RECURSOS HUMANOS

FORMACION

Formacién académica - Universitaria

Especialidad - Derecho

Grado - Tivlado, Colegiado y Habiltado.

Situacidn Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Curses y/o programas de - Derecho iaboral.
wespecializacidn - Ley N° 30057 - SERVIR

Requiere documentacion - Regimenes Laborales

ystentatorios) - Gestidn de Recursos Humanos
Sistemas Adminisirativos del Estado.

- Gestidn Plblica

~ Conocimientos N
(No requiere documentacién - l=gsiachn Laparal e
: Ustentatorios] - Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil
SO - Sisfema  Administrafive de Gestidn de Recursos
Humanos.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el

secior pobiico.

Funciones del puesio

Elaborar documentos técnicos de competencia de la unidad de Recursos Humanos.

Elaboror documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el

dmbito de su competencia.

Recopiar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado

el acervo documentario.

Apoyar en la programacion, dirigir, ejecutar, coordinar vy supervisar las actividades de

frémite documentario v ofros.

- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacidn y el estado de tramite de
expedientes de los drganos competentes.

- Rediizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respusstas a documentos de inferés.

- Formular los requerimientos de material de oficina v su distribucién, llevando el control
fesnaciivo.

- Regdistrarinformacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consulias
sobre el estado de los mismos.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos

jumanos.

- {01 afio en el darea o de similar naturaleza

supervisar, de corresponder, la ejecucidn de las actividades de gestidon de
recursos humanaos, en el dmbitc de su competencia,
- Hecutar y vailidar las actividades de gestidon de recursos humanos, de acuerdo a la
normaiiva vigente.
- Manfener un archivo fisico y digiial de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.
- Colaborar, de camesponder, en ias aclividades de lo entidad, en & ambiio de
competencia.
- Manfener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del drea.
- Informar mensualmente a la Unidad de Recursos Humanos sobre las actividades realizadas,
asf como las incidencias ocuridas.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Haobllidades: Adaptabiidad, andlisis, afencion, conirol,
planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacion y
Habilidades o Competencias: orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de
servicio y frabaijo en eqguipo

(74
<

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

et
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S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinienfos con 00/100 Soles).
Relribucién: A Inciuyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabajador

x) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - RESPONSABLE DE PLANILLAS Y SIAF-SP

FORMACION
Formacién académica - Universitaria © Superior no universitaria
m E P 13 R S » - 04 LAG see .
{,. \Espec;ahdad - Administracion, Gestidn piblica, Contabiidad y/o
2\ afines

K72 gﬁméc - Titulado Técrico, Egresado Universitario

=

AR Kiuacién Académica - Concluido superior
CONOCIMIENTOS ¥ CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion
\ [Requiere documentacion
sustentatorias]

- Ofimdtica
- Gestidn Publica
- SIAF-SP

Conocimientos - Manejo de Word v Excel
(No requiere documentacion - Procedimientos Administrativos
sustentatarios) - Siktemas administrativos

- Haboracién de planitias,
- Manejo del SIAF, sistemas de AFP net, manejo de
sistema PLAME -PDT
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 aho en el sector pUblico y/o privado

Experiencia Especifica en el
Sector Piblico

- 0é mssss en el dreg o de similor naturalazo

Aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas

relacionadas con la gestidon de los recursos humanos.

Apticar el cdlculo de beneficios a los frabajadores de acuerdo a la normatividad vigente,

a fin de cumplir con el pago de remuneraciones.

Elaborar informes fécnicos en materia de recursos humanos.

evisar y supervisar el cdiculo de aportaciones del empleador, mansjo de descuentos de

iey. abono en las cuentas de los frabaiodores.

- Presenfar la Declaracion Telemdética -PDT, manejo de la Planiiia Blecirdnica, PLAME - SUNAT
y. procesar el Cdiculo de contribuciones al Sistema Privado de Pensiones, a fravés de ia APE
N

- Registrar y controlar las operaciones de planilias de compensaciones en la fase de solicitud
de certificacién compromiso, conciliando con las certificaciones presupusstales oforgadas
y coordinandoe las acciones partinentes con la Gerencia de Planeamiento y Prasupussto.

- Velor por el registro oporfuno v consistente de datos e informacién en ios aplicativos
informdticos institucionales de su competencia.

- Registrar y mantener actualizada la informacidn del personal en el Médulo de Recursos

Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas, en el Registro Nacional de Sanciones de

Destitucion y Despido RNSDD y demds aplicativos creados para o gestidon de recursos

nuUManos.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

Colaborar, de coresponder, en las aclividades de la enfidad, en el dmbito de su

competencia.

- Olras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

Habilidades: Adapfabiidad, andiisis, atencién, control,

pianificacion, cooperacion, dinamismo, organizacidn y orden.

Competencias: orientacion a resuliados, vocacién de servicio y

frabajo en equipo

5/ 1,800.00 (Un Mil Ochocienlos con 00/100 Soles). incluyen los

Relribucion: monics y afiiaciones de Ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador

Hobilidades o competencias:

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: https/www.ounisandia oob pe
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y) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ~ ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS

FORMACION
Formacidn académica - Universitaria o superior no universitaria
Especialidad - Adminisiracion, Gestidn poblica, Contabiiidad y/o
afines
Grado - Tivlado Técrico, Egresado Universitano

- Concluido superior
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

NShuacion Académica

- Bdésico de Ofimdatica

""" {,W»,J:rs documentacion - Geslién Publica
susfentatorios)
Conocimientos - Manejo de Word v Excel
o requiere documentacion - Procedn- xanfos administrativos
sustentaforios) - Sktemas administrativos
- Con conodir ucﬂfo la Ley Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ofio en el sector plblico y/o privado

Expertiencia Especifica en el

Sector Péblico

Funciones del puesto

- Elaboror documenios de competencia dei drea y/o unidad.

- Eaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

- Recibir, clasificar, reg,:’r'ar y distribulr, segin comresponda, los documentos que ingresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y
preservando su infegridad vy confidencialidad.

- Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario.

- Apoyar en la programacion, difigir, elecutar, coordinar y supervisar las actividades de
frémite documentario vy oiros.

- Proporcionar informacidn eficiente y oportuna sobre Ia ubicacion y el estado de trdmite de
expedientes de los drganos competenteas.

- Distribuir documentacion recibida y generada en drea, al interior de la misma y de la
entidad, segin se reguiera.

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respusstas o dopumen?m de m‘fen—;s

- Formulor los requerimientos de material de oficina v su distribucidn, llevandoe el conirol
respaciivo.

- Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consulias
sobre el estado de los mismos.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos
Hi 'mc 108,

lar naturaleza

- Db meses en el drec o de sin

pervisar, de coresponder, la ejecucidon de las actividades de gestidon de
recursos humanos, en e dmbito de su competencia.

- Hecutar v validar las actividades de gestidén de recursos humanos, de acuerdo a la
normaiiva vigente.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

- Foiocopfar escanear, faliary compcm?ncr la documentacion gue se le encargue.

P T 1

= Guardar confidencialidad ¥ reseihva sobre 103 asuntos ratados en SU entomao.

- Colaborar, de coresponder, en las actividades de la entidad, en el d&mbio de su
competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Informar mensuaimente o la Subgerencia de Recursos Humanos con el VoB® del Jefe
inmediato sobre los actividades redlizadas, asi como las incidencios ocuridas.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web mstetuc:mai a través del siguiente
enlace: hipsivww.y
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- Ofas funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidgn del puesto.

Habilidades: Adoptabiidad, andiss, atencidn, control,
planificacidn, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: crientacién a resulfados, vocacién de servicio y
frabajo en equipo

S/ 1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 Soles}). Incluyen los
é_ elribucién: montos vy dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
=y aplicable dl frabajador

Habllidudes o competencias:

iz) UNIDAD DE TESORERIA - RESPONSABLE DE CAJA

3 FORMACION
Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitario
Especialidad - Contabilidad, Gestidn POblica, Adminisiracidn v/o
| =5Pe afines.
Grado - Bachilier y/o Egresado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién
{Requiere documentacidn
Sustentatorio)
Conocimientos
\No requisre documentacién - Word y Excel.
Wstentatorio)

- Ofimdtica

EXPERIENCIA

Y/ Experiencia General - 03 messs en el sector ptbiico y/O Orivado
Experiencia Especifica en el Secior
Piblico

Funciones del puesto:

- Registrar los ingresos de Recursos Directamente Recaudados - RDR, Otros Impuestos

e [, 14 & ~
Municioales - OIM y cthros.
i Z
- Registrar Té.

- Coordinar las reuniones y preparacién la agenda con la documentacidn respectiva que
debe desarrcliar en la unidad de tesoreria

- Uevar el archivo de la documentacion de la unidad de tesoreria debidamente ordenado
y clasificado.

- Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo

y de la unidad de tesoreria.

Atender cortésmente al pUblico proporcionando informacién vy orentacién sobre asuntos

- parg o Toerestd autorizado.

- Otfras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién o la mision del puesto.

Habllidades: Adaptabiidad, Andilisis, Afencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidon Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacidon a resuliados, vocacidn de

servicio y frabgajo.

3/ 1,400.0C (Un Mil Cualrocientos con 06/100 Soles). Incluyen
Retribucién Mensual: los montos y ofiiaciones de ley, asi como toda deduccion
apiicable al frabajador.

ad)  UNIDAD DE TESORERIA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
~ FORMACION

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal

web institucional, a través del siguiente
enlace: Lios i

csandis ani )

S\
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Formacion académica - Universitaria y/o Superior Técnico
- - Economia, Administracidn, Gestidn Publica,
Especialidad nomia, Adm ci Gestidn PUblica
Administracion.
Grado - Titulado Técnico/ Egresado Universitario
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidn Plblica

Conocimientos - Skstemas Administrativos del Estado

{No requiere documeniacidn - Word y Exced,
Sustentatorio) - Confrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector poblico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

Fébiico

funciones del puesto:

- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

- EHaborar documentos de acuerdo a las instrucciones Y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Organicas de la Entidad v de corresoondar
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administratives en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacioén relativa a los procescs del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misién def puesto.

- 03 meses en el &rea o de similar naturaleza

con

I

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conftrol,

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacidn de

servicio y frabajo.

3/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable af frabajador.

bb)  UNIDAD DE CONTABILIDAD — ANALISTA CONTABLE

| T 7 e FORMACION
Formacién académica - Universitaria

- Contabilidad.

- Bachiller

Situacién Académica - NO especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion

(Reguiere documentacidn
Sustentatorio)

- Gestion Piblico
- SIAF
- Ofimdtica

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

[No requiere documentacidn - Wordy Excel.

Sustentatorio) - Confrafacionas del Estado
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afio en el sector piblico y/o privado

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguisnte
enlace: https:/wyww munisandia.gob.pe/
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servir

Expetiencia Especifica en el Secior

PUblico

Funciones del puesio:

- Hecutar los procesos técnicos del sistema administrative de contabilidad, de acuerdo a la
norma vigente.

- Recopilary sistematizar la informacién de cardcter administrativo con incidencia contable.

- Registrar la fase del devengado de diversos tipos de operacion.

- Atender las consultas y solicitudes de los servicios respecto de los procasos ¢ la gerencia en
el dmbito de su competencia.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada o informacién relativa a los procesos del area.

Ay : P

o £ camm frmm b eptovon o A P F Tamana o SE2LL et A,
- TS TUNCIones gue i Gsidne € jofe inmedigio en reigcion a

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

e N EFON R
g misidn del CUSSIO.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisls, Atencidn, Control,
Planificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Crientacién «
servicio y rabajo en eguipo.

$/ 1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

Habilidades o competencias:

resultados, vocacidn de

Retribucion Mensual:

UNIDAD DE CONTABILIDAD ~ ASISTENTE EN CONTROL PREVIO
2 e - FORMACION

el ;E ) - 7 F - B 3 - .3 . - ) 7- ’ - i
= P;t'}brmacmn académica - Universitaria y/o Superior Técnico

i
iyf /’%speciaﬁdad - Contabiidad, Administracién y/o Afines
= Grado - Bachiller y/o Egresado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos v/o programas de

especializaciéon R

,Pp e PRy - Gestidn Piblica

{Requiere documentacidn

Sustentatorio)

Conocimientos - Skstemas Administrativos del Estago

{No requiere documentacion
Sustentatorio)

Experiencia General

Experiencia Especifica en el Secior

- Word y Excel.

- Contratacionss del Estado
EXPERIENCIA

- 01 afio en el sector pblico y/o privado

- 046 meses en el drea o de similar naturaleza

Pablice

% . . e —
AV Procederd con la respectiva revisidn de los comprobantes de pago, asi mismo se
= AUTORIZADOS. La sustentacion de gastos se efectia con los comprokbantes de

page establecidos por la SUNAT segin sstablecidoe por el reglamento de comprobantes de

pago, aprobado mediante resolucién de Superinfendencia N° 007-99/SUNAT {facturas,

boletas de venta, recibos de honorarios v otros} V°B® de control previo de la unidad de
contabilidad.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drea,

- Olras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesto.
Hobilidades: Adaptabilidad, And! Atencidn, Control,

Habilidades o competencias: Planificacién, Cooperacién, Dinami

Orden.

smo, Organizacidn Y

/sb institucional, a través del siguiente

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal w
enlace: hitps:/www.munisandia gob pe/




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afic del Bicentenario, de o conzolidacidn de nuesirg Independencia,
y de fa conmemoracién de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho

Competlencias: Orientacidn o resultados, vocacidn de
servicio y frabajo.

$/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Rehibucién Mensual: montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador,

dd) _ UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

, e - FORMACION E S e
Formacién académica - Universitaria
Especialidad - Economia, Administracién y/o Gestidn Publica.
CAL Y, Grado - Titulado v/o Bachiller
3 v r I e ¥ .

f/"/,f;_ ' Nituacién Académica - Colegiado

Sy Z CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- JLUISeS ¥/o programas de

' especiaiizacion - OSCE
{Requiere documenitacidn - levy de Conirataciones del Estado
Sustentatorio)
Conocimientos
{No requiere documentacidn - Sistemas de Contratacidn SIAL
Sustentatorio]
EXPERIENCIA

Expetiencia General - Ul ano en el sector publico Y/0 privado

Experiencia Especifica en el Secior . .
Pégﬁc o P - 03 messs en el Grea o de simil

unciones del puesto;
\ - Elaborar la documentacion que comprende el proceso de adguisiciones de bienes como
son Collizacionss, cuudio comparalivo, buena Pro, orden de compra, oiden de servicios,

e de acuerdo a normas legales y por fuente de financiamiento.

B/ - Apoyar las adquisiciones de bienes, garantizondo la calidad Yy opocriunidad del

= abastecimiento.

- Redizar el procedimiento de formulacidn de los documenios, observando Ig reguiaridad
total de las firmas como de drdenes de com pray érdenes de servicio.

- Hecutar procesos técnicos de programacion, adquisicion y almacenamisnto y distribucion
de bienes materiales por inversidn Y operacidn. Formular el regisiro de proveedores y
mantener actualizada la documentacién sobre la administracion de abastecimiento.

- Herce la cotizacién para la adguisicién de blenes v servicios de menor cuantia y/o para
estimar los precios referencicles para la convocateria por diferentes moddalidades de
adguis
drganos desconcenirados.

- Refrenda las érdenes de compra, materia de adgu

ar naturaleza

=S

iones, bajo requerimisnta de las unidades sjecutoras de obras v/o Sub Gerencics v

ion de bienes para la instifucidn

\DAD . ; .. . 4 .
O//“—m solicitud escrita del requerimiento de las unidadss SjeCLIoras y/o responsables de las obras
-\‘ R . 7 . e
2 o Sub Gerencias y érganos desconcenirados, bajo responsabilidad.

- Otras funciones que le asigne el lefe de unidad de logfstica y abastecimiento,

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacidn de

servicio y frabgio.

$/2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retiibucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como ioda deduccién
aplicable al frabajador.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hrns u b pe!

af




- 9% :'; 5 - . ‘ i )

i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servr ° i
e ; “Afio del Bicentenaric, de ia consolidacidn de nuesira Independencia, -~ vcsmsnane

¥ de la conmemoracién de las heroicas basalios de Junin y Ayacucho

ee}  UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i R s Sl - FORMACION i =
Formacion académica - Universitaria, Superior Técnico y/o ERR
Especiclidad - No Especifica
Grado - Egresado
Sitvacién Académica - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
@Q Cursos y/o programas de
QIR SE\especializacién - Gestidn Poblica
Y ﬁ) Requiere documentacidn - Computacion e Informdtica
A , ’}%;?S ustentatorio}
| Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
(No requiere documentacidn - Word y Excel.
Sustentatorio} - Confrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado
Ex eriencia Especifica en el Sector ) o .
Pﬁgﬁco P - 03 messs en el dreq o de similar naiuraleza

Funciones del puesto:

- Elaborar documentos de competencia del Areg y/o Unidad.

- Flaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibicos, en el
ambito de su competencia.

- Alender a los requerimientos de solicitud de informacién en general de la Unidad de
Logistica y Abastecimiento.

- Clasificar, organizar v sistematizar la documentacion inferna y externa que ingrese a la
Unidad de Logistica y Abastecimiento.

- Custodiar lo Documentaciéan de la Oficing de Almacén Central,

- Asistencia a la Unidad de Logfstica y Abastecimiento durante los dias laborables segin los
meses requeridos. )

- Guardar confidencialidad vy reserva los asuntos frotados en su reserva.

- Mantener organizada vy actualizada la informacidn relativa a los procesos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del pussto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencidn, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habillidades o competencias: Crden.
Competencias: Crienfacién a resultades, vocacidn de
servicio y frabaijo.
$/1,200.00 {Un Mil Doscienios con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y aflliaciones de ley, asi como foda deduccién
aplicable al frabajador.

UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - JEFE DE ALMACEN CENTRAL

s et FORMACION T e s
Formacién académica - Universitaria

Especialidad - ig:g?m-u Administracién, Contabitidad v/o Carreras
Grado - Titulado y/o Bachilier

Situacién Académica - Rachillar

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Pian Esfratégico institucional.
(Requiere documentacién - Ofimdtica Avanzada.
Sustentatorio)

“Todos los anexos pueden ser descargados def portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https-“www munisandia aoh =




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DESANDIA  SEFY

“Afio del Bicentenario, de lu consolidacidn de nuesira Independencia, —F
y de fo conmemoracién de fas heroicas bafallas de Junin y Ayocucho
- SIAF-SP
Conocimisnios l
IM D~ ey = A - SIAL
{iIvO reqguigre documeniacion
Sustentatoric]

- Singer

- Ofimdtica Avanzada {Word, Exel y Power P&int)
EXPERIENCIA

Experiencia General - 06 messs en &l sector piblico y/o privado

Expetiencia Especifica en el Sector
Poblico

Funciones del puesto:
3 - Haborar documentos de competencia del Area y/o Uridad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las insfrucciones y requerimientos recibidos, en el
, Ginbilo de su competencia.
- Atender a los requerimientos de solicitud de informacidn en general de la oficina de
almacén ceniral.
- Clasificar, ordenar v sistermatizar la documentacién interna y externa que ingresa a la oficina
de alrnacén central.
- Coorcdinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad v de coresponder, con
clras entidades para el sjercicio de sus funciones.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimienfo de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de dalos.
- Guordar confidencialidad v resarva los asunios fratados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada ia informacién relativa a los procesos del area.
- Ofras funciones gue e asigne el jefe inmediato en reiacion a ia mision del puesto.

- {8 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptobiidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Orden.

Compefencias: Orienfacidn a resuliados, vocacidon de
servicio y rabaio.

S/ 1,800.00 {mil ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen los
monios v afiiaciones de ley, asl como foda deduccion
aplicabie al frabajador.

gg)  UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO ~ ASISTENTE EN ALMACEN
e FORMACION i '

Formacién académica - Universitario, técnico, secundaria compieta
Grado - Secundaria Concluida
Sifuacién Académica - Noespscifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos ¥/0 programas de
especializacién - Gestidn de Almacén.
{Requiere documentacion susteniatorios)

- Conocimianio en frémite documenitario.
- Experiencia en manegjos de archivos.
ientos en atencidn a la pobiacidn.

- Conoci
- Conocin
- Microsoft Office

EXPERIENCIA
- 03 messs en el secior pltiico v/o privado

8-

tar naturalez

Axperiencia General

Experiencia Especifica - (3 meseseneldregodesh

Funciones del puesio: :

- Foborar documenios de compeaiencia del area y/o unidad.

- Eaborar documentos de acuerdo a las insfrucciones v requerimienios recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Atender a los reguerimienios de solicitud de informacidn en general de o Oficing de
almacén Central.

*Todos los anexos pueden ser descargados del porial web institucional, g través del siguiente
entace: L1 NI L20b.pef




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“afo del Bicenlenario, de la consolidacién de nussira independencia,
y de lo conmemoracién de fas herolcas bafalias de Junin y Ayacucho

. Clasficar, ordenary sistematizar la documentacion intermnay externa que ingresa a la oficing
de Almacén Ceniral.
- Custodiar la documentacién de la oficina de almacén central
asig

- Reclizar las demds funciones que le ne el jefe de d! "ﬂacen cer,**af de la Municipalidad

Provincial de Sandia de acuerdo es me o de su compeiendc
. Asistencia a la Oficina de Almacén Ceniral durante los d;as 10;30:&&:’35 segun los meses

raciandos
reqguenqos.

Habilidades: Adcpxabvdcd andtiisis, atencidn, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion

y orden.

Ccmpefencms. onemac:on a resultados, vocacion de

sarvicio ¥ ‘h’/‘ihf'( s en aguins
pelws ‘i \- \A\)M! Nri b \—‘v’v '\I\)

. ! N/j 8/ ?2{}9 00 {(Un Al Dosmentss con 00/100 Soles).
S Retribucién Mensual: : incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda
deduccion aplicable al frabajador

h}  OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS - APOYO ADMINISTRATIVO
r&kﬁﬁkuﬁﬂ : -

“ B rd !V" - V i
Formacién academica - Universitaria y/o Super“*r "fef*h.“o
- Economia, Administracion, Gestidn Pukiica,

Especialidad L .

pe Administracidn, confabiiidad.

Grado - Tiulado, Técnico y/o Egresado Universitario
Situacion Académica - No especiica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
N\ especidlizacion - Gestion Piblic
4\{” quiere documentacion

1oty ~F-,-—?,\[
{ PR N .\Ji
ﬁonoc;m;enﬁos - Sistemas Adminisiratives del Estado

7 [No requiere documentacion - ‘vcrc v Excel.
Sustentatornio]

EXPERIENCIA
Expetienciac General - 06 mesas en &l sector plblico y/o privado
Experiencia Especifica en el Sector P R el
o 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Piblice
Funciones del puesio:

- recepcién de documentos administralivos

- Seguimiento de los f‘io cumentos en tramite administrativo

- Control de registro de los contribuyentes

. Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos trafados en su entorno

. Colaborar, de comesponder, en las actividades de la eniid iad, en el dmbilo de su
competencia,

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del &rea.

. informar memsuaimente dl jefe de inmediato sobre ias aclividodes realizadas, asi como ias
incidencias ccurridas.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato enrelacidén a la misidn del puesto.

5, Atencidn, Control,
mo, Organizacidn Y

Habilidades: Adapiabiidad, Anc

Planificacion, Cooperacion, D!ﬂan;.;
Habilidades ¢ compeiencias: COrden.

Compefencias: Orientacidon a resulfados, vocacion de

servicio v frabaijo.

$/1,260.00 {iin Mii Doscientos con 00/100 Soles). inciuyen los
Refribucion Mensual: montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al ¥ qb@a@c:;r

*Todos los anexos pusden ser des argadﬁs del par‘a% ch mj_i ucional, a través del siguiente
enlace: | il




SN

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“ARo del Bicentenarie, de lo consofidacién de nuesira independencia,
y de lo conmemaracién de fas hercieas balaflas de Junin y Ayacucho

Ei) UNIDAD DE RECAUDACION Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA ~ ESPECIALISTA EN TRIBUTACION

it T e i"@?ﬁﬁaﬁi{}ﬂ i poam et s, ? = . hiky
Formacidn académica - Superiorno Universiaria
Especialidad - Contabiidad, Administracidn, o carreras afines.
Grado - Tiulado
\Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

T LT - Gestidn Poblica
. {/ﬁspecmﬁzcmion SIGA-SIAE-MEF
Requiere documentacion
Sustentatorio)
Conocimientos - Siktemas Administrativos del Estado

{No requiere documentacion - menes frbutarios.

Susteniatorio) - legislacion Tributaria

’ EXPERIENCIA

Experiencia General - (2 afos en el secior pUbiico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

Péblico

Funciones del puasto:

- levar el control de registro de confribuyentes.

- Programar gjecuiur coordingr y conliolar {a recaudacidn y captacion de ios Tribulos
M le

unicipa

- {6 meses en el drea o de similar naturaleza

ni 5.

=izl - Hecutary dirigir las cobranzas directas con aregio a lo establecido en el cédigo fribuiario.

- Recibl, registrar, clasificar y entregar las nofificaciones por fributos multas y otros.

- Tramitar aprobar y controlar los convenios de fraccionarmiento de deudas tributarias.

- Eoborar informes v provecios de resoluciones como producto del desarrclio de
procedimientos fributarics.

- ‘:rr‘ #r informes de valores generados de deudas iributarias.

- it informes opuw*amcn: de las deudas fributarios o ka unidad gjecutor coaciiva.

- Coordinar con ctros érganos o unidades orgdnicas de la enfidad y de comesponder, con
oiras entidades para el gjercicio de sus funciones.

- Elaborar informeas técnicos en ef ambito de su competencia.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el

cumplimiento de funciones, generando czs‘c%nf‘.‘os, sistemas v/o bases de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asunios fratados en su entomo.

- Coloborar, de coresponder, en las Gci?‘;idaues de la enfidad, en e &mbito de su

competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procescs del area.
iones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

Hobilidades: Adapiobilidad, And! Atencién, Conirol
Planficacién, Coopsracidn, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades ¢ compelencias: Crden.

Competencias: Orientacidn a resuifados, vocacion de

servicio y frabdio.

$/ 1,800.00 {Un Mil Ochocienfos con 00/100 Soles). nc%;:,’en
Rehibucién Mensuai: los monios y affiaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable ol irabgjader.

i) UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA — TECNICO TRIBUTARIO

i R TR T G R FORMACION
Formacion académica - Universitoria
Especialidad - Derecho o carreras afines.

“Todos los anexos pueden ser dssbargadcs del po rt i web institucional, a través del siguisnie
enlace: ! ; munisandiz.eol

SRR




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“ 7o del Bicenfenario, de lo consolidacién de nuvesha independsncia,
v de fo conmemaracidn de fas heroicas botallas de Junin y Ayacucho

Grado - Tivlado
Situacién Académica - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

{Reguiere documentacion
Susteniatorio]

- Gestion Publica

Conocimientos - Siktemas Adminisirativos del Estado
{No reguiere documentacion - Sistema tributario.
TSRO Susteniatorio) - Dominio del Idioma Quechua
EXPERIENCIA
A tExperiencia General - 02 ghos en el sector publico y/o prvado
Experiencia Especifica en el Sector . . o ;
01 afio en el drea o de similar naturaleza

PUblico

Funciones del puesto:

- Programar dirigir ejecutar coordinary controlar las actividades de fiscalizacion destinadas
a verificar el cumplimiento de ias obligaciones tripuiarias.

. Verficaor la recizacion del hecho de lo generado de lo obligacidn tributaria.

. Verificar segun comresponda las bases imponibles de los fribuios.

. siantener actualizado los registros de fiscalizacion de ias obligaciones tributarias.

- Acotary liguidar la deuda tributaria se an los dispositivos legales y municipales.

. Eormular recomendar y/o aplicar los resolicionas y directivas para una mejor fiscalzacion

municipal.

- Informar permanentemente a la oficina de administracidn iributaria.

. Eloborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

. Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producides en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datfos.

. Guardor confidencialidad y reserva sobre fos asuntos frafados en su entomo.

. Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en e &mbito de su
competencia.

- Mantener actuclizada y orgonizada | informacian relativa a los procesos del drea.

. OFas funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adapitablidad, And Atencidn, Control,
Plonificacidn, Coopsracion, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competlencias: Orden.
Competencias: Crienfacion a resultados, vocacion de
servicio y frabagjo.
8/ 1,800.00 {Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyel
los montos v affiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabagjador.

i)

Mensual:

UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA - TECNICO ADMINISTRATIVO {EJECUCION COACTIVA)
FORMACION

Formacién académica - Universitaria.
Especialidad - Der stracion, o carreras afines.
Grado - Thuladoy Colegiado.
Situacion Académica - HNoespeclfiica
CONOCIAENIOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Gestidn Pdblica.
especializacion - Atencidn al Administrado.
{Requisre documeniacion - SIAF-SIGA.
Sustentatforio] - lLogitica Gubemarmental.

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguienie
enlace: ww. nnisandi /

FRTy: oo




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA g@

“AFn del Bicentenario, de la consolidacién de nuesira independencia, —7 7
v de la conmemoracién de fas hercicas balallas de Junin y Ayacucho

Conocimienios - Sisternas Administrativos del Esiad
(No requiere documentacion - Word y Excel.
S;’s.un,a, rio) - Tributacion Municipal.
EXPERIENCIA
Expetiencia General - 03 afios en el sector plblice y/o privado
Experiencia Especifica en el Seclor N s e st B el TS e
U Qo i ot UicT UULAC:A‘-N}! FIU T LS L

Pdblico

/ 7522\_
, ¥ ")“ )

Fum::ones del pussio:

Dirigir las acciones orientadas o la cobranza coactiva de deudas administrativas tributarias
o porinfracciones municipates.

Reqlizar cobranzas coactivas por intermedio de los auxiliares coactivos desig nados por la
autoridad municipdl.

Tramitar y resolver los procedimi :o ropiedad puestos a su consideracion.
Disponer medidas cautelares vy sust mientos administrativos de cobranzas
coaciva de conformidad con la normaf] ,,dczci C"’Te\{‘;()ﬂé"—ﬂm'e

Ejecutar y coordinar con las autoridades pertinentes {a regiizacion de GCPif"%ﬁFQ comreciivas
witas

sl g it :"n“u imienta de Ias normeas m cinusura de locales dem

Forrmular recomendar y/o aplicar las resoluciones y directivas para su meijor H)COX;ZOC?OH

informar permanentemente a la oficina de adminisiracion ributariol

Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

Mantener un archivo fisico vy digital de los actos administrativos producidos en el
iento de funciones generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno.

Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el ambitlo de su
competencia.

Mantener actualizada v organizada fa informacién relativa a los procesos del ared.

——ie At oy et
lacion g la misidn del SUEsiC.

Ot £t me e b alma ol jafa inmmadliosd
trgs fUnCionas gue & GHgne & & e inmedicio en reacio

Habilidades: Adapfabiidad, Andiisis, Atencion, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o compefencias: Orden.

Rekibucion Mensual: los monios vy ©

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de

seryvicioy Frocbies
R l\q , A RS \J

$/ 1,800.00 {Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles]. Incluyen
ofiiaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al frabgjador.

1) SUBGERENC!A DE iNFRAES}'RHC‘{ﬂRA DESARROLLO URBANO Y RURAL ASISTENTE TECNICO

7 B B AT Fi}ﬁ&&ﬁmﬂﬂ 7
Formacién académica - niversitaria yfo Su *pcmr Técnico
Especialidad - Ingeniaria Civit y/o Argultectura.

ado Técnico/ Egresado Universitario
a - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o progmmas de
espeacﬂ' zaCcion - K émro\nﬁ Cffice Bdsico
[Requiere documentacion - vidacidn de Obras Publicas
Sustentatorio)
- AUToCAD
Conocimientos i ié:grosoﬁ Fraecl
[No requiere documentacion i 15
Sustentatorio} - S

= u"vu /-\TC‘ teciura
Rayit MEP

REVIT ML

*Todos los anexos pueden ser éescargaﬁ:s dei mﬁal web mst«tucmn&i a través del siguienie
enlace; ! -Hrwew mumisandia gob.pes




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ~ SEFVWAT

“4 50 del Bicentenario, de la consolidacién de nuesira independencia, =~
y de la conmemoracidn de las heroicas botallas de Junin y Ayacucho

EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector piblico y/o privado

Experiencia Especifica en el Secior
Pablico
Funciones del puesio:

. Elaborar documentos de campetencia det Area v, {

. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y reaue*“nenfos recikidos, en el
&n ’xb de sy competencia.
Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de I Entidad y de coresponder, con
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.

Guardar confidencialidad vy reserva los asuntos fratados en su en torno.

Mantener organizada y actualizada la in Formacion relativa a los proceses del drea.
Revisidn de los expedientes fécnicos
sidn de los informes mensuales
iidn de valorizaciones fisicas
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.

04 meses en el drea o de smilar naturaleza

Habilidades: Adaptablidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Pianificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacidn Y
Habllidades o competlencias: Orden.
Competencias: Orienfacidon a resultados, vocacidn de
servicio y frabaijo.
§/ 2,200.00 {Un Mil Descientes con 00/100 Scles). Inclu ,cn los

ehibucion Mensual: montos y afiiaciones de ley, asl como toda deduccién
aplicable al frabgjador.

} SﬁSGEEENCM DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANC Y RURAL— ASISTENTE AD}AN{STRATWO
sﬁmg;;én

aria y;o Su fpefor Técni
istracién, Gestidn POkl ica,

Formacién académica -
- Economia, Admi

Especialidad .

P Administracion o ingenieria Civil.

Gradeo - Tiulado Técnico y/o Egresado Universiiario
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos v/o programas de .
¥/0 prog - Gestidn Piblica

especializacion i o P
mgﬂ‘ aps dacureriocin - Gestidn de framite Documentario y Archivo.
HAN - o Wil it + 3 P .
\Susten faforio) ’ - Asistente Administrativo
Us rio)

B+ s £
Skctemas Admint istrathoos del Estado

umentacion - Wordy Excel.

7 s*em:z:‘f\fo; - Contrataciones del Estado

EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afic en el sector plblice y/o privado
Experiencia Especifica en el Seclor
s 4m - 06 mesesen el dreq o de simil! urale
siblico & mes drea o de simllar naturaleza

Funciones del puesio:

. FElaborar documentos de competencia del Area yfo Unidad.

. Eaborar documentos de acuerdo @ las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
&rabito de su competendia.

- Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdricas de la Entidad y de comesp onder, con

oiras entidades para el efercicio de sus funciones.

- Mantener un Gsc? vo fisico y digital de los actos adminisirat
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de daics.

- Guardar confidenciaiidad y reserva los asuntos frafados en su reserva.

vos en el cumplimiento de

*Todos los anexos pusden ser des cargzdas de psf 12§ web m@mmma; fravés del sigulente
enlace; hitps fwww mur =




servr

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afo del Bicenfenario, de la consolidacidn de nuasira independencio,
v de la conmemoracién de las heroicas balallas de Junin y Ayacucho

- Mantener organizada y actualizada ia informacion relativa a los procesos del drea.
- Ctras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidon del puesto.

n}
'OBRAS PUBLICAS _

Formacién académica
Especialidad

Grado

Situacién Académica

Cursos y/o programas de
especiaﬁzacién
............

susi’enrerur; os,.
zConocimientos

e ,x,"\(o requiere do
,aweﬂ,“ﬁo ios)

cumentacion

Experiencia Especifica

Funcionss del puesio:

Habilidades:
Planificacion,
Orden.
Competencias: Crientac
servicio y frabgjo.

§/ 1,200.00 {Un Mil Doscienios con 00/100 Soles}. Incluyen los
montos v afiaciones de ley, asl como toda deduccidon

clicable ¢l frabgjador.

Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Confrol,
Cooperacién, Cnamismo, Organizacion Y
vocacikin de

cién o rescitados,

AREA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS - IEFE DEL AREA DE INFRAESTRUCTURA Y

?Gﬁﬂéﬁi&ﬂ
- Universitaria
- Ingenieria Civil o Arguite

- Tiulado

eciura

- Colegiado y habiiifado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

"czhr‘?aci(‘ln ﬁq:?:'icciéﬂ de obras

- Ley de confraglaciones del estado
- Sistema de inversion plblica invierte.pe

EXPERIENCIA
- 02 afos en el sector pioiico y/o privado

- D& meses en el drea o de similar naturaleza

- Fomulary me onerla GQ(O;.;GCH"!" de Bxpedientes Técnicos para la ejecucian de obrczs por

Adminish

< i feu\'}
concordancia con la iuv de Adqv
- Prestar Asistencia Técnic

ones Poblicas, Conifratos de obras y Supervisidn en
~iones y Coniratacionss del Esiado

tudios y/o Expedienies Técnicos para la

11
L.i\.- 3

a para la Baboracién de Es

ejecucion de obras de interés vecinal, comunal y distrital

- rom‘-'

1 - \!
peLS

z:ud =rQ SO

metas reprogram

Controlar fos aspacios téc
rabajos ambieniales, cun
adas, para la

lar las bases técnicas, financieras y administrativas para concursos y liciacionss
publicas, referente a los proyecios de inversidon a gjecutarse

Supervisar y verificar la ejecucién de obras para emitir opinidn sobre las modificaciones que
#aral Residente de Obra

. financiero-econdmico, calidad de frabgjos v materiales,
ento de converios y/o encargos, presupusstos, plozo y
corecia elecucion de obra.

- Controlor estadiziicamente los avancess fisicos, fisico-econdmico y valorizaciones de obrg,
con &l fin de adoptar mrzcifdcs curecf’; as en su oporiunidad.

- Eaborar infol

- Mantener
cuUmp

- (\1 «f‘x{r‘tf‘il‘ f“f‘i?"

idencial

- Colaborar, de cm're>p

competencia.
- Mardensr aciug

rnes técnic
un archivo f~ <O
nienfo de funcion
idac y reserva sobre |

lizada y organizada fa informacion relaf

os en el dmbifo de sy competencia.
y digital de los actos administrativos producidos en el

enerando archivos, sistemas y/o bases de datfos.

< csintos fratados en sy entorno.

dades de la entidad, en e dmbito de su

nder, en las aciiv

iva alos procesos del area.

- Ofros funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesto.

*Todos jos anexos pueden ser desc 3rga§os del pcﬁa web institucionsd, a través del siguients

enlace: sy




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afic dal Bicenienario, de la consolidocién de nueska Independencia,

y de fa conmemoracién de las heroicos balallas de Junin y Ayacucho

Formacién académica
Especialidad

Grado
Situaicién Académica

Cursos y/o programas de

especializacién

(Requiere documentfacion
Sustentatorio)
Conoclmienios

[Nao regiiiare documsantncion
Sustentatorio)

%)

/. fexperiencia General
f;y

Piblico

Funciones del pussto:

Experiencia Especifica en el Secior

Habilidades: Adapiablidad, andliss, atencién, conirol,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion vy
corden.

Compelencias: orentacidn a resultadoes, vocacidn de
servicio v frabaio en equipo

$/ 2,500.00 {Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Inciuyen los
montos v affiacionas de ley. ot como todo deduccion
aplicable al frabaojador

o)  AREA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

- Universitaria y/o Superior Técnico
- Economia, Administracion, Gestdn Piblica,

Administracidn.
- Thulgdo Técnico/ Egresado Univearsitaric

- Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestdn Piblica

- Skiemas Administrativos del Estado

- Ward vy Excal

- Confratacionss del Estado
EXPERIENCIA

- (6 meses en el sector pihlico y/o privado

03 mesas en el drea o de similar naturaleza

- Elaboror documentos de competencia del Area y/o Unidad.

- Haborar documentos de acuerdo a las insfrucciones vy requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de corresponder, con
ctras entidades para el glercicio de sus funciones.

- Mantener un archivo fisico v digital de los actos admi
funcionss, generando arct

S

Habilidades o competencias:

Rehibucion Mensual:

rativos en el cumgiimisnio de

Wvos, sistemas v/o base de dafos.

- Guardar confidencialidad v reserva ios asunios fratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada ia informaciéon relativa a los procesos del drea.
s funciones gue e usigne o jefe inmedialo en reiacidn a fa mision dei puesto

Habilidades: Adapiabiidad, Andisis, Atencidn, Conirol,
Planificacién, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacidn Y
Orden.

Competencias: Orienfacidn a resultados, vocacion de
servicio y Wwabajo.

$/ 1,200.00 {Un Mil Dosclenios con 00/1060 Soles). Incluyen los
montos y afiiaciones de ley, asf como foda deduccidn
aplicagble al irabgjador.

pp)  AREA DE PLANEAMIENTO URBANO, RURAL Y CATASTRO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacidn académica
Especialidad

Grado

*Todos los anexos pueden ser descargados del porial web |
enlace; sl nunisandia gob.pe

- FORMACION e SRk

- Universitaria yfo Superior Técnico
- Economia, Administracion, Gestidn Pdklica v/o

afines.
- Tiuvlado Técnico/ Egresado Universitario

titucionad, a través dei siguiente

a3ada ~af




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“ifn del Bicentenario, de fu consclidacién de nvesira fndependencia, T
y de lo conmemoracién de fas heroicas botalias de Junin y Ayacucho

Sttuacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion ki A DT
(Requiere documentacion = fRasin TR
TR Sustentatorio]
m “Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

o requiere documeniacion - Word y Excel

?%»*er tatorio) - Cont‘rmac;ones del Estado
EXPERIENCIA
Experieﬂcic General . 01 afio en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
PGblico
funciones de! puesio:
Elabaorar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el

06 meses en el area o de simiiar naturaleza

R
Smibito de sy con epcn:n Heifs

Coordinar con otros Organos o Unidades Orgénicas de la Entidad y de corresponder, con
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.

santener un archivo fisico v digitat de los aclos administralivos en &l cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

Guardar confidenciatidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.

- Ofras funciones gue le asigne el jefe inmediafo en relacion o la mision del puesto.

. Atfencién, Confrol,
smo, Organizacion Y

Habilidades: Adaptabiidad, And

Planificacién, Cooperacion, Dinami
Habilidades o competencias: Crden.

Compeiencim' Orientacién  a resultados, vocacidn de

servicio vy frabajo.

§/1,2060.60 ﬁ.sn il Doscientos con 00/100 Seles). Incluyen los
Retibucién Mensual: montos v affiiaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al trabajador.

qgq)  AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO | MECANICO - TECNICO EN MECANICA

PR N e R s ?6%&&6@?& IR 4 :
Formacidén académica - Superior no dr‘ferf ario
Especiclidad - Mecdnico
Grado - Tiulado o Egresado
T a\}}‘ Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

}
Sfursos y/o programas de

~/especializacién

[Requiere documentacion
Sustentaiorio)
Conocimientos
[{No requiere documentacion
Sustentatorio}

- No sspecifica

- Reparacién y mantenimiento de maguinarias
pasadas y vehiculos menores.

EXPERIENCIA
Expetiencia General - g6 mesesen
Experiencia Especifica en el Sector
Piblico
Funciones del puesio:

e Realizar frabajos de mantenimiento y reparacion de magquinarias

06 masas en el Grea o de simiiar naturaleza

*Todos los anexos pueden ser descargadcs del porial ;szab msimuisnaﬂ, a través def siguiente




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DESANDIA  SEI'\W

“&fao del Bicenienario, de jo consolidacién de nvesira Independencia, ~—~ ST
¥ de la conmemoracidn de fas heroicas batallas de Junin y Ayccucho

Reclizar mantenimiento rutinario {engrase)

Realizar informes de trabajo realizado

Lievar el control de mantenimiento preventivo

Guardar confidenciclidad y reserva los as unios ratados en su reserva.

Mantener organizada y actualizada la informacion relafiva a los Procesos del drea.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediafo en relacidn a la mision del puesto.

®» ® @ o © B

Habilidades: Adapiabiidad, Andiisis, Atencidn, Control,
Planificaciéon, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
abilidades o compeiencias: Orden.
Compefencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabaijo.
§/ 1,800.00 {Un Mil Ochocienios con 00/100 Soles). Incluyen
ios monios y affiacionas de ley, asi como foda deduccion
aplicable ol frabgjador.

% v oy A s (UG T L S et Fi}ﬁﬁéﬁiﬂﬁ s Tl T I sl o el e o e
'ormacién académica - Sem"dcnc:i \,or'“;c leto
Especia!iﬁad - Operador de cargador fronial
Grado - Egresado
Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACHACION
Cursos y/o programas de
\ especializacion - Operacidn de maguinarias
- Mantenimienio de ruiinario
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Secior
PUbiico

Funciones del puesto:
¢ Recizar frabgios con la maguinaria cargadat frontal
Reclizar mantenimiento rutinario {engrase)
Reglizar informes de trabgjo realizado
tHiavar el control de mantenimianic prevenihvo
Guardar confidencialidad y resaerva los asuntos fratados en su reserva.
Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drea.
Ctras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesto.

04 meses en &l drea o de dmilar noturaieza

» ® @ @ @ @

Atencidn, Conirol,
o, Organizacidn Y

Habilidades: Adaptabilidad, A &lis
Pianificacidn, Cooperacién, Tina
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Crienfacidn a resultados, vocacidon de

servicio y irabgjo.

$/ 2,000.00 {Dos Mil con 00/100 Soles). incluyen los montos y
Retribuciéon Mensual: afiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
frabajador.

ss) AREA DE MATENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO - OPERADOR DE EXCAVADORA HIDRAULICA
e, ?&gﬁﬁﬂiﬁﬁ
Formacién académica - Secundaria Cem Hefa

*Todos los anexos pueden ser descargadas de§ uot’ta; web institucional, a través del siguienie

enlace: bons

g oo T




MUNICIPALIDAD PROVINCIALDESANDIA ST

“4fo del Bicentenaris, de lo consolidacién de nuesky independencia, -
y de fo conmemoracién de las heroicas balallas de Junin y Aydacucho

Especialidad - Operador de ESCAVADORA HIDRAULIUCA
Grado - Secundaria Completa
Situacién Académica - Mo especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

y
f; o ; specializacién Operacién de maguinarias
&(\ B ;l}?eqt iere documentacion - licencia de conducir categoria A-iiB
ey / "};’ Ustentatorio)
N Aonocimientos
[No reqguiere documentacion - Manfenimiento de rutinario de maguinarias
Sustentatorio)
EXPERIENCIA
xperiencia General - 04 meses en &l sector pibiico y/o privado.

Experiencia Especifica en el Sector
Publico
Funciones del puesio:
s Realizar frabajos con la maguinaria excavadora hidraulica
Reclizar mantenimiento rutinario {engrase}
Reclizar informes de frabgjo rec‘*ado
tievar el conirol de mantenimiento prevenivo
Guardar confidencialidad y reserva los ::b-m‘os fratados en su resarva.
Mantener crganizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del &
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto
Hobilidades: Adapiabiidad, Andlisls, Afencion, Cor?rol,
| Plantficacién, Cooperacidn, Dinamizmo, Organizacidon Y
‘\"\igqudades o compeiencias: rden.
) Competencias: Orientacidn o resuliados, vocacion de
sarvicio v rabaoio
; $/2,500.00 (Dos Mf! Quinientos con 00/100 Soles). incluyen los
Aelribucién Mensual: montos y afffiaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable of frabajador.

06 mesas en el drea o de simtiiar naturaleza.

® ® ©® @& ® ¥

i} AREADE MﬁN}'ENIM!ENTO Y EQ{HPO MECANICO ~ CARPINTERO

o : S RS rGﬁ?éﬁufé‘i ; -
?é"mm.:aen acudemica - Secundaria com p
Especialidad - Carpinterc- |
Grado - Secundaria
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especiai’zacién
uiere o'ou imentacion

- Certificado

7 féonccm'ueni”as - (1;::: :::S ioﬁoci'z‘e ierito en carpinterda y reclzar muslbiss
. s ¢ S0
\"W No requiere documentacién '
Sustentatorio}
EXPERIENCIA
Experiencia General - (04 meses en el secior pdblico v/o privado

Experiencia Especifica en el Secior
Péblico
Funciones del puesia:
e Produccidn de mueblss de elemenios de madera
e Produccidn de pusrias

D6 meses en el drea o de similar naturaleza

*Todos los anexos pueden sar decc.argadaa del p@rtai wab mshtuuoaal a través del siguisnie
enlace: bt w rmmisandia gob pe




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ~ SEF AT

“Afic def Bicenfanario, de o consolidacién de nuesirg independencia, -~ = wemems
y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho

uardar confidencialidad y reservg sobre los asuntos fratados en su entomo.

Colaborar, de coresponder, en las aciividades de la enfidad, en e dmbito de su

competendia.

Mantener actuaiizada y orgonizada la informacion relativa o los procesos del drea.

Informar mensuaimente dl Jefe inmediato sobre las actividades realizadas, asi comoe las

incidencias ocurridas.

Ofras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacidn o la misidn del puesto.
Habilidades: Adaptabllidad, An S, Atencion, Control,
Planificacidn, Cooperacién, Dinamiémo, Organizacidon Y

abilidades o compelencias: Crgen.

Compelencias: Orientacidn o resuliades, vocacidn de
servic?o y frabgijo.

1,380.80 {Un M kecieniss con 80/168 Ssles). Incluyen los
mon,es vy giliaciones de ley, osi como toda deduccién
apticable ol irabgiador.

AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO - OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

: &  FORMACION o ) ; B
F rmacién acsdemxcc - Secundaria Comp»em

Especialidad - Operador de refroexcavadora

Grado - Egresado

Situacién Académica - HNo especifica

CONDCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Operacion de maguinarias
{Requisre documenitacion - lecencia de conducir A-
Sustentatorio)

Conocimienios
LNO requisre documentacion - Manienimienio de rutinario
stenfatorio)
EXPERIENCIA
periencia General - 01 afic en operacién de maquingrias

= .
Experie
Plbiico

ncia Especifica en ef Sector .
ne P - 06 messs en el drea de operacién de maauinarias

Funciones del puesto:

@

® e ¢ @ @

Redlizar ‘rrabq jos con la maauinaria retroexcavadorg

izar mantenimiento rutinario {engrase)

Rec;rdr informes de trabaio reciizado

Lievar el control de mantenimiento preventivo

Gu *ardcr confidencialidad v reserva sobre los asuntos frmodos en su enforno.

Colaberar, de comesponder, en las aclividades de la enfidad, en el dmbito de su
competencia.

Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea,
ir‘arfmc}r rremm‘*wen’fe al Jefe inmedicto sobre los actividades realizadas, asi como las

7RG AITT LIS

Habilidades: Adapiablidad, Andlisis, Alencidn, Control,
Planificacidn, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y

Habllidades o competencias: Orden.

£ - = o f o S N 3 f\u\ ~r —~ ‘..s,-.«“\';l.g ~
LOMPSISnCIas! Onsimacion sUltgdos, vocacidn  de

servicio y frabgijo.
8/ 2,000.00 {Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Relribucién Mensugl: cffiaciones de ley, a¥ como toda deduccidén aplicable ol

tfrabaiador.

“Todos ios anexos pusden ser ciescargadas Gni poriai web institucional, a través del siguiente
enlace: b WW, T =




.
€
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA  SETT

“A%o del Bleantenario, de lo consaliducién de nuesha Independancie,
v de lo conmemaracién de lus heroicas balallos de Junin y Ayacucho

vV} SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTEY RECBRSOS NAIL?RA!.ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO It
Formacién académica - Universitaria
- Titulo o Bachileren 2nge“’-*=sr§f3 Sanitaria,
adrinistracién, agricola, Ambiental y afines.
-y Grado - Tiulo o Bacl
‘Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Especiglidad

j,; ursos y/o programas de

‘especiglizacién .
[Requiere documentacion ‘
ustenfaiorio]

Jo Especifica

YTonocimianfos
iNo requiere documentacion - Ofimdiica.
SL%"‘QP fatorio)
; EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 messas en & sector pibilico y/o privado

Experiencia Especifica en el Seclor . . :
;p % P 03 mesas en el drea o de simiiar naturaleza
Pablico

Funciones del puesio:
- Elaborar documentos de competencia det Area y/o Unidad.

Tl mimmve Ann; P e L e & o 0 u‘kﬁ*v‘x I P MRV 1] 1-,"‘4"‘-m3:,v\‘#ﬁ.g romdlmialen s €!
Eoihat her st WAl A x-;ulnv.) AdLy WU AN A N0 i o \;‘ ii\a.) Y st (SRS g ) AT S P W 1

ambito de su competencia.

- Coordinarcon ctros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de corresponder, con
ctras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Mantener un archivo fisico vy digital de los actos administrativos en el cumplimienio de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar co*ﬁdencirjﬁdgd y reserva los asuntos fratados en su reserva.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion ala misidn del puesio.

Habilidades: Adaptablidad, Andlsls, Afencién, Confrol,

Planificacion, Coopst uuém Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Crientacién a resuliados, vocacidon de

servicio v frabajo.

$/ 1,200.00 {Un Mil Doscienios con 00/100 Soles). Incluyen los
Relibuciéon Mensual: montos v afiiaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable ol frabaiador.

ww) AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUQOS SOLIDOS ~ JEFE DEL AREA DE ORNATO
““f;:}\ ?JBHCG ¥ GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

: 7 : F&mﬁiﬁﬁ R A : 7
o JOHﬁﬂC?éﬂ ucadémica - Universitaria 7
\\3 _ ; Especialidad - T#ulo o Bachiler en ingenieria Sanitaria y Ambiental, y
atines
Grado - Tulo o Bachillier
Situacién Académica - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion
(Requiere documentacion
Susteniaiorio)

- Gestidn piblica y administrativa
- Conodimiento en fratamiento de residuos sdlidos
municipales

*Todos los anexos pusden ser descargadf’s del pcr*ai web ms‘itumuﬁai a fravés del siguienie
enlace: ! : 3.z




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afio del Bicenfenario, de o consoiidacidn de nusshra Independencic,
y de lg conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayseucho

Conocimientos
{No requiere documentacién - Ofmdtica.
Sustenfaforio)

EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector plblico y/o privado
Experiencia Esnecific i Sa 3 L
e o Expeciica el Sestor - 03 mssss en e dreg o de similar naturaleza
Poblico
Funciones del puesio:

.\\

ANAD SN

Planificar, elecutar y avaluar el servicio de impisza plblica en sus etapas de recoleccion
franspoerie v dispesicidn final de la basura,
?.‘.an*enea conservar y regar los jardines vy pargues plblicos de acuerdo a las necesidades
y prionidades de ia comung
Formuiar planes y proyectos que conileven a velar por la conservacion v recupsracion de
dreas verdes en parques, jardines, campos deporﬁvos, y recreacionales, plazas,
alomedas, avenidas calles y espacios publicos en general
Programar, promovear, coordingr, ejecutar, con**cﬁf" y evaluar las acciones de Impieza

{ 'b'wq, el manfenimiento, recupemo@n y amgliacidon de dreas verdes como parques,
far dines y del cemeniterio rmunicipal enire oiros
Promover, programar y ejecutar campafias de limpieza piblica, forestacion y
reforestacidn.
Definir la distribucion de los costos por la prestacidn del servicio de mantenimiento de
pargues ¥ jardines con coordinacion con la Cficina de Rentas.
Eecutar la fiscalizacion, evaluacién y confrol oportuno del maneijo vy prestacidn del
servicio de limpisza publica.
F:UGO{M’-‘{ normas y conirolar los procesos de disposicion final de desechos sélidos, liquidos
entos en la Provincia, asi como de o emisidn de egemenfos contaminanies como
humios, gases, ruidos v otros.
irlas estrategias v meca:‘i:mos para una mejor y eficiente servicio de impieza
plblica, asi como la disposicién final de los desechos sélidos y orgdnicos.
Fiscalizar vy controlar et cz:m;:._ iento de las normas municipales para la Conservacion de
las dreas verdes y la fauna siivestre en las comunidades rurales.
Administrar y proponer mejoras del mantenimiento del Cementerio General
Supervisar y confrolar el formato de la ciudad.
Elaborar y actualizar la cartografia v estadistica de las dreas verdes.
Promover Calificar infracciones al formato e imponer multas adh trativas.
Promover la ejecucidn de convenios con organismos PUblicos o privados para la
Impiementacion de nroye ctos sobre Limpieza Pblica, Salud vy Saiubridad v dreas verdes.
Efectuar otras funciones afines que se le asigne.

Habilidades: Adaptabiidad, Andlsis, Atencidn, Control

Plonficoridn,  Coonamicidn, Dinarrisma Olreesimizee A Y
£ oakan RINLOL O], AL, s B EMSTTHD, Vx:j.m.u.’v.u‘”..-n H

"‘fd}ﬂbmdcdes o competencias: Orden.

Compefenclas: Orienfacidén a resuliados, vocacidn de
servicio v frabaijo.
S,/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 Soles). incluyen los

NDVR
»——//Rafrzbucsen Mensual: ontos y afiliaciones de tey, asi como tada d duccidn
c;: icabie ¢l rabgjodor.

xx)  AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS - - JARDINERG

: : R . a’-ﬁ?%?éatiﬁﬁ
Formacién académica - Secundaria cam;:sﬂ-fa
Especiaiidad - Agriculior
Grado - Secundaria completa
Situacion Académica - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

*Todos los anexos pueden ser éﬁ:carga‘dss de pf‘rta web if‘SifJC?Oﬁﬁ & través dei siguiente
enlace:




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afio del Bicenfenario, de Jg censoliducién de nveshra Independencia,
y de la conmemoracién de fas heroicas bafallas de Junin y Ayacuche

Cursos y/o programas de
especidlizacién

[Requiere documentacion
Susteniatorio}

Conocimienios -
{No reguiere documentacion
Sustentaionio)

- No especifica

- Manejo de heramientas y/o equipos de jardineria
- Manejo vy cuidado de dreas verdes

EXPERIENCIA
Experiencia General - 1 mes en el sector piblico v/o privado
Experiencia Especifica en el Seclor . Noespediica

Piblico

unciones det puesio:

Cuidado, control y vigiiancia de 1os pargues v jardines

Operacion y mantenimiento de parguesy jardines

Ctras funciones gue le sean asignadaos por & jefe inmedicio o gue sean propias de la
uncidn o desempefiar.

Habilidades: Adapiabiidad, Andisis, Alencion, Coniroi,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Hallllidades o competencias: Crden.

Compelencias: COrienfacién o resultados, vocacidn de
servicio y frabaic.

§/ 1,025.00 {Un Al Veinticinco con 00/100 Soles). Incluyen los
Relribucion Mensuak: montos y afiaciones de ley, asl como toda deduccidn
aplicable al frabgjador.

AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FORMACION

“:masiéﬁ académica - iniversitario y/o Supericr

- Ingeniero ambiental, sanitario, forestal, ciencias

bicldgicas v afines

Bachiller/Egresado Universitario/tituio universitario

¥y)

TA~rI~e
R e

2
%

Situacion Académica - Noespecifica
CONGCHIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
espeg_la!szacmn . Gestidn Poblica
{Reqguiere documeniacion
Sustentatorio]
- Gestidon piblica y administrativa
- Elaborar y ejecutar el plan anual de mansjo de
residuos sohidos
- Elaborar el plan infegral de gestion de residuos
g sélidos.

Conocimienfos

- Eloboracion de planes de aspecios ambisntales.

- EHaboracion del plan de recuperacidon de drea
foresicles degradadas y alieraras.
Conodimienics del Regiamento Nadional de
Cdf"'ccf‘%cr\es

- Wordy bBxcel.

- Cnr*"a?a@,}ﬂes del Estado
EXPERIENCIA

Experiencia General - (3 messs en el sector poblice v/o privado

{No reguiere documentacion
Susteritalorio)

Expetiencia Especifica en el Secior

i 03 meses en e dreg o de similar naturgisz
Piblico e

b

*Todos los anexos pueden ser deﬁcargaﬁcs del p«:ﬁai web m;tmcsova% a través del siguient
enlace: bl 5 i 2




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afio del Bicentenaris, de ja consolidacién da nuestra Independancia,
y de {a conmemoracién de las heroicas balallos de Junin y Ayacucho

Funciones del puesic:

- Eaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

. Elaborar documenios de acuerdo a las instrucciones y requermisntos recibidos, en el
ampito de su ccprﬁpe:enc:

- Coordinar con ciros Orgaf 0s o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de corresponder, con
ctras entidades pora &l ‘c;t?r cio de sus funcione

- Rantener un archivo fisico y digiial de ios aclos adn
funciones, generando archivos, sisfemas y/o base de da;os.

- Guordar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en sureserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacian relativa a los procesos del drea.

shatlivos en el curnpliniento de

T

i 3
;«’;’j <) - Ofras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacidon a la misidon del puesto.
=X 1=
N2 9 Habilidades: ~ tsis, Atencion, Conirol,
Planfficacién, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacidn de
servicio v frabajo.

$/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
\Retribucién Mensuat: montos y cfliaciones de ley, asl como toda deduccion
aplicable al frabajador.

zZ) AREA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NMATURALES — JEFE DEL AREA DE GESTION AMBIENTAL Y

RECURSOS NATURALES S
R S e kR A A ﬁiﬁ&éﬂéﬁ e s S
Formacién académica - Universitaria
Especialidad - Bc gia, Ecologia, Ingenisria ambiental o carreras
Grado

Huacién Académica

- F‘rogroma de gestidn integrada de recursos hidricos.
- Nonitoreos ecoldgicos, evaluacion y gestion

Cursos v/o programas de arnblental.

especializacion - ?o‘:* cas plislicas.

{Requiere documentacion - Riecanizmos de retribucidon en servicios eco
Sustentatorio} sistémicos para empresas de saneamiento.

onservacion y maneio de poblaciones sitvestres.

% o o HTATY 4P
ssfion ambienial

Oﬁ

nfos en Cfimdtica.
ntos en sisternas de informacién

o~ o
- Lonoain

nl) <ti

geoorc-‘scq
Conocimienios - Conocimientos en manejo de gguacs continentales.
{No requisre documentacion - Conocimientos en Sistemas administrativos del
= Sustentatorio) estado.
s - Conocimianto en manaio de

.
<

niento en maneio de poblacionesy
ades.

AN/

" y - ocimientos de la legislatura ambiental vigente.
WDk EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 cfio en el sector plliico y/o privado

Experiencia Especifica en el Secior
PUblico
Funciones del puesto:

naturaleza

- Oémesesenealdreqo

*Todos los anexos pueden ser de:ca?gadas del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: b manisands .




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA g@

“Afio del Bicenfenario, de {a consolidacién de nuesirg independenciyg, e
y de lo conmemorgcidn de los heroleas bajafias de Juniny Ayacucho

Proponer a la Subgerencia de Desarrollo Econdmico y Subgerencia de Medio Ambiante
los términos de referencia para la contraccion de servicios de consultoria de estudios de
pre inversion e inversion de los proyectos de inversidn Piblica [PiP}, relacionados al dmbito
de su competencia y en el marco de la normatividad vigente del Sistema Nacional de
Inversiones (SNIP), en materia de su competencia.

Fiscalizar y reclizar labores de control respecto de la emisidn de humos, gases, ruidos v
demds elementos contaminantes de la aimosfera v & ambiente coordinando e
intercambiando la informacién pertinente con la Sub gerencia de Infraestructura,
Desarrolio Urbano y Rural, Catasiro y Defesa Civil.

Fomentar ia inversion piblica v orivada en | elecucion de proyecios medio ambientales
y de gestidn sostenible de recursos naturales, especialimente destinados a promover y
mejorar el desarrolio de las actividades, agricola, pecuario, forestal, acuicola, artesanal,

fritionios dal cefatan v dicmmm
HFUNCOIG, el 20y TUnEMoe.

Formulary ejecutar acciones en el marco del Plan Integral de Gestidn Ambiental de
Residuos Sélidos.

Administrar con catlidad el servicio de limpieza piblica v fratamiento de residuos sélidos,
asf como las campafias de control de sanidad arimal Yy epidemias.

Difundir Programas de saneamiento ambiental, salubrdad y salud, limpieza pdblica, en

T e LI i P~ Ittt mibn o s bmn i e e e h sl s e e e e
HCIDTHOIadSs distritaiss Y 05 Srganisimos FEGICnaSs y NUCIoNdiSs

coordinacidn con fas mit
periinentss.

Demds funciones inherentes a su competencia gue se le designe.

Realzar campaias de impieza de la ciudad, o fin de preveni las epidemios.
Organizar y controlar el aseo, higiene y salubridad en los bafios o servicios higidnicos de
propiedad de la municipalidad y ctros lugares publicos vy privados.

Formuiar vy ejecutar poifficas, estudios, planes, programas, proyecios y acilvidades
referidos a la gestidn sostenible en recursos naturales,

instalar nuevos servicios higiénicos gue demanda la pobiaciédn y mantener los mismos.
reciizar labores de control respecto de la emisidn de humos, gases, ruidos y dernds
elementos contaminantes de la aimosfera y el ambiente, fiscalizando v sancionando en
su oportunidad a los infractores de dispasiciones legales establecidos.

Suscribir y ejecutar convenios en materia de impieza pablica, aseo urbano, servicios
higiénicos, educacién sanitaria, con organismos regionales, nacionales y exiranjeros.
Alcanzar informacidn competente para la pagina web de la municioatidad.

Demds funciones inherentes a su competencia que se le designe.

Habllidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Crden.

Competencias: Crienfacidn a resultados, vocacion de

servicio y frabaio.

3/ 1,800.00 (Un Mil Ochocienfos con 00/100 Soles}. Incluyen
Refiibucidn Mensual: ios montas v afiiaciones de ley, asi como toda deduccidn

Grado

apiicable ol frabajador.

J ~ APOYO ADMINISTRATIVO )
~ FORMACION
- Universtariag

- Biologia, Ecologia, ingenieria ambiental o careras afines.

- Egresado y/o Bachiller

Situacién econémica - Noespecifica

CONOCIMIENTO Y CAPACITACIONES
Cursos y/o programas de - Gestidn ambiental
especializacién - Manejo de Greas naturales protegida
(Requiere documeniacidn - Plan Naclenal de Fiscalizacidn Ambiental
susfenfadora) - Derechos ambientales

Conocimientos - Ofimdtica.

- Sistemas de informacidn geogréfica.

*Todos los anexos nueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguisnte
enlace; Frpe nunisandia gob




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afic del Bicenfenario, de ja consolidacién de nussia Independencia,
y de o conmemoracién de las heroicas bofalias de Junin y Ayscuche

{No requiere - Sktemas administrativos del estado.
documentacion - Manegjo de ecosistemas
susfentadora) - Mangjo de poblaciones y comunidades.
- legislatura ambiental vigente.
EXPERIENCIA

Expetiencia General
Expedencia Especiiica en el
Sector Publico

Funciones del puesto
Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones v requerimientos recibidas, en el
&mbito de su competencia.

Apoyar en ia administracion del servicio de impieza plblica v iratamisnto de residuos
sGlidos, asf como las camparias de conirol de sanidad animal y epidemias.

Apocyar a fiscalizar y reclizar labores de control respecto de la emisién de humos, gases,
ruidos y demds elementos contaminantes de la aimosfera y el ambiente coordinando e
intercambiando la informacién pertinente con la Sub gerencia de Infrasstructura,
Desarrolio Urbano y Rural, Catastro y Defesa Civil.

Elaborar informes técnicos en el dmbiio de su competencia

Mantener actualiizada y organizada de la informacidn relativa a los procesos del drea.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesto.

Habilidades o Habilidades: liderazgo, adapiablidad, dinamismo, compaferismo,
competlencias: perseverancia.

Competfencias: crientacidon a resultados, comunicacion efectiva,
humiidad.

Relribucién: $/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y ofiiaciones de ley, asl como toda deduccidn aplicable al
frabojador.

bbb) AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA - JEFE DEL AREA
_ TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA |

LSS L R R B r e MRS e e > )
~JoNFormacién académica - Universitaria
- - Tituio o Bachiller en Ingeniera Saniaria v Ambiental
pecialidad Py ) gt Y '
™ y/o afines.
Hsrado - Tl

Situacién Académica - Noespsecifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

[Reguiere documentacion
Sustentatorio]
Conocimienfos

(Wo requisre documenitacién - Cimd&lica,

1o et et |
Sustentatorio)

- Servicios de saneamiento v otros.

EXPERIENCIA
- 06 meses en el secior piblico y/o privado

- 03 messs en el drea o de similar naturaleza

- Confroiary fiscalizar el cumplimento de la normativa referente a la profeccidn y
conservacion del medio ambiente vy suministro de agua para consumo humano v
alcantariliade.

- Hsealzary/o proponer
s&idos, fiquidos vy vertl

nomas que regulen y confrolen ka disposicion final de desechos
ientos industriales.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: b .




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA §§;

“Afic del Bicentenaric, de la consolidacién de nuesira Independencia, e e
v de la conmemoracién de los heroicas bufalias de Junin y Ayocucho

Prornover la educacion y cultura ambiental, esfablecimiento mecanizmos Y recursos parda

el manejo de las polificas establecidas.

Proponer normas y conirolar los procesos de sumi

los vertimientos en el Distrito y Provincia de Sandia.

Promover el uso de tecnologias que no impacten negativamente al proceso del

fratamiento de agua p@mbae y a la uiizacién sostenible del recurso hidrico.

Fvaluar el suministro de agua potable enlos locales comerc iales v de produccion. para

fener un buen vivr.

Normar. programar y controlar el manejo y fratamienfo de los efluvios gaseosos, liquidos,

sélidos v electromagnéticos de los procesos do domésticos, industriales, mineros,

ﬁgrﬁpecucz ins, de servicios y comerciales

Promover ia participacion de ta Dob‘acm para gue denuncien a guienes contaminen y

datarioren iog imstolaciones dei infraastructura de servicios de QgQua Y aloantoril] Hedo que

cuenta la Municipalidad

Apcyar alos ,.;TUQFG?T*OS de ampliacién de los servicios bdsicos de sgneamiento.

Promover el desarciio inte g'a, de la pobiacidn al meloramiento de la salud, pricrizando la

r:rtert:u*m de los servicios a los sectores vulnerabies, especicl fﬁem'ﬁ ala macrre ge:*czme Y
ar*fe, GCL,E‘O mc, or, udczier::eme r’ o constii gyendo pru ;

stro de agua potable y el cuidado de

SOLAGi v baijos niveles de sailt d

Proponer, programar, difundir, coordinar, ejecutar, su !parv';'“cr y evaluar acciones
preventivas de salud g:;st..;cg ly zoonesis), de la nutricidn y confrol de crecimiento de con
otras entidades del sector salud como ESSALUD, MINSA, asi como de institutos armados,
tyciones educativas, profesionalss, sic.

Efeciuar ciras funciones que se ie asigne.

Habilidades: Adopiabiidad, Andlisis, Atencidn. Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Orgonizacion Y

i .
Habilidades o competlencias: Crden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabajo.
$/ 1,800.00 {Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles}. Incluyen

Relribucién Mensual: los montos y afliaciones de ley, asf como toda deduccion

aplicable ol frabgjador.

eccc)] AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién académica - Universitario y,’o Sf sperior Tec:'“:o

Curses y/o programas de
especializacién
{Requiere documeniacion

IS

Cencocimientos

guiere documentacion e

Especialidad

Sustentatoric)

'ﬁ}m&m{ﬁi

- Ingeniero ambiental, sanitario, foresial, ciencias
bicld mr*as y 0* ines.
i Jtmo afio/ Bachiller/Egresado
io/fitulo universitario.

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidn Sclud Poblica
- Sclucidn de problemas ambientales
- Constancia de pertenecer al Gltimo afio universitario

- Elaborar y ejecutor el pian anual de manejo de
resiciuos solidos

- Eobcrar el plan integral de gestion de residuos
sGlidos.

- Flaboracion de planes de aspectos ambientales.

- Elaboracién del plan de recuperacién de drea
forestales degradadas y alferaras.

- Conocimianios del Reglamento Nacionat de
Edificaciones

- Word y Excel

fitucional, a través del siguiente

*Todos los anexos pueden ser de:cafgaans del poﬁa? web in
enlace: ! ,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ST

“Afio del Bicenfenario, de la consolidacién de nuesira independencig, =TT
v de la conmemorocidn de las heroicas bafallus de Junin y Ayacucho

- Contrataciones del Esfado

EXPERIENCIA

Funciones del puesio:

Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

Flaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y reguerimiantos recibidos, en el
ambito de sy campe?enuu

Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de ia Entidad y de comresponder, con
ofras enfidades scm el efercicio de sus funcicnes.

Mantener un archivo fisico v digital de los aclos adminisiralivas en el cumplimient
funciones, generando archivos, sisfemas y/o base de dafos.

g D e e T e T Tt L PP (Y ~ i o3 N caticie o rl=To) [ )
VM\AI&A\AI e Ol \Je [N L LA | ;f th \_;t \'\..A l\)u \.{..l_.i J?VQ AN D St S\J 1\_.}_/! V\A

Mantener organizada y actuclizada la informacion relativa a los procesos del drea.
Oftras funciones que e asigne el jefe inmediato en reiGCxun a la misidn del puesto.

Habilidades: Adapiabiidad, Andiisis, Atencidn, Confrol,
Planificacién, Cooperacidon, Dinamizsmo, Organizacidn Y

abilidades o compsitencias: Orden.

Compefencias: Crientacidn a resulfados, vocacion de
servicio y rabaijo.
3/ 1,280.00 {Un Ml Doscienios con 00/100 Soles). Inciuyen los

Refribucion Mensual: montos y afifiaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable ol frabajador.

ddd) SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL — ANALISTA ADMINISTRATIVO

 FORMACION 2R
-ormacién académica - Univ ersitaria y;o Superior Técnico
Espec‘iaﬁdud - Economio, Admini &’frccfon, Gestion Piblica.

- Titulodo Técrico/ Bachilier/Egresado Universitario

Situacion Académica - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Curses v/o programias de

especializaciéon

[Requiere documentacién = Geshion Febion

{ ~

Sustentatorio)

Conocimientos - Sktemas Administrativos del Estado

{No requiere documentacién - Word y Excal.

Sustentatorio) - Contratacionss dei Estado
EXPERIENCIA

Expefiencia General -

Experiencia Especifica en sl Secior

Plblico

THAD SRynciones dei pvesio'

me, (o] de su c'ﬂmpe’fel \Cidl.

Coordinar con otros Organos o Uﬁdc&f‘es Orgé'ﬁf*cs de la Enfidad v de comesponder, con
clras enmtidades para el sjercicio de sus funcione

Mantenar un archivo fisico v digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas v/o base de daios.

Guardar confidencialidad y reserva los asunios tratados en su reserva.

Mantener organizada v actualizada la informacion relativa a los procesos del drea.

Ciras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacidn a la misidn del puesto.

*Todos los ansxos pusden ser des&rfsadns cel pcs‘ta! Vwéb institucional, a través del siguisnte

enlace: hitps:avew munisa




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afic del Ricenienario, ds la consolidacidn de nvesha independencia,
y de la conmemoracién de las heroicas balallas de Junin y Ayacucho
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Conirol,
Planificacién, Cooperacidon, Dinamismo, Organizacidn Y
Hobilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacidn a resultados, vocacion de
servicio y frabgjo.
S/ 1,500.00 {Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Rehibucién Mensual: montos v afiaciones de ley. od como toda deduccion
apticable al irabajador.

eee) AREA DE LA PROMOCION, REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION - JEFE DEL
\ AREA DELA ?RQMG\JQR RFGHLAC%Qfé EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION

7 ks AR  FORMACION . i - :
\Formacién académica - Universitaria/lécnica
Vi
+. AEspeciclidad - Administracion, Economia, Derecho

Srade - Thulado/ Bachiller/Egresado

Situacion Académica - poespecifica
‘ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion - Gestidn Plblica
[Requiere documentacion

Sustentatorio)

Conocimientos - Sikternas Adminigirativos del Estfado
{:‘fo rvcf;' =re &’ux,cﬂenwuuﬂ - Word y Excel
- Quechua
EXPERIENCIA

- 01 afic en el sector plblico y/o privado.

04 mesas en el drea o de simiiar nafuraleza

4 Pﬁbqu

V ~ Funciones del puesio:
- Piqr?ﬁcar, organizar, coordinar, difigir y coniralar las actividades del Area de Promocién,
Regulacion Empresarial y Comercializacion.
- Promover el ordenamiento de mercados y comercic ambulaterio en la ciudad de Sandia.
- Proponer la regulacion de las actividades empresariales y comerciales denfro del distrito de
Sandia
- Programar actividades de desarollo de capacidades dirigido a la MYPES, comerciantes y
comercio ambulaterio,
- Fomentar el ordenamisnto de ferias comerciales, artesanalesy agropecuarias en el Gmbito
provincial.
- Supenvisar v regular los pardmetros de pesos v medidas en la comercializacion en ferias,
mercados supermercados, sic.
crar 1(3 e’ =idn de licencias de funcionamiento para establecimientos comerciales en

m, ingcidn en f\p@»—faf’;’os intfegrados de confrol v fiscalizacion de
,arso comerciales, de juego, centros de diversidon efc.

- implemeniar, sistem atzor v gestionar ia informacion comearcial para proponer accinnes de
m%a—:;sgenc;a comercial para promover las exportaciones de productos y servicios locales.
Demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrclio Econdmico Local.

Habilidades: Adapicblidad, Andisis, Atencidn, Conirol,
Planfficacidn, Cooperacion, Dinamismo, Organizacidn Y

Hobllidades o campetencias: Crden.

Competencias: Orientacion o resultados, vocacion de

servicio v frabdgjo.

8/ 1 3{2‘95& {Mil Ochoclentos con 00/100 Soles). Incluyen los
Rehibucion Mensual monios v afiiaciones de ley. osi como foda deduccion

aplicable al frabgjador.

*Todos los anexos pueden ser des.,argaass dei portaz web ins

itucional, a través del siguisnie
enlace: b /




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA S‘%@m

“Afo del Bicentenario, de la conzolidacidn de nuasha Independencie,
y de fo conmemoracidn de las heroicas balallas de Junin y Ayacucho

fif) AREA DE LA PROMOCION DEL TURISMO - JEFE DEL AREA DE PROMOCION DEL TURISMO

: ~ FORMACION
Formacién académica - Universitaria
Especialidad - Administracion, Turismo y/o Economia

- Thulado y/o Bachiier

\}giuac;on Académica - Noespecifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACETAGC’)N 7

X ursos y/o programas de - Formalizacidn Empresarial
X especmi:zchn Geshidn Emor sczriai
Regliere documentacion p

ustenfatorio)

Qonocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requisre documeniacién - Wordy Excel
Sustentatorio} - inglés. Quechu
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 afios en &l secicr plblico v/o piivado.

Experiencia Especifica en ef Secior
Piblico

/Funciones del puesio:
Plarificar, organizar, coordinar, difigir v controlar ias aciividades del Area de Promocidn

S B8 o of o Loy §.93 \I !!‘""W\
Emprescorial y Turisme.

Promover l dewj" o empresarial, artesanat e industrial en el dmbito provincial.

Promover la formaiizacion em xprescz: ial en el dmbito provincial.

C’rogramm acividades de desarroiio de copacidades dirigido ¢ la MYPES, emprendedores

de lg provincia de scmc: d.

Parficipar en los aciividades de promocidon comercial, ferias artesanagles, turisticas e

industiaies en ia provindia.

- Programar, dirigir y ejecutar las actividades turfsticas vinculadas con la promocion.

- roponer, polificas y estrafégicas vinculadas con la promocién del desarolio de |
actividad turistica.

- Formular plan de frabgjo Anual.

- Planear, organizar, ejecutar v supervisar las actividades de furismo.

- Fomeniar e desamcllo de golividades TurisTicas en ferias arfesongies.

Promaver la formacion v capacitacion del personal que pcr‘i:‘pa an la actividad.

identificar oportunidades de inversion en el distito vy provincia.

a5

Demas funcicnes gue le asigne el Sub Gerenie de Desarrollo Econdmico Local.

- (06 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,

i Flanificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacidn a resulfados, vocacidon de

servicio y frabgjo.

$/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen los

Retribucion Mensual: monios y. cciones de ley, ast como toda ded: o

aplicable ol frabgjador.

ggg) AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO - JEFE DEL AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

S A e FORMACION
Formacién académica - Universitaria
Especialidad - Ing. Agrénomo y/o Veterinaria y Zoofecnisia
Grado - Tilulado
Situacion Académica - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

*Todos los anexos pueden ser descargadas de’ {.}O"iai w&b inst tucgsr‘ai a través del siguiente
enlace: 7 /




s \
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA %&fm %

“Afo del Bicenfenario, de la consolidacitn de nuesira independencia, ~ 77—
y de la conmemoracion de los heroicas balallas de Junin y Ayacucho

Cursos y/o programas de
especializacién

( "\’eq;‘ere documentacion
Susteniatorio)

- Gestidn Poblica y/o Gestidn Municipal

Conocimientos - Sistemas Administrativos det Estado
{No requisre documentacion - W .d v Excel.
Sustentais f'":l'.",f} - Qg)gachga
EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 afics en el sector piblico y/o privado

Experiencia Especifica en el Secior
PGblico
Funciones det puesio: )
Planificar, organizar, coordinar, diigir y controlar las actividades del Area de Desarrolio
Agropecuano.
Tiene como funcidn principal confrolar v evaluar directa y permanentem wnie, el
cumplimiento de la ejecucion de actividades y proyecios conforme al Cronograma de
Fecucién Fisica - Financiera concordante con el POL
Pariicipar activamenie con e Sub gerenie de desamoiio econ Omico en ia revision del Pion
Operalivo Anual - POA, emitiendo mediante informe su opinidn técnica y fun damentada,
proponiendo soluciones que resuelvan mc:ompa; ibilidades, gue permitan af jefe del drea
de desarrolio agropecuario, adoptar medidas correctivas oporfunas en caso de ser
neceasario.
- \ie;ur y confrolar para que las actividades y proyectos se ejecuten dentro del plazo oficial
vigente establecido en el Plan Operative Anual - POA.
Revisar y aprobar el Calendario de Adguksicidn de Materiales o Insumos del proyscto,
necesarios para su ejecucidn, valorizado mensualmente y armonizado con el calendario
valorizado de las aclividades y proyechos
Demds funciones que le asigne et Sub gerente de desarolio econdmico local.

01 afic en el drea o de sirmilar naturaleza

e

Habilidades: Adap?ob"?dac‘ ANG Atencion, Conirol,
Planificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacidn Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competenclas: Orentacién a resultados, vocacion de
servicio y frabajo.
§/ 2,000.00 {Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Refribucion Mensual: . afiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable dl
frabajador.
hhh} AREA DE DEARROLLO AGRGPEC&AE{} 'fEC?sEiCO éGﬁG?ECBAﬁ&O EXTENSIONISTA

Formacién académica - Universitaria y/o aup,.i i TECHICT
y /f ‘DX\\ Especicalidad - Agronomia, Técnico en produccidn agropecudaria.
é “ooprado - Titulado Técnic ,’ Egresado Universitario
=Rfuacion Académice— - Estudios concluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion

(Requiere documentacion - Noespecifica
Sustentatorio)
Conocimientos
{No requisre docurmeantacidn - Canacidad de rescolucidn da conflicios
Sustentatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - & meses en el sector piblico y/o privado

*Todos los anexos pusden ser descargadas dei perta web instit
enlace: hips

ucional, a fravés del siguiente




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“4fo def Bicentenario, de la consolidacién de nvesira Independencia,
y de la conmemeoracién de las heroicas balafias de Junin y Ayacucho

Experiencia Especifica en el Sector . B

Poblico

Funciones del puesto:

. Dependencia directa del Jefe de Desamcid Agropecuario, Area de Desarciio
Agropecuario y Sub Gerencia de Desarrclio ECo ndmico

- Ffectuar frabajos en mantenimisnto y manejo en produ iccidn de planfones en el vivero
municipal de Sandia

- Redgiizar la programacién semanal y segu
(nueve comunidades campesinas}.

- Brindar asistencia y charias técnicas a los agriculiores.

asas en el area o de similar naturaleza

ento de plantaciones en el campo definitivo

- Realzarel mfofme de los actividades del mes defalladamente.
= ?3"“: Tor S Control SiSEio Y i VSIS gdecuado de ios matenaiss € insumaos.

- Cumplir las acciones programadas conforme a la programacion, para el cumplimiento de
meta y de los objeiivos.

Habilidades: Adapiablidad, Andlsis, Afencidn, Control,
cacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias:
Competencias: Orienfacién a resuliados, vocacion de
servicio v frabajo.
$/ 1,500.00 {Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). incluyen los

Rehibucion Mensual: montos y ofiiaciones de ley, asf como toda deducc ion
aplicable al frabagjador.

iil) AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO - RESPONSABLE DEL VIVERO _

Vo ety i e e L FORMACION
((: Rormacién académica . Universtaria, Superior Técnico y/o EBR

= e i - i ' )

€ sk - Técrico en produccion agropecuaria y/o carneras
§ A éEspeczahdqd - * procu | QErope ia v/

Grado -

Situacidén Académica - Estudios conciuidos

CONCCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos v/o programas de

especiglizacion Kigsaspsacios
. . . 3 .2 = (S5 IR LS
{Requiere documeniacion il ’
Sustentatorio}
Conccimienios
[No requiere documenitacion - Capacidad de resclucién de conflictos
Q”Sf‘an &3 ufu:’i@}
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector piblico y/o privado

: Expenencm Especifica en el Secior

3 meses en el drea o de simiiar naturaleza

]
.

racia del lefe de Desarclio Agropecuario. Area de Desarolio

BGO@”‘:\AGHC!G a
Agropecuario.

. Ffectuor trabajos especificamente en manfenimiento y mangjo en la produccion de
plantones de calidad en el vivero municipal de Sandia.

- Reqlizar el informe de las actividades del mes.

- Redlizar el control diario y manejo adsecuado de los materioles e insumos.

- Cumplir ias acciones programadas conforme ala programacion, para el cumplimiento de
ia metfa v de los objetivos.,

*Todos los anexos pueden ser descagadcs del ;’30{‘;3 web :nstma,auﬂa! a través del siguiente
enlace: hrtps i




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afic del Bicenienaris, da lo consoiidacién de nueshyg independancia,
y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayceucho

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencidn, Confrol,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacidn Y

Habilidades o competfencias: Orden.

Relibucién Mensual: monias v afifiaciones de lay. asl como toda deduc

fij) AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO ~ GUARDIAN DEL VIVERO

i

(R E

,?}prmacwn académica - Educacidn bcx:,r*c regu far

Competencias: Crienfacidn ¢ resuliados, vocacion de
servicio vy frabgjo.
$/ 1,300.00 {Un Al Trescientos con 00/100 Seles). Incluyen ios

aplicable al frabajador.

?‘%ﬁﬁ%ﬁﬁi&i‘é

K pecialidad - No especifiica
Grado - No especifica
Yituacion Académica - HNeespediica

[Requiere documentacidn

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- No especificg

Susteptatorio}
Conocimientos
{No requiere documentacion - Capacidad de resciucidn de conflictos

frot ot et

Ly
SUSITH G g*}

] ,’;\ Expenenc;a General

4;;?’ Funciones del puesto:

EXPERIENCIA
- 03 meses en el secfor publico v/o privado

Dependencia drrecia del Jefe de Desamollo Agropecuario, Area de Desarolio
Agropecuario.

Efeciuar ifrabajos especificamente en confrol e inventario de los bienes, venta de plantones
y otfros en el vivero municipal de Sandia.

Faglizar contral diaria v el redistra en el cuaderno de
Reclzar el informe de las aciividades del mes.
Reclizar el control diario v manejo adecuado de los materiales e insumaos.
Cumplr las accionss programadas conforme o la programacion, para sl cumy
la meta vy de los objetivos.

antrada v salida respectivamenta.
s

Hubilidodes: Adopfabiidad, Andl
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Orgc:r*,‘.croun Y
Orden.

Compelenclios: Orentacidn o resultados, vocacidn de
servicio y frabaio.

§/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
monios ¥y afiaciones de gy, asi como foda deduccion
aplicable gl frabagjador.

kikk)] SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES - TECNICO

_ADMINISTRATIVO' . R )
P oES R IR R  FORMACION 3
Formacién académica - Universitaria y,fo Su ‘pemr Tecr ico
Especi’cﬁﬁa d - i:sfn?r ilef Lic?m‘f:zbnsgod, Administracion, Gestidn
silica, Adminiiracion,
Grado - Tiulado universitario/ Egresado Universitario
Situacion Académica - Mo especifica

*Todos ios anexos pueden ser d,eacrrgados ée% pc«ﬁai web institu sc«na¥ a través del siguiente
enlgce: hina il




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Sl

“afe del Bicenfenario, de la consolidacién de nvesira independencia, T
v de la conmemoracién de las hercicas balallas de Junin y Ayacucho

CONGCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion

[Requiere documentacion
Sustentatorio}

Conocimientos - Sietemnas Adm

- Gestidn Publica

istrativos del Estado

TRD P /N reciere JoCUT o b i A R
~'/?C-\—:“ O MEGUETE QUTUIISIIGGRA y¢OFQ ¥ LS.
b tenfatorio) - Confrataciones del Estado
EXPERIENCIA
xperiencia General . 07 aios en el sector plblico y/o privado
Experiencia Especifica en el Sector . 01 afio en el drea o de simitar naturaleza

Poblico

nciones del puesio:

- EBlgborar documentos de competencia del Area y/o Unidad,
- Haborar y revisié

4n de términos de referencia vy especificaciones fécnicas

. Eaborar documentos de acuerde a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
mbito de s competencia.

corcdinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad v de corresponder, con
+ras entidades para el gjercicio de sus funciones.

Aantenser un archivo fisico y digital de los acios adminisirativos en el cumplimiento de
unciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su réserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del area.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

a
g

O

%]

o Bl

Habilidades: Adaptablidad, Andiisis, Atencién, Control,
Plarificacion, Coopsracidn,  Dinamismo, Organizacion
Habilidades ¢ competencias: comunicativo y Orden.

Competencias: Orienfacidon a resultados, vocacidon de

servicio y frabajo en equipo

s/ 1,500.00 {Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). incluyen los
Retribucion Mensuak: rmonfos y affiacionss de ley, asi como toda deduccion
aplicable ol frabgjador.

lif) SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES — ASISTENT E ADMINISTRATIVO

s e R R e
Formacién académica - Superior Técnico/
Especiciidad . Secretariado ejecutivo, contabiidad o afines
Grado - Tiulado Técnico
O\, Situacién Académica - No especifica

,,,7 CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion s -
p - Gestion Piblica

(Requiere documentacion

Sustentaiorio)

Conocimientos - Sistemas Administrativos det Estado

{No requiere documentacion - Word y Excel.

Sustentatoriol - Confratacionss def Esiado
EXPERIENCIA

Expetiencia General - 01 afo en el sector péllico y/'o privaao

Expetiencia Especifica en el Sector
Piblico
Funciones del puesto:

. Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

04 messs en el Grea o de similar naturaleza

tucional, a través del siguiente

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web instl

Vr Yy 0




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afic del Bicentenario, de lo consolidacién de nuesira Independencia,
y de la conmemoracién de lus heroicas batallas de Junin y Ayacucho

- Eicco r documentos de acuerdo a las instrucciones v requerimientos recibidos, en el

ambito de su competencia.
ie ei registro del libro de asientos de los framites documentarios.

- Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad.

- N ;ﬁn?ener un archivo fisico de los actos adminisirativos en el cumplimien

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

Aantener organizada y actuaizada ia informacion refativa a ios procesos del area.

tras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidon del puesto.

—~

O

1N

Hobllidades: Adapiobiidad, And! Atencidn, Control,
Planficacién, Cooperacidn, Dinamizmo, Organizacién,
Habilidodes o compefencias: obedienciay Orden.
Compeiencias: Orienfacion o resuliados, vocacion de
servicio v frabajo en eauino.,

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Rehibucidon Mensuak: montos v afliaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al frabajador.

mmmj AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA - - ASISTENTE ADMINIST RATIVO
?ﬁ‘ﬁﬁﬁ&ﬁéﬂ

Eormac;on aceﬁemica -
- Economiq, ff\cm'

erior Técnizo

n, Gestién PUblica v/O

Especialidad o

Jinines.
Grado - Tiuigdo Técnico/ Egresado Universitano
Situacién Académica - Mo espscifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Cursos y/o programas de
uesgec;ahmcmn

[Requiere documentacion
Sustentatoriof

P P Y4 LA =
- Gestion Pdblica

Conocimienios - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documeniacion - Word y Excel.
Sustenitaforio) - Contrgiaciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - D4 messs en el sector piblico y/o privado
Experiencia Especifica en el Sector - y .
- e - 03 meses en ef drea o de similar naturaleza

Péblico

Funciones del puesto:

- iaborar documentos de compstencia del Area v/o Unidad.

- Haborar documentios de acuerdo a las insfrucciones y requerimisntos recibidos, en el
&mbito de su con rperena:x.

- Coordinar con ctros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comesponder, con

fras entidades para el ejercicio de sus funciones.

rMantener un archivo fisico v digital de los actos administraiivos en el cumplimiento de
funciones, geaerando archives, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidenciclidad v reserva los asunios irgtados en sy reserva,

- Mantener organizada vy actualizada la informacidn relativa a los procesos del drea.

- COtras funciones que le asigne el jefe inmediato enrelacion a la misidn del puesio.

Hobilidades: Adaptablidad, Andlsis, Atencién, Confrol,

Planificacion, Cooperacidon, Dinamismo, Organizacion Y
Habllidades o competencias: Orden.

Competencias: COrientocidn g result

servicio y frabajo.

*Todos los anexos pusden ser desr‘argajo; éei porta§ web !F‘Stiu@i)ﬂai, fravés del siguiente
enlace: os” : e




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“AFo del Bicentenario, de la conolidacién de nueshsa Independencic,
y de fa conmemoracién de las heroicas bafalias de Junin y Ayccucho

$/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucidon Mensual: monfos y afiiaciones de ley, asl como toda ded,c«: on
apiicable al trabgjador.
nnn)  AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE — JEFE DEL AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Az ST R SRR CION R . -
Formacion Gz.uueﬁm.ﬁ - Uiniversiran 'u
Especiclidad - Derecho, Edu*cac}éﬂ Fisica, MUsica y/o carreras fines.
Grado - Tiulado y/o Bachilier

P \Sﬁuaczeﬁ Académica >

No especiiica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidon Poblica

(Requisre documentacion
Susreﬁ,c:—‘cr:o ]

~onocimientos - Sisternas Admfn%s%rafivos det Estado
Mo requisre documentacidn - Wardy Exc
Q'\"*er*"*m’oj - Con’:rf*{foc@nes del Estado
EXPERIENCIA
Expetiencia Generdal - 01 afic en &l secior pdblico y/o privado
gzzggzncm Especiica en ei Secior 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Elaborar documentos de competencia del Arec y/o Unidad.

Normar, promover, coordinar, elecutar, evaluar y estimular acciones de forfalecimiento de
capacidades, recreacidn vy promocién de nuesiras costumbres, creencias y recursos
culturgiaes

Programar, adminisirar, dirigir actividades crientadas a la conservacion de mitos, leyendas,
poemas, cuentos, danzas, misica, lugares historicos v refigiosos.

Otorgar licencias para espectdculos educativos, culfurales, deportivos, y recreativos en
Cﬁu"‘f nacidn con las entidades piblicas compsatentes. Asf como promocionar el deporfe
ntegral multidisciplinario y las escuelas deportivas municipales.

u;ozu flei 8 pfOQI\J! as de uu G social con ias ermuuue;b pupuujs Y pa ';adus, nacionaiss €

En“"' ODL’”:EOT‘& z‘ecr;;-\;a poro ic:s GCDT@C@H&S Y uqb;jacxu & ’mbcmr ias en materia de su

competencia.

Promover y apoyar actividades culturales y deporiivas, musicales, literarias, featrales y
folkidrcas gue se desarolien en &l S(*" to v Provincia de Sandia. en coordinacidn con
entidades plblicas y privadas dando pricridad o aguellas que refuercen la cultura e
identidad local, otorgande reconocimientos y estimulos a los mejores exponentes de las
mismas.

Promover la participacidon de grupos folkidricos, musicales y demds manifestaciones

artisti (}5 en la Provincia

maracciones en el marco del Proyecto Educalive Local de su jurisdiccion, con ia
‘"?f:isd de Gestidn Educativa Local, segin comesponda, contribuyendo en la Politica
Educativa Local, con un enfogue y accidn intersectorial

Impulsar v pariicipar en el Consefo Participative Locat de Educacion a fin de generar
acuerdos concerfados y promover la vigilancia y el confrol de ciudadanos para una

educacidn inclugiva.
Organizar y sostener centros culturales, bibliolecas, featros y falieres de arte en la provincia,
distritos y ceniros poblados.

Propiciar las vacaciones Ullles, academias con fines de proyeccion social.

Planear, promever, coordingr, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la diversidad
socio cultural de la Municipalidad Provincial de Sandia.

rﬂace

o



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afi del Bicentenaric, de ia consolidacién de aveska independencia,
y de la conmemoracién de las hercicas batallas de Junin y Ayscuche

- Fomentarla préctica y revit

fzacidn de fradiciones v costumbres culturales conducentes al

derecho y deber de desarroliar las manifestaciones pasadas, presentes y futuras de las
acciones socioculturales, como lugares arqueoldgicos e histéricos, utensllios, disefios,
Cceremonias, fecnclogias, artes visuales e interpretativas y lteraturas, danzas: proyectando
Su reconocimiento como patrimonio cultural e inmaterial,

Relibucién Mensugh

000} AREA DE REGISTRO CIVIL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién gecadémica
Especiglidad
Grado

~ Situacién Académica

Ursos y/o programas de
specializacidn

fRequiere documeniacidn
stentatorio)

Conocimientos

(No requisre documentacidn

] Feten iy )
Susteritatorio}

Expetiencia General

Experiencia Especifica en el Secior

Piblico
Funcicnes del puesto:

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.,
Mantener organizada y actuaiizada ia informacion reiativa a ios procesos dei drea.
Ctras funciones que le asigne &l jefe inmediato en relacidén a la miidn del pussio,

Habilidades: Adopiablidad, Andi: Atencidn, Control,
Planfficacién, Cooperacién, Dinamimo, Orgonizacidn Y
Crden.

Competencias: Orieniacién a resuiiados, vococion de
servicio y frabgjo.

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen
los montos y affiaciones de ley, asi como toda deduccidn
apiicable al frabajador.

’

- FORMACION

- Universitaria y/o Superior Técnico

- Administracién, Gestidn PUblicqa, Administracién en
sistemas .

& Hy

TUlado fecnico y/o Egresado Universiiario

- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidn Publica
- Secreiariado Hecutivo
- Sktemas Administrativos del Estado
- Word y Excel.
- Confratacionss del Estado
EXPERIENCIA
- 01 ofio en el sector pdblico y/o privado

- Oémesesen el drea o de dmilor naturaleza

- EHaborar documentos de competencia del Area v/o Unidad.
- Haborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recicidos, en el

Mantener un

ambito de su compstencia.

Coordinar con ofros C)rgan@s © Unidades Orgdnicas de Ig Enfidad y de corssponder, con
2irgs entidades para el e
Tehivo |

CGuardar confidencialida

jercicio de sus funciones.
© y digital de los actos adminiztrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas v/0 base de datos.

d y reserva los asuntos fratados en su reserva.

- Maontener organizada y actuclizada ia informacidn relativa a los procesos del dre
- Clras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesto.

Habilidades o competencias:

*Todos los anexos pueden ser descargados del
enface: hifpsimww munisandiz ool oE

Habilidades: Adaptabiidad, Andisis Atencidn, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Crden.

Competencias: Orienfacién a resultados, vocacidn de
servicio y frabgjo.

portal web institucional, a través del siguienta

k3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

‘ARo del Bicentenario, de lo conzolidacidn de nuesira independencic,
y de la conmemoracién de fas heroicas batallus de Junin y Ayacucho

$/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles}. incluyen los
Ci

Rehibucién Mensual: mon%aa y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

ppp) AREA DE TRANSPORIES Y CIRCULACION VIAL - JEFE DEL AREA DE TRANSPORIES Y
~\ CIRCULACION VIAL

. e e e
- Universitario
' Espemqkéﬂd - Derecho
Grado - Tiulado
Situacién Académica - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Lursos y/o programas de

especializacién - Gestiébn PUblica

[Requiere documentacion -

Susteniatorio)

Conocimienios -

- Conocimienio en MICROSOFT OFFICE (Excel, Word,

{No requiere documentacion
power pcint)

Sustentatorio)

EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afic en el sector piblico y/o privado
i i
Pui;::zmm Especifica en ef Sector - 04 meses en el drea o de simiiar naturaleza

Funciones del puesto:

Programar, dirigir y ejecutar las acciones crientadas al cortrol del servicio de transporte de
pasajeros a nivel urbano e interurbano

Organizar, evaluar, otorgar y controlar el sistema de ctorgamiento de autorizacidn de concesicnes,
ampliaciones y/o modificaciones de ruta

Proponer, administrar, instalar, mantener y renovar los sistemas de sefalizacidn de trénsitoy
s&ﬁ‘%ur zacidn en la jurisdiccidn de conformidad con el regiamento nac cional respectivo

- Formulary ejecutar el plan operativo anual y su respectivo presupuesto e informes estadisticos en

el af“L‘ it de su competencia.
- Qrganizar, ejecutar y evaluar eventos y programas sobre educacion vial para conductores, asi como

para la poblacién en general.
- Elzborar, mejorar y ejecutar planes y proyectos de sefializacion de las vias de circulacidn vehiculary
peatonal para el mejoramianto de infraestructuras.

- Evaluar y autorizar las licencias y permisos para el caso de vehiculos menct
~
i3

N Eotiiding amafizar u abnrear sermi ol b prammania de pnidades de ve R A——
LJLNM PO = y LS Sb }JC{]K; " '.} }-uac \.»{ Dot o l\—l‘u\J A \.-t L= ~ ¥ ‘ [ TReE X 5 !li;ﬁyu <o i
ambito de la provincia.
- Cautelar el cumplimiento de la gufa de procedimientos para el deposito oficial de vehiculos y

autorizar las ordenes de ltbertad vehicular

- Formular, coordinar v ejecutar proyectos para perfe coionar los circuitos de recorridos v terminales
de transporte de pasaieros.

Elaborar y actualizar permﬂ"’nfaqer\fe la estadistica del parque automotor de vehiculos menores

que circulen en elTadio urbano.

- Velar por el cumplimiento de las normas de control de pesos ymedidas de v

e transitan por la red vial de la provindia.

- SL‘;-E‘T» sar y controlar los servicios e ingresos del terminal terrestre de Sandia.

oordinar la nomenciatura y sefializacion de las calles y vias de acuerdo con la regul lacion vigente.

laborar, ejecutar, controlar, modificar y/o actualizar "é plan regulador de rutas de la provindia, asi

naldes tg,\.uw adv

- Reglamey tar licencias de vehiculos de mencres motorizadas y no motorizados, asi como la
regulacién de la circulacién de estos vehiculos.

los de transporte

P -
&
©
fl

f ]
m O

,.....(l

como &l plan preventivo promocic

£

*Todos (o8 anexos pueden ser descargados dei pa, =i web institucional, a través del siguiente




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afc del Bicentenario, de lo consalidacidn de nueshn indepandsncic,
y de o conmemoracidn de las heroicas bafallas de Junin y Ayacucho

1&0 N

Formacion académica - Univ ersffc; }o

Otras funcionas que se le asigne de acuerdoe a las leyes de trénsito vigente.
11

Habilidades: Adaptabiidad, Andiisis, Atencién, Control,

Planfficacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

s %\UfiAU 3 X abilidades ¢ compelencias: QOrden.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacion de

servicio vy frabcgjo.

$/ 1,800.00 (Un #il Ochocientos con 00/100 Soles). incluyen
ton Mensual: ios montos y ofliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable ol frabaiador.

: qa} AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL - ASISTENTE ADMINISIRATIVO

mmméw

- Adminisiracion y Marketing, Gestién PUblica

Especiglidad

P - Derecho, contakiidad y/o careras afines.
Grodo - Baochiier v/o Egresado
Situacién Académica - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

Experie
PUblico

especializacion
{Reguiere documentacion
Susteniatorio)
onocimienios

{No requiere documentacion
Sustentatorio}

- Ofimdtica

. Word,

EXPERIENCIA

Experiencia Generai - Ul ono en el secior pubiico y/o privado

ncia Especifica en el Sector -
- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

NSANT
iNDN
,_/

Flaborar documenios de competencia del drea y/o unidad.
Elaizorar documentos de acuerdo d ids nstrucCionss y reduet| imientos recibidos, en &t
ambito de su competencia,
Recibir. clasificar. registrar y distribuir segin corre‘:por*da los documentios gue ingresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y
preservando su integridad v confidencialidad.
Recopiiar y sistematizar la informacidn necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario.
Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacion v el estado de ramite
- lenias de los drganos competeniss.
ihulr documenitacion recibida vy generada en el drea alinferorde lamiimo vy de fa
entidad, segin se reguiera.
Reaglizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de su competencia.
Hacer seguimiento a las respu ’es*as a documentos de interés.
Mantener actualizade y organizada la informacidn relativa o los procesos.
Mantener un archive flsico v digital de los actos administratives producidoes en el
cumplimiento de funciones, generando archives, sistermas y/o bases de datos.
Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
Guardar confidencialidad vy reserva sobre los asunios fratados en su enfome.
Colabeorar, de coresponder en las achividades de la enfidad, en el dmbito de su
competencia.
Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea
Oiras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn d { puesto.

“Todos los anexos pueden ser dem:argaé:}s de psria‘ web institucional, a través del siguiente

enlace; httpsfwwwan




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afo del Bicentenario, de la conzolidacién de nueska independencic,
y de la conmemoracién de las heroicas bafallas de Junin y Ayacuche

soae

Habllidades: Adaptablidad, And

Planificacién, Cooperacidn, Dinami
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Crientacidon ¢ resultodos, vocacion de

servicio v frabgjo.

87 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retibucién Mensual: montos v afiiaciones de lay, o como fada deducaidn

apticable ol frabgjador.

. Alencién, Control,
mo, Organizacion Y

i} AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL - INSPECTOR DE TRANSITO
FORMACION
Secundaria compileta

Egresado

]

X » o
WO eS0peCinCa

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. . e - MNoespediiico
wiere docurnentacion :
Sustentatorio)
Conoccimienfos
{No requiere documeniacion - Word Bd&sico
I e T P S |
QUSTEMTOTT i
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afio en el sector plblico y/o privado

Experiencia Especifica en el Secior
Piblico
. Funcicnes del puesto:

N - Fiscalizar, supervisor y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente vinculada al
servicio de transporte publico, conforme lo dispussto en ef Reglamento Nacional de
Transito.

- Ejecutar acciones de control en la via piklica,
- rientar a {os operadores del servicio de fransporte publico de personas v cargo scbre el

- 03 meses en ef dreg o de similar nafuraleza

cumplimiento de las medidas necesarias para la correcta ejecucidn de las actividades de
control.

- Participar en operativos de control de campo, conjuntamente con la Policia Nacional del
Pery, cuando asf se disponga.

- Controlar los paraderos iniciales y/o finales de las unidades de las empresas de transporte

interurbano vy los de los vehiculos menores debidamente autorizados.

- Orientar al pUblico usuario con relacidn al servicio del transporte v la orientacién ‘adecuada
con informacién solicitada.

- Participar en los operativos de supervision. fiscalizacion. controles fijos y méviles. Participar
en las acciones de verificacion. inspeccién. constatacién y otros.

—Guzrgercenfidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colzborar. de corresponder; en ias actividadses de la entidad, en sl dmbito de su

competencia.

sis, Atencion, Control,
smo, Organizacidn Y

Habilidades: Adaptabilidad, Andh

Planificacion, Cooperacidon, Dina
Habilidades o compefencias: Orden.

Competencias: Orenfaciddn o resultados, vocaocidn de

servicio v frabagjo.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; httpsSwwwounisandia gob pef




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afa del Bicentenario, de lo consoliducién de nueshy Independencia, -7

Sel

y de la conmemoracidn de las heroicas balallas de Junin y Ayscucho

S/ 1,025 {Un Mil Veinticinco con 00/100 Soles). incluyen los

Retkibucion Mensual:

montos y afiiaciones de ley, asi como ifoda ded uccion

aplicable al frabajador.

sss} AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS — JEFE DEL AREA DE PROGRAMAS

_ SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS

Formacién académica
Especiailidad

Grado
"S\fuccigﬁ Académica

4 spec;afzzczczen
(Requiere documentacion
Sustentatorio]
Conocimientos
(No requiere documentacion
\ Sustentatorio}

Experiencia General

Expetiencia Especifica en el Secior
Pablico
Funciones del puesto:

- FEHaborar diogndsticos periddicos que perm

FG&MAC}Q%

Universitario
Trabajo social, Antropdlogo, Admi

fracion, Gestion

PUblica, o Careras Afines
Baci' leg )
No esnec ifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Ofimdtica
Quechua

Acervo documeniario.
Gestidn plhiica.
Programas sociales.
EXPERIENCIA

01 afio en el sector publico y/o privado

04 mesas en el drea o de similar naturaleza

- T

tan identificar lo situccidn actual de ios

programas alimeniarios, y definir el uso optico de los recursos.
Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y confrolar ias fases de 10s pn
sociales, apoyo y asistencia alimentaria.
Eiecutar las acciones vy mec,idcs necesarias para ef corecto funcionamiento, asl como su
imparcial aplicacion y distribucion de los programas de apcyo y asis istencia, programad
integral de Nutricion, ur%:iaci local de focalizocidn de Hogares, enifre ofros de su
competencia.
- Supervisar, controlar y coordinar el programa Alimentario de los Comedores Popuiares.
- Reporfar la informacidon de los organos de conirol vy demds dependencias que
correspondan en el plazo y/o con la periodicidad que las normas ssiabiecean.

- Eoborar v ejecutar el plan de monitoreo y evaluacion de las actividades crientadas o la
proteccion social de o po‘;:‘%ach:’m en la situacién de fesgo v vuinerabilidad, generando una
bas@ de datos que permita confar con la informacion actualizada.

~Ulsar @ implementor mejores e innovaciones en los diversos procesos y
pfoch. m ﬂr'**s de Tos programas de asistencia social y alimentario, en coordinacién con la
Sub GQ(—Z‘F‘;&JC}
r, organizar, ejecutar, dirigir, y conirolar las fases de los distintos programas
,:f-%nr og v de dasnitricidn infanti: mn‘xf\fvmzﬁmﬁﬁ iento v walaccidn de heneficiarios,
programacion y distribucion de raciones, supervision y avaluacion de los resuliados de la
distribucién de los alimentos, asi come mantener actualizado el de beneficiarios de los
programas de complementacién alimentaria vy de beneficiarios contra la desnuiricidn
Infantit.

- Ofras funciones de su competencia, que se le encarguen

graima

SIviCios

W
U

Hobilidades: Adapfabilidad, Andfsis, Afencidn, Control,
Pianificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Orden.

Competencias: Orieniacion a resultados,
servicio v frabagjo.

Habilidodes o competencios:
vocacidén de

*Todos los anexos pueden ser deabargaéns de paﬂai web r'm"‘ c?sﬁai, a través del siguiente

enlace: |




S

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
“Afic del Bicenlenario, de la consolidacién de nueska Independencia, *
y de lo conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacuche
S/ 1,800.00 {Un MHl Ochocientos con 00/100 Soles). incluyen
Refribucion Mensual: los montos y affiaciones de ley, asli como foda deduccidn
aplicable al frabgjador.

i) AREA DE PROGRAMAS SOCIALES ¥ SERWGQS AB&‘EEH‘!’AHGS ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Foimacion gcadémica -

Especiaiidad *
— Grado - Egresado
ZABAD Sives 3 - i
~wiSituacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

irjurscs y/o programas de
‘especializacion

{Requizre documentacidn
Sustentaforio)
onocimientos - Ofimdéfica

- Noespecifica

{’, requ lare cocumentacidn - Redaocidn v travrite documentoria,

S '\ch‘fc"@“o} - Dominio del ldioma criginario de quechua.
EXPERIENCIA

Experiencia General - {1 afic en el secior ptklico y/o privado

Experencia Especifica en el Secior

e in - 06 messs en el drea o de similar naturalezo
Puhiico

£ &Funciones del puesto:

- Recepcidn de documentos.

- Custodiar documentos de ia oficin

- Mantener actualizados los archivos fisicos calificdndclos ordenadamente.

- Seguimiento de los documentos

- Actuclizor planilias de los comités de PVLy PCA.

- Resporsabile de g dishibucidon de vaso de leche

- Guardar confidenciclidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.

- Colaborar, de comesponder, elias aciividodes de lo enfidad, en ol dmbito de su
compsetencia.

fantener geluglizada y organizada la informacion reialiva g los procesos del Grea.
- Ciras funciones que le asigne el jefe inmedioto en relacidn a la misién del pusasto.

Hobilidades: Adapiabiidad, Andlslk, Atencidn, Control,
Planificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacidn Y
Orden.

Competencias: Compeiencias: Trabajo en equipo, proaciivo,
vocacion de servicio, autossiima positiva, capacidad de
adaptacidon a los cambios, capacidad de observacion,
concenfracién  y  ampliiud de memorda vy tener
confidencialidad.

§/ 1,200.00 {Un Mil Doscienios con 00/100 Soles). iIncluyen los
monios v ¢ffiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

vuu) DEMUNA - PSICOLOGO

= A A i ?@%ﬁﬁ{ﬁﬁﬁ i
Formecién gcadémica - Univestoria
Especialidad - Psicologia.
Grado - Tiulado
Situaicidon Académica - Colegiado y Habiltado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

“Todos los anexos pueden ser desrafgados §e¥ o@fta¥ web mstv?umuna? a través del sigulente
enlace: | 1 '




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ST

“Afic del Bicentenario, de ja consclidacién de nueska independencia,
y de lo conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayocucho

Cursos y/o programas de - Entemasrelacionados a Nios y/o adolescentes.
especializacion - Ofimdfica.

[Requiere documentacion - Idioma guechua

Sustentatorio)

Conocimientos

Int

[No requiere documeniacion
Sustentain

Prevencidn de violencia en la familia v/o cenfro

rio}

EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado

Expetiencia Especifica en el Sector

$

iar naturcleza

- Démeseseneldrecodes

Pobiico
unciones det puesio:

vvv) DEMUNA -TRABAJADORSOCIAL

s

Brindar orientacion v, conssiaria Psicoldgica.

Reatizar evaluaciones y/o exdmenes e informes Psicoldgicos.

Brindar asistencia, conseleria y crientacion psic NMNA vy ol entorno famiior, en los
procedimientos de riesgo de desproteccion familiar.
Seguimiento y supervisidn de las Concliiacionss exirgjudiciales.
Reclizar conciliaciones exirgjudiciales.

Anticar ingfrumentos psicoldgicos para la valoracion de su estado psicologico.
Aplicar Tabla de Valoracidn de Riesgo o desproteccidn farmiiar.

 Realizar Informes de valoracion v evaluacion de resgo.

Realizar Plan de Trabajo Individual.
Ciras funciones asignadas por su jefe inmediaio.

Habilidades: Adapiabiidad, Andlis, Atencidn, Confrol,
Plarificacidn, Cooperacion, Dinamizmo, Crgonizacion Y
Orden.

Competencias: COrienfacidn a resuliados, vocacidon de
SEMVICIO Y TTGIoU]o. 7

§/ 2,500.00 {Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluven los
montos vy ailliaciones de ley, asi como foda deduccidn
aplicable al rabaiador.

Formacién académica - Universttaria
Especigiidad - Trabgio Social

Grado

- Titulade

Situacién Académica -  Colegiado v Hobilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion - Ofimdtica
(Reguiere documentacion - ldioma Quechua

Sustentatorio)

FAT A~ o
(O reg

Experiencia Especifica en el Secior

Pablico

Sustental

R e

Conocimienios

Uisre documentacion - Temas relacionados g violencia

O
L

EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 ofic en el sector plblico y/o privado

- (06 meses en el &rea o de similar naturaleza

Funciones del pusasio:

Reqglizar conciiaciones
Reclizar ofientacion y Consejeria famifiar

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitns “wew oumisandia sob nef
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

fio del Bicenfenario, de fa consoliducién de nueska Independencia, #77-—rmms
y de fa conmemoracidn de ias heroicas balalfas de Junin y Ayacuche

- Reclizar evaluaciones e informe Social.

- Apiicar Tabla de Valoracion de Riesgo o desproteccion famitiar.

- Reclizar Informes de valoracion y evaluacidn de riesgo.

- Red'zor Plan de Trabaio Individuagl.

- Ciras funciones que se les asigne.

- Trabaje en equipo

- Adapiabilidad at frabagjo

- Buen trafo gl publico

Confidencialidad v Puntualidad

Crden y eficiencia en el frabdio

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

Mantener crganizada v actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
Ciras funciones que le asigne ef jefe inmediafo en relacion a la misidn del pussto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlsi
Planificacidn, Cooperacidon, Dinamis
Jabilidades o competiencias: Orden.

Competencias: Crientacidn o resuliados, vocacidn de

servicio y frabaio.

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los monios vy
Retribucién Mensual: afiiacionas de ley, asi como toda deduccidn aplicable af
frabajador.

,  Atencién, Confrol,
mo, Organizacidn Y

5 s

www) OMAPED - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RYCe B PRAP A oot & 7 FOﬁ?ﬁAC&QﬁV o g aiatjed fe
Formacién académica - Universitaria y/o St ‘per-« r Técnico
Especidlidad - Economia, Administracién, Gestidn Piblica.
s Grado - Titulado Teécnico/ Egresado Universitario
Y uacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

“LCursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacidn

Tyt "?'/\P'\T"*(Tf‘“ f'\‘

- Gestidn Piblica

RC ATy o PR S R i

Conocimienios - Sistemas Administrativos del Estado

{No requiere documentacién - Wordy Excel.

Susteniatorio} - Contragiaciones del Estado
EXPERIENCIA

Experiencic General - 01 afo en el sector publico v/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

Piblico

Funciones del puesio:

. - Eloborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

A\ - Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimiantos recitzidos, en el

3 &eabliode sy .;pe:enc;q

Coorcinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad v de comresponder, con
ctras entidades pc:z ra el ejercicio de sus funciones.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirativos en ef cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas v/o base de datfos.

- Guardar confidenciclidad y reserva ios asunfos frafados en su reserva

- Manfener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.

P

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn del puesto.

- 0% messs en ef dred o de similar naturaleza

*Todos los anexos pueden ser de%argadaa del pc'iaf web insti tqumal a través del siguiente
enlace: Awww munisandiz D




3 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA § | g&gﬁf

“Afo def Bicentenario, de lo consoiidacién de nuesira Independencia, = 77 =77
v de lo conmemoracién de las hercicas balallas de Junin y Ayacucho
Haobilidades: Adaptabiidad, Andlsis, Afencidn, Control,
Planfficacién, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacidon Y
Habilidades o competencias: Orden.
Compelencias: Orlentacidn a resultados, vocacion de
servicio v frabaio.
$/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion Mensual: nontos v affiaciones de ley, osi como toda deduccidn
aplicable ol frabajador.

xxx} UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO — JEFE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
Fﬂﬂmﬁﬁﬂ
- Universitaria
- Trabgijo social, S vuooogo Administracién, Gestidn
POblica o careras afines.

- Thulodo
ituacién Académica - Noespecifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
1sos y/0 programas de - Gestidn Poblica

especializacién - Secrefariado Eecutivo

[Requiere documentacion - Gestidn de ramite Documentiario y Archivo.
Sustentatorio) - ndtica

- Sistemas Administrafivos del Estado

Conocimianios - Ward v Excet
[No requiere documentacion - Contrataciones del Estado

sstentatorio) - Conocimientos en unidad local de
empadronamienio.
i EXPERIENCIA
/;
&peﬁencia Genergl - Olafo en el sector ptllico y/o privado

Experiencia Especifica en el Secior

POblico

Funciones del pussio:

- Procesar las solicitudes de clasificacidn y actualizacion de la clasificacion socicecondmica
de acuerdo g las disposiciones emanadas para fal fis

- Redlizor el empadronamisnio en lao medalidad de demondc o en la modalidad de
selechiva macsr*?e la aplicacion de o ficha socioecondmica Unica, en forma cont

- Capaciiaral 99% de p omo‘“ff:s de lg unidad local de empadronczrwm‘o.

- Mejorar la atencidn v facilifar el acceso a los programas pension 65, SIS gratulto, beca 18
enire ofros pr ogxar ua :‘Qies.

S deer bt dmEorrnoiesiAn contonidsc s
154 ‘lv(lll\d\-fd P sttt cinamt LindANa St}

czp«:;ésdo informdtico proporcicnado.

- Parficipar vy colaborar en las actividades de fa capacitacion definidas por el ministerio de
desarolls e inclusidn social.

- Resguardar las fichas socio econdrmicas Cnicas con sus respectivos expedientes de
clasificacion v actualizacion socicecondmica.

- Orientacidn a lo pobiacidn sobre funciones de la unidad local de empadronamiento y
como obtener sus documenios de idenfificacion.

- Guardad confidencialidad y reserva sobre los asunios tratados en su enforno.

- Colaborar de coresponder, en actividodes de ta entidad, en el &dmbifo de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procescs del drea.

- Chas fundionss gue le asigne e jefe nmedicio en relacion o o rilkion del pussio.

Hsbiﬁdqdes: Adaptabiidad, Andltis, Atencidn, Conirol,
Habilidades o competencias: Planificacién, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacion Y
Crden.

*Todos los anexos pusden ser deﬁcﬁrgadcsq del pa;'ta web fnc"‘uuam¥ a través dei siguienie
enlace: =+ T )




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

=afc del Bicentenaric, de la consoliducién de nuesira Independencia,
v de Ja conmemoracion de fas heroicas balallas de Junin v Ayacucho

Compelencias: Orientacidn a resultados, vocacian de
servicio y frabajo.

$/ 1,5006.00 (Un Ml Qu:meﬁios con 00/100 Soles). snuv,eﬁﬂ o]
Relibucion Mensual: montos y afiiaciones de ley. asi como foda dedu cion
aplicable al frabajador.

yyy) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
S  FORMACION

f-ormaczon ﬁcademscu - Superior no Universi ‘:mo
nistracidn, Contablidad o cameras afines.

ESpedaixdud -
- Egresado y/o Estudiante
ién Académica - No espedifica

CONOCIHMIENTOS Y CAPACITACION

ursos y/o programas d

Lot ’ff prog © - Gestidn Publica

especializacion s
i i - sec;e?onado Ejeru;,*o

equiere documentacion  Cecie da frarito DOCUMS:

,:f.enj,cf,o;_;'o} \.Jv~-.'.!\_:\.1 TENAT i R

r~+n¢
T -

imiento y manejo de Micresoft office.

\ - - Conocimiento y elaboracién de tramite
Conocimienios )
[No requiere documentacion ERCUFSICHo.
L T o - ilenado de formatos: S100 - FSU - NV 100 y formatio
Sustentatcrio) o
del FiSE.
- Dominio del idioma originario Quechua.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en e sector péblico y/o privado

Experiencia Especifica en el Secior
Piblico

Funciones del puesio:

- Realizar verfficacidon de domiciio
socioecondmica,

- Custodiar documentos de la oficing.
. Mantener acluclizados los documentos fisicos calificdndclos ordenadamente.

- Seguimiento de documentos y otras funciones que el jefe inmediato encargue.

. Guardad confidenciaiidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enforno.

- Cclaborar de comresponder, en actividades de la entidad, en el Gmbiio de su competencid.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

. Ctras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a ta miidn del puesto.

- 06 meses en el drea o de similar naiuraieza

segin el solicitante, para obfener su clasificacion

Atencién, Confrol,
mo, Organizacion Y

Hab?lidczdes* Adapa‘ab’ﬁdod And!
Planificacidn, Cooperacion, Dinar
bilidades o competencias: Orden.
Competlencias: Orienfacién a resultados, vocacien de
servicio y tfrabajo.
M $/ 1,300.00 {iin Al krecienios con 00/100 Soles). Incluyen los
a—/Refnbucwﬁ Mensual mow‘os y afiiaciones de ley, asi como foda deduccidn
aplicable af frabajador.

zzz)  GERENCIA DE INSTITUTO VIAL ?RQV%RC%AL JEFE DE OPERACIONES DE iVP

Formacién académica - LL iversitaria
Especiulidad - Ingenieria CiViL

Grado - Bachiler y/o Egresado.
Situacién Académica - Noespecifica

*Todos los anexos pueden ser descargaaos dei po'tai web un:fnquoﬂa! g través del siguiente
enface: Liios v sand " pe




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“4fs def Bicenienario, de io consolidacién de nuesira Independencia,
y de la conmemoracién de las heroicas balalios de Junin y Ayacucho

CONGCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion - Costosy presupuy iestos de obras con S10
{Requiere documentacion - Vailorizacidn vy Liguidacion de obras.
Sustentatorio]

- Obras de consiru jcc mianio de
Conocimisnios careteras maitien
m {No requiere documentacion - AUTOCAD
Soemmionsustentatorio] - Sisterng RW7
3 - Contrataciones del Estado.
EXPERIENCIA
T /Expenen i General - 0b meses en el sector pUblico y/o privado

03 meseas en &l drea o de similar naturaleza

Asesorar en procedimisntos y asuntos de su especialiidad.

Emitr opinidn v suscribir informes técnicos, i inherentes al dmbito de infraestruciura vial.
Recopiiacién de datos en campo.

Verficacién de aciividades y proyectos en gjecucion.

Coordinacién con autoridades de las comunidades y distrifales.

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drea.
Ciras funciones gue e asigne &f jefe inmediato en reiacion a ia misidn dei puesio.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlsis, Atencidn, Control,
Planficacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

~;:,Hdb’iidad=s o competencias: Crden.

Competencias: Orienfacion a resuifados, vocacion de
servicio y frabajo.
$/ 2,300.00 {Dos Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los

Retribucion Mensual: montos y affiaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable dl trabajador.

aaaa) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA — OPERADOR DEL MODULO

Cursos

 COMUNICACIONES - B
E&‘E&iﬁéﬂ
Formacio nacademzca - Universitaria
— - Ingenieria Civil fnger ieria Blectrénica, Ingenieria
SLNRAY 53 Especialidad Econdmica, ingernieria Ambiental, y camreras afines,
/\Q. ) comrenas ‘}ér*r-.’ SOS.,
QYA <
AW - Egresado, Bachiller o Tiulado
;: W CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
‘%:g:"i A\

y/o programas de

especializacion -

- Gestion Poblica.

(Reguisre documentacion
sustentatorios)

Conocimienios - Microsoft Word: Elaboracion y redaccion de documenios.

{No requiere documentacion -Microsoft Power Point: Elgboracién de presentacionss.

sustentatorios) -Microsoft Excel: Flaboracién de reportes estadisticos, fiifres.
EXPERIENCIA

Experiencia General - U1 afo en el secior pubiico y/o privado.

Experiencia Especifica en el Secior
Piblico

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza.

*Todos los anexos pueden ser des .argadas ée po*tai vxeb ins ?ucsmal a través def siguiente
eniace:




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afio del Bicenfenaric, de ia consoliducién de nueska Independencia,
v de la conmemoracién de las heroizas bafallas de Junin y Ayacucho

Funciones del puesio

- Adminitra los medios de comunicacidn disponibles estableciendo redes funcionales,
garaniizando su operatividad vy disponibiidad, manteniendo de forma permonenfe con las
entidades gue conforman el SINAGERD; monftoreq, evaila, ancliza vy realiza el seguimiento
de la informacidn proveniente de los instituciones técnico cientfficas nacionales e
internaciones y de fﬁ: sistemmas de clerfa femprana SAT, sobre fendmenos que puedan
ocasionar emergencias o desasires v elabora boletines informativos. alertas muttineligro o
clarmas para su difusion @ fos infegrantes del SINAGERD.

- Guardar confidencialidad y reserva los asunios tratados en su reserva.

- Manfener organizada v actualizada la informacion relativa o los prc:__os dei dreq.

- Ctras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacidn a la mizidn del puesto.

Habilidades: Adoptabilidad, andlisls, atencién, control,

v - P
b Ty i s oSy Er s el /1 noe -~ oroon! -'mﬁv-,r\ v s
PN A 3y AT a8y A3 ..nkv, RS (R 7

Habilidades o competencias orden.
Cempetencim' crientacidon o resultados, vocaocion de
e7vicio v frabgio en equipo
Sf 1.600.00 (Un Mil Seiscienios con 00/100 Soles). Inciuyen los
Refribucién: monios vy afiiaciones de ley, asl como foda deduccion
apicabie ai frabajador

bbbb) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA — OPERADOR DEL MODULO
DE OPERACIONES
Eﬁm%ﬁ%ﬁ
Formacién académica - Universitaria
- Ingenieria Ambien?cl, Ingenieria Civil, Ingenieria
estaaistica, ingenieria de sistemas, Administracion.

- Egrescdo y/o Bachilisr

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

espec;qiizacmn
(Requisre documentacion
sustentatorios)

- Gestidn Piblica

Conoclimientos - Microsoft Word: Elaboracion v redaccion de

{No reguiere documentacidn documentos.

sustentatorios) - Microsoft Power Point: Elaboracidn de
presentaciones.

- Microsoft Excell manejo de hojos de cdlculo,
programacion, elaboracion de tablas.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ano en el secior plblico y/o privado

Experiencia Especifica en el Seclor
Péblico

“Eunciones del puesto

5 Moniforea, almacena, valida, procesa, consolida v regisira la informacidn de la evaluacion
/ las acciones redlizadas por las entidades v la informacion en el Sistema de
acidn SINPAD,. segin carasponda.

- 03 messs en el drea o de similar naturaleza.

--.

Irfarmacian Nacional norg la Respuesia v Rehak
Productos gue elabora el médulo son:

- Reporfe Preliminar Documento gue consclida infermaciédn de manera general vy prefiminar
sobre emergencias y desastres ocurridos en el dmbito nacional Se genera por Unica vez en
cada emergencia suscitada.

- Reporte de Peligro inminente Documenio que consclida informacién sobre peligro o

proebobiidad de ccurencia de un ovento de g;;;v.yv. ncia en el ambitc naciondl,
considerando la poblacién y elementos vulherables, asf como acciones preventivas a

reclizar o recglizadas por os integrantes del SINAGERD Se genera por Unica vez cuando existe
la probaobiidad de ocurencia de un evenio de emergencia.

- Reporfe Complemeniaric Documento que describe de manera mdés detaliada la
informacion del evento ocurrido, cons’sr‘cmndo la EDAN y acciones de respuesta reglizadas

£

“Todos los ansxos pusden ser dcs*argaécfs de* ;:saréa \iﬂ.eb institucional, a través del siguiante

enlace: ! “wiwwom
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“ARo del Bicentenario, de la censolidacién de nuesira independencia,
y de fa conmemoracién de fas heroicas batallas de Junin y Ayecuche

por los integrantes del SINAGERD. Este documento se genera para complementar la
informacién considerada en el Reporte Preliminar.
- Reporte de seguimiento de emergencias en el SINPAD: Documento que contempia
informacién estadistica sobre las condiciones de los registros SINPAD de manera mensual.
- Guardar confidencialidad y reserva los asunios frafados en su reserva
- Mantener organizada y actucalizada la informacion relafiva a los proresos del drea.
- Ofros funciones gue le asigne el jsfe inmediato en relacién a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabiidad, andlisls, afencién, control,
/ planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y
Habilidodes o Compelencias orden.
Competencias: Orientacidn a resuliados, vocacion de
se, vicio v tfrabaio en eguipo.
1,400.0¢ {Un A%l Seiscientss con 08/100 Soles). Inciuyen
Refribucién: los monios y afiaciones de ley, asl como foda deduccion
aplicable ol rabajador

ccec) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - OPERADOR DEL MODULO
' MONITOREO Y ANALISIS

Formacién académica

Especialidad - Ingenierfa Civil, Adminktracidn y/o Afines.
Grado - Egresado v/o Bachilier
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacion
sustenfatorios]
Conocimientos - Microsoft Word: Elaboracion v redaccion de
{No requiere documentacion docu‘nen‘.@&
=== siystentotorios) - Microsoft Power Point: Elaboracion de

L~

- Gestidn Poblica

o 2\ presenfaciones.
3y =z - Microsoft Excel: manejo de hojas de cdlculo,
\zﬁ . s programacidn, eiaboracidn de tabias.
NNGA =9 EXPERIENCIA
~ce 7;9 = —~ r > -
—=" Experiencia General - 02 agios en el sector piblico y/o privado.
Experiencia Especifica en el Secior
POblico - 03 messs en el drag o de similar naturaleza.,

Funciones del puesio

- EHabora boled nes c de Qiem.‘c con la informacion oficial de fo entidad tdcnico C!cm* fico p"m
de icx provincia de Sangza.

- Habora actucliza el directerio de las entidades técnico clentfficas.

St =p@r‘vn0r que la informacién validada y verificada sobre emergencias y peligros que fue

por Giros medios que se encuenirent feg istrada en el SINPAD.

2 = ~ ~at —~
o de ias activioadss de respussta gus

# Monitorsar, evaloary sfectuar ssgu
los Goblernos Locales ante las emergencias o peligros susciiados en su jurt :d’rck:’m
- Acopiar y consciidar la informacién validada y validad sobre emergencias y peligros que
reportada por ofros medios gue se encuenire debidamente registrada en el sistema
Naciohal para respuesta y rehabiiiiacion SINPAD.
- Redgliza evaluacion e ideniificacidn de peligros v emergencias en campo
Habilidades: Adapiobiidad, andi afencion, conirol,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y
Habilidades o compelencias orden,.
Competencias: orientacidn a resuliados, vocacion de
servicio v frabgijo en equipo

*Todos los anexos pueden ser Gesc:afgaécs de pcrtai b institucional, a través del siguienie
eniace: ¥ 1fisa

& Xta ks st
3 i s




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Sem

“Afic del Bicentenaric, de la consolidacién de nuesia Independencia, o ewwmmmns
y de la conmemoracién de las heroicas balallas de Junin y Ayacucho

$/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles). incluyen
Retribucién Mensual: los montocs y afiiaciones de ley, asli como foda deduccidn
aplicable ol frabcjador.

Vil.  PLAZO DE DURACION. ) 7 7
PLAZO DE DURACION DEL CONTRATO

mLCiO € dis imbmensy s 20 IR de servicio y disponibilidad presupuestal)

Vill. CRONGGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPA RESPONSABLE/ CRONOGRAMA
RESPONSABLES
CONVOCATORIA
_XPublicacion de lo convecaloria en el torict web o A
Ninstitucional de kx Municipofidod Provinciol de Sandia v Uridad de
portal ce TALENTO PERY - SERVIR. Recursos selid u;gig;z 4 -cel
Vips.//app servir.gob pe/Di _LvonOfeﬂcsfsdemo faces/co Humanosy OTIC
ik ?nu@ tﬁt*ﬂ»ﬂ Wéiw;}g& gi"! W ) N
SELECCION
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a. Expetiencia. 1. Se ver
b. Formacién minimaos
agcadémica, gradoe 2.
EVALUACION acadérmico y/o

cas para el puesto.

CURRBICUIAR Y nivel de estudios, 3. E punicje folal se obtiene promsdiando |

unfos asignados en cadae campo qu
b= . 4

pone el formale de evaluacid

ANEXOS 40.00% c O

aspecializacién. com
curn

4. Efapa Eliminatoria.
j nimo aprobatorio s 14 y el

e o
Nl o

ENTREVISTA

PERSONAL 60.00% q. Entrevista personal 2.

puntos asignados en cada campo que
compoene el formato de entrevisia.

PESC TOTAL 100%

X. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

umplimiento de los reguisito

no aprobalorio es 14 puntfos v el

dje tolal se obtizne promediando los

RUBROS A EVALUAR

T
ITEM ¢ Punigje | Min Méx

1. Experiencia luboral general {Obligatorio}

Cumple con el minimo reguerido 3.5 P 5
Tiene 03 meses adicionaies of minimo requerido 4 o

N Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido §

Experiencia especifica en la funcién y/o materia {Obligatorio)

. Cumple con el minimo requerido. 3.5
ne 03 meses adicionales al minimo requerido 4

3.5 §

—

Alene 06 meses adicionales al minimo requerido 5

Formacién académica (Obligatorio)

Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesio 3.5 3.5 5

Cuenia con 1 grado superior al m 4
Cuenia con 2 grados supsticres al minimo requerido )
4. Cursos y/o programas de especiaiizacién {Obiigaiorio]
Programas de especiglizacidn y/o cursos afines a las funcionas
Cumple con el /ios programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5 3.5 5
Cuenta con | programa o curso adicional al minimo requerido. 4
Cuenta con 2 programas adicionalss o cursos al minimo requerido. 5

Xi. DE LAS BONIFICACIONES

cbre el punic

o oficial ernitido por el COMNADIS

cidn dei 15% del Puniaje Final cbten A
Ig Resclucion de Presidencia Ejecuiiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza
icacion del articulo 4¥ de la Resolucion de Presidencia Eacutiva N 6 [-201 U-servir-pe, se

i nte:

e Pararecibirla bonificacién por la condicidn de personal licenciado de las fuarzas armadas (10%
sobre el punidje final oblenido luego de las evaluacionas v entrevista realizadas en e proceso de
seleccidn) el postulante debe presentar, copia simple del documento cficial emitido por la

U ad competenie que acredite su con de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Pl

siempre que obtenga el pus mo gprebatcrio enla G
{entrevista personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacién su condicidn de parson
discapacidad, anexando el documento de sustento came de discapacidad y/o Resoluc
emitida por el CONADIS).

8

faje mini

XIL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal wab institucional, a través del siguiente
enlace: 1: ia.g

3 e/
L O

48,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afio del Bicenfenario, de la consclidacién de nuvesira Indepandencia,
y de la conmemoracidn de las heroicas balalfas de Junin y Avacucho

1. Declaratonia del Proceso como Desierto

El Proceso pusde ser declarado Desiarto en alguno de los sigr
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de se
b)  Cuondoninguno delos po
¢} Cuando habiendo cumplido losregy

en las eiapas de evalvacidn del procaso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccidn.

El Proceso puede ser canceiado en alguno de los siguienies supuesios, sin gue seqg
vesponsabilidad de la enfidad:

a) Cugndo desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioidad alinicio del proceso de

Rl

o

AT

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: - ; nizandia.oob el

—_—

D
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“Afic del Bicenlenario, de la consolidacién de nvesira Independencia, =~ s
y de la conmemoracidn de las heroicas batallas de Juniny Avacucho

Instructivo para la presentacién de documentios
(Etapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

;cf”r:';"r
slanfe deberd presentar en Mesa de
incial dc 9::”:4"::, EN- SCBQ‘ CERRADO Y LACRADG, con !

RAomtmtom et

fa Municipa ;‘“*‘ Prov

“)ss@ogfs-
¥ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN
Atencién: Comité Evaluador CAS

Froceso de contratacion CAS N° 001-2024-MPS

FIRMA DEL POSTULANTE

entro del sobre deberd adjuntar lo siguienie, en FOLDER MANILA:

Ficha de Inscripcién del Postulanie, comrectamente llenada y firmada, indicando el ndmero de folio
de cada documento preser ado. Descargar el documento dencminado “FICHA DE INSCRIECION
DEL POSTULANTE". Reglttrar fodo la informacién solicitada correciamente en cada ftem, seficiando
la pdgina donde se encuenire cada documenio de sus*er o que forma parie del expediente y en

e [N T O i m— !
orden \.iffﬁv&ugi\.u Al finat de o ficha debe constar en forma ! 1&€G1 ible &l nombre cot xp‘ﬁfu del
-~ed 7~
ostulante, firma, fecha vy huelia daciiior.

Copia de DNI VIGENTE (anverso y reverso legible)

Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicidn:HABIDO

C\/ y Documenios gue acrediien cu"fzr» imiento de los requis
o ible y debidamente ordenado croncldgicamente.

nal, Bachilier o fécnico escaneado {por ambas caras), principalmente, de las camreras

itos minimos: Deben estar en copia

rcqimndc:s pdra el periit del puesio convocado.
Certificados o constancias de frabgjo en orden cronoldgico [desde el mdsreciente al mas antiguo
Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)
eclaracién Jurada de Pareniesco {ANEXD N° 02)
Jurada de Nepr"z‘."‘"o (ANEXO N 03)

. Declarac
. Decliaracid

Declaracién iuradao ~~f*+r Snico [ANEXO M° 08}

. Declaracién Jurada scbre pru se incompczﬁi: adca - Ley N°® 31544 {ANEXO N° 04)
Registrar toda la informacién srn‘n'.‘ada correc Gmeme en cada anexo (de Curﬁ:"lpﬁf"dr—-r marcar
COTT X[ ATt da anexo, debe constar en formar legible el nombre compieto del postulante,

firma, lugar, fecha v huella dactiar,
. Copia simple de acreditacionss de discapacidad y/o licenciado de fuerzas armadas, de ser e
caso.
Toda la documentacion carespondiente a los items anteriores debe estar debidamente fo cliada, fimada
en el parte superior derecho de la hoja [a mane) v presentada en ia fecha y horario establecido segin el
cronograma de la convocataria, en MESA DE PARTES de la entidad, caso conirario serd considerado
DESCALIFICADO.

En el marco de la poiitica anti sobomo, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objefos que no sean porie de lg documaniacidn soliciada y que pretendon o tengan lo
apariencia de influir en los resultados de la evaluacion de mansra llegal [obietos de valor, dinero, cattas de
agmengzas, elc.), serdn automdiicamente Scpczrcdcs del proceso de seleccidn aof cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que pueda tomar la Entidad en defersa de sus
derechos. Se recomienda a los postulanies revisar ios sobras anfes de su presentacion en meso de pairtes, a

fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de posiuiacion. Aguella persona gue no

*Todos los anexos pueden ser descargades dei portai web mstmc;onaf a través del siguiente
enlace: hips:fwww munisar




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afio del Bicentenario, de fa consolidacién de nvesta Independencia,
y de la conmemeoracién de las heroicas batallas de Junin y Avacucho

cumpla con todos los reguizitos mini ifados, abstenerse de postular a la presente convocatoria

publica CAS.

NOTA: Se debe eniender por curriculum vilde documeniado al resumen de ig hola de vida del postulante
que gcrediie: daios persongles, gocadémicas, experiencia v olros consianados, como son: consigncias,
certificados d’a.‘ mas, boleias de noias bu eiags de pago, copia de DHNI, RUC vigenle, enfre oiios
documentos emitidos por entidad o insiitucién piblica o privada.

Los postulantes deberdn de sustentiar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la gue postula, el
postulante deberd presentar:

e Parael caso de Tituio profesional o técnico, se acreditard con copia del Tifulo profe
segun corresponda.
Para el caso de colegiatura vigenie, se acrediiard con copia de la habilifacidén fechada en el mes
de inicio de la convocaioria o pasterior.
Para ef coso de Rachiller, te gcre & con comia del Dicloma
[*) El grado y/o titula {bachiiler, tiiulo universitario, maesiria, do
en el Regisiro Nacional de Grados Académicos y T
Supetintendencia Nacional de Educacidn Superio Ut
Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el
Ceniro de Estudios.
Para el caso de experiencio se acrediiard con constancias y/o ceriificados de frabajo.

nal o técnico,

torado) debe encentrarse inscrito
i el porifal web de la

or Universita

Para aquelios pusstos donde se requiere formacion técnica o universitaria cor“piem el tiempo de
experiencia se contard desde el momenio de egraso de la formacién carespondiente, lo que incluye
tambign las practicas pro nales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisifo
obligaiorio adicion

(T'

tcburai se ondrq cxcrcouor con cc*‘mbs de Trab

Se podrd acreditar con constancias o confratos por servicios generadaos como consecuencia de relacionss
cnr_‘:m,’rua‘cs de naturateza civil {Locacidn de servicios)

En fodos los casos se considerard las préciicas pre profesionales,
formativas segin establsce el Decreto Legistativo N 1401.

iras modalidades

/

sidera como experiencia laboral Gnicamente el tiempo después de haber

nia
e,

Para los casos de SECIGRA, se con
egresado de la formacidn carespond

La experiencia especifica; es enfendida como el tiempo durante el cual el postuiante ha desempefiado
lr"l;‘f‘-f-’lt ar\ f"\' :a:.%-\ ( ta gt

o PCH'O el caso de capaciioc

ary/o en pusstos con funciones equivale

n g=Tet varidon,
. se acreditard con constancias y/o cartifi

lCGduS.

S \I postulante gue no sustenie con documenios el cumplimiento de la folalidad de los requarimienios
/\9_;3,.,._\}'\ \nimos sefialados en fas Bases del Concurso e informados en fa Ficha Resumen y/o no p;es nte las
L igrac s Juradas firmadas de acuerdo a los formaios, no serd considerado para la siguiente etapa,
M!)_ siderdndosale como etiminado.
{ﬁ; o A S S~
\ oA informacion ceonsignada en ia FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene caricter de declaracién
jurada, por lo gue el pos lante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacidn posterior gue lieve a cabo la entidad.

A

El po nte deberG ingresar por MESA DE PARTES de io Enlidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segin el

cronograma del proceso al que posivia; debiendo considerar que todas fas hajas [ambas caras de
), que forman porte dal sxnediant folincos oo

rubricadas y sin en: ,er‘dc:aurcxs con lapicero, no se fomard en cuentg Idpiz {Ficha de in

posivlante, documentos que acrediian el cumplimianto de los reguisifos minimos y demds anexos.

anar infoarmocid

co

En el marco de la poitica anti sobormo, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u Os_nw—Tus gue no sean parte de la documentacion solicitada v que pretendan o tengan la
apariencia de infiuir en los resuttados de la evaluacidn de manera iiegal (obietes de valer, dinero, carlas de
gmenazdas, efe.], serdn automaticamente separados del proceso de seleccidn ai cual haya postulado, sin
periuicio de las accionas civiles, penales y adminizirativas que pueda fomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revizar los sobres antes de su pressntacién en mesa de partes, o
fin de verlficar que en su inferior se encuenire solo el expedienie de posiulacidn. Aquella persona gue no

*Todos los anexos pueden ser descargados del porta! web mstxtuc-onai a traves del siguiente

anlaoo: ties el cas Jmele P




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ST

“Afic del Bicenfenario, de fa consolidacién de nueska Independencia, o e wsseman et A
¥ de la conmemporacién de las heroicas bafallas de Junin y Ayacucho

cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocdatoria
publica CAS.

La entidad NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL
CRONOGRAMA SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacién no ha sido
orsiderado pora su evaluacidn por clguna de los siguiantas rozonas:

d ﬁm\\

O ien el \,umpur‘ iwr to de VCA E'*:;’_. 1
establecidas en el presenie procesos, por lo cual no serd evs;‘ucdo.
Su expediente de postulacién ha sido presentado fuera de fecha v hora.

Se ha encontrado documentos y objetos que no son parte del proceso.

De no cumpilir lo establacido en el cronograma y forma de presentacién del expediente.
Presentar 02 o mds veces expedisntes de postulacidn en el mismo proceso.

El incumplimiento de lo indicado descalificard al posiulante.

*Todos los anexos pueden ser descar gados del portal web mshtuo:onai a través del siguiente
enlace: httns v ot




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA gémf

"Afic del Bicentenario, de la conse
y de la conmemoracién de fos bc!ﬂ:

ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

de nuesha Independencia,
afallas de Juniny Ayacuchs”

Y Owpossmyomioss s vas 5 555 52 B s e mmorsi s s o 5 8 A ST 555 s e idenfificado/a con DN
N » AOMICHITAO ENriiiiriiei e ; al amparo de lo
dispuesio en los ar*iCuu 05 41°y 42° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimienio Adminisirativo General, y en
pleno e,%ercé«:ix:: de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tensar inhabiit ios al Estado, conforme al Regisiro
Nacional

2.  Notenerinhabilitacid

3. Notenerinhabiliiados mis derechos

4. Notener condena por delitos de Terrorismo, Apciogia del Terrorismo, Trata de Personas, Proxenetismo,

Viclacion de la Libertad Sexual y Traficos licito de Drogas, en cualguiera de sus modalidades, en virtud
dlo dispuesto en la Ley N° 307942,

6. Que no percibo otros ingresos provenientss del Estado, de percibir ofro ingreso del Estado ¢

dad dux,eme © por ser miembros Unicamente de un drgano colagiado, me obligo a dejar de

percibir dichos ingresos durante el periodo de viger

6. No estarregistrado en el registro de deudores alimentarios morosos — REDAM

7. Noestarinscrito en el regisiro de deudores de reparaciones civiles por delitos dolosos (REDERECI).

8. No registrar anfecedenies penales, policiales y judiciales, que, declare bajo juramento no registrar
antecedenies penales v policiales, a efectos de posiviar en el presenie pmce:o seo‘ in lo dispuesto
en la Ley N° 29407, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial “El Peruano

Autorizo ala Municipalidad Provincial de Sandia a efectuarla comprobacidn de la veracidad de la pres sente
declaracién jurada solicitando tales antecedentas al Regisfro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

En ese sentido, de enconirarme en algunos de los supuesios de impedimenio previstos en el presente
documento, acepto midescalificacién auiomdtica del proceso de seleccidn, y de serel caso, la nulidad del
conirato a que hubisra lugar, sin perjuicio de las acciones gue correspondan.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de 1os hechos y fengo conocimiento que,
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo astablecido en el arficulo 411°% 438° del Codi igo
Penal, que establece pena privativa de libertad de hasta cuatro o {4) afios, pard los que hacen, en un
procedimisnio administrativo, una falsa declaracién en re.ac:u n o hechos o circunstancias que le

ida por Ley.

corresponde probar, viclando la presuncién de veracidad establs

Sandia, 26 de enero del afio 2024

Firma Huella Dactilar

a5 de. D::\.'
005~ PCM Reglarn

~ico, no tener condena por




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ST

“Afie del Bicentenario, de la consolidacién de nuesire independencia, .
y de fa conmemoracidn de fas hercicas balallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Y, s 00 s s 8 555,950 39 655 6555 S o SRR AR SOEEE £ B R BSOS S £ S RS identificado/a con DN
N i, JOMICHAAO  ©Ntiiiiiiiie e e e e r e e e e e ;o al
amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno gjercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Tener relacién de parentesco con las siguientes personas:

NO TENER RELACICN DE PARENTESCO, con algin servidor (o) de la entidad.

APELLIDOS NOMBRES
PATERNOC MATERNO

PARENTESCO

Padre

Madre

Esposa{o)

Conviviente

Hijo(a)

Suegro

Suegra

Hermano(a)

Cuhado (a)

Yernos y nueras

Primos Hnos. (as)

Tios

Sobrinos

Sandia, 26 de enero del afic 2024

Firma Huella Dactilar

Nombres y Apellidos: ... e

AU



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA S&ﬂﬁf

“Afc del Bicentenario, de ia consolidacidn de nuesha independencia,
y de la conmemoracidn de los heroicas balolios de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

N°... < AOMICHIAAO BNttt e e e e esaeaeneenns O
omparo de &o d spuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno sjercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Que, en cumplimiento de la Ley N° 26771 y su reglamento, D.S. N° 021 — 2000 — PCM, que
establece la prohibicidn de ejercer la focultad de nombramiento v Contratacion de
personal, en casos de parentesco hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres,

abuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nueras,
Cuniados, y por Matrimonio: Esposa (o) (marcar X, segin corresponday:

si| No| Tengo famiiares y/o parientes en la Municipalidad Provincial Sandia.

APELLIDOS Y NOMBRES CARGC PARENTESCO AREA DONDE LABORA

Para efectuar esta declaracion §t he tomado conocimiento del listado del personal de
la entidad previamente.

» Sandia, 26 de enero del afio 2024

Firma Huella Dactilar

Nombres y apellidos: ... el
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ST

“Afic del Bicenle
ydelaconmem

, delgco dacidn de nuesira independencia,
in de las hercicas bafallas de Junin y Ayacuche”

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS

YD suismammn svies a3 ms s s €055 5 SREERPREIS 55 EE0E HORE 5555 FEVS & SRS D55 AE ldentificado con Documento
Nacional d Identidad DNl N s .y domicilio actuadl
<] VO s , correo
EIECITONICO. et % feléfono celular N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Gozar de buena salud

o No prestar servicios ni tener vinculo laboral con ofra institucidn piblica.

e No estar comprendide deniro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir,
no recibir olra rermuneracion, relribucion, emolumento o cuaiguisr olro ingreso
de institucion piblica salvo las establecidas por Ley.

e No tengo parientes hasta el cuarfo grado de consanguineidad y/o segundo
de afinidad o vinculo conyugal, con frabajador(es] de la Municipalidad
Provincial de Sandia.

e No tener inhabiitacién administrativo o judicial, para celebrar contratos

administrativos de servicios, conforme a lo establecido en el articulo 4° del

Reglamento del Decreto Legisiativo N° 1057.

No encontrarse en el registro de deudor alimentario moroso

No estar inhabiiitado por su colegio profesional (en caso corespondiera)

No fener anfecedenies pendles o judiciales por delito doloso

No haber sido sanciocnado adminisfrativamente con destitucidn o separacién

del servicio.

No tengo denuncias pendientes en contra de esta Enfidad.

No haber sido sancionado con destitucion o separacion definitiva del servicio

por delitos conira la libertad sexual.

e La veracidad de la informacidén y de la documentacidon que adjunto.

® ® ® ©

Sistema pensionario:

...............................................

En la ciudad de Sandia, a los 246 dias del mes de enero del afio 2024.

Huella digital
{indice derecho)
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“Afo del Bicenlenario, de ja consolidacidn de nuesira independencia,
y de la conmemoracidn de las heroicas balallas de Juniny Ayacucho”

ANEXO N° 05

AUTORIZACICN PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO

ELECTRONICO
k{3 T identificado, con DNI N°
..................................... , CON dOMICHIO EN oottt seteeaeeeeeeeaeens
distrito  de .. . PIOVINCIA  coveccveeceneeenennnns . departamento
....................... , Con %eiefono celular No...vciesceneenenn,, Mmediante el presente
documento Gm‘onzo expresamente a la municipalidad provincial de sandia a
que me notifique a fravés del correo
eleCtrONICO. oo e .todos los actos que se emitan

en relaciéon a mi persona como administrado, en mérito de esta autorizacion
declaro:

¢ Que el comeo proporcionado procedentemente es una direccion de
correo elecirénico y numero de celular vdlido.

e Me comprometo habilitarla opcidn de respuesta automdtica de recepcion
en la direccion de correo elecirénico proporcionado.

e Es mi responsabilidad de revisar continuamente los buzones de correos
correspondientes a la direccidén electronica proporcionada.

En senal de conformidad, firmo la presente autorizacion.

En la ciudad de Sandia, a los 26 dias del mes de enero del afio 2024.

Huella digital
(indice derecho)
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“Afio del Bicentenario, de lo consolidacidn de nueskra independencia,
y de la conmemoracidn de fas heroicas botalias de Junin y Ayacuchs”

ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Yo, identificado con DNI N°
, declaro bajo juramento:

a} Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de Ia Ley N° 31544 y
arficulo 16 de su Reglamento, esto es:

- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacion gue,
por ley expresa, tengan dicho cardcter. Esta obligacidn se extiende aun cuando el
vinculo laboral o confractual con la entidad publica se hubiera extinguido vy
mientras la informacién mantenga su cardcter de secreta, reservada o
confidendcial.

- No divulgar ni utifizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante, empledndoia en su beneficio o de
terceros, o en perjuicio o desmedro del Estado o de terceros.

b} Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de
impedimento sefialado en el articulo 5 de la Ley N° 31564 y en los articulos 10y 11
de su Reglamento.

€) No hdllarme incurso en ninguno de los impedimentos sefalados en los
numerales 11.3 y 11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracién jurada manifestando gue la informaciéon
presentada se sujeta al principio de presuncién de veracidad del numeral 1.7 del
arficulo IV del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

St lo declarado no se djusta o lo anteriormente mencionado, me sujeto a 1o
establecido en el articulo 438 del Cédigo Penal y las demds responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales que correspondan, conforme al marco legal
vigente.

En la ciudad de Sandia, a los 24 dias del mes de enero del afio 2024,

...................................................

ITh
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Huella digital
{indice derecho)



