MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Sel'\ﬂ'r
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BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 004-2023-MPS
I. ENTIDAD CONVOCANTE:
Nombre : Municipalidad Provinclal de Sandia
RUC N° 120192145831
Domicilio Legal  : Jr. Arica N° 420 (Plazo de Armas)
OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

¢ Contratar los servicios de diferentes plazas para que la Municipalidad Provincial de Sandia, bajo
lo modalidad de CAS DETERMINADO, con el objeto de brindar una buena atencién al usuario,
en el marco del Articulo 62° de la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
ARo Fiscal 2023, que autoriza el Incremento mensual de los servidores del Régimen Decreto
Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios; Asi mismo, cubrir las plazas establecidas en concordancia a los
instrumentos de gestién vigentes en la Entidad y a las necesidades de cada unidad orgdnica.

lll. DEPENDIENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia

IV. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pery

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 31638, Ley de presupuesto del Sector Publico par el ano fiscal 2023.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del régimen especial del

Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos Laborales.

e. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para emradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del Sector Publico.

f. Decreto legislativo N° 1057, decreto legislativo que regula el régimen especial de
contrataciéon administrativa de servicios.

g. Reglamento y modificatorias del Decreto legislativo N° 1057

h. Decreto supremo N° 004-2019-JUS-Texto Unico ordenado de la ley N° 27444,

i. Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°
0042017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de diseiio de puestos y
formulacién del manual de perfiles de puestos — MPP"

J. Resolucion de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01
de la “guia metodoldgica para el diseno de perfiles de puestos para entidades publicas,
aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE," Guia para la
Virtualizacién de Concursos Publicos del D.L. 1057".

I. Sentencia N° 979/2021 - Expediente N° 00013-2021-PI/TC “Caso de la incorporacion de los

trabajadores del régimen CAS al Decreto Legislativo 276 y Decreto Legislativo 728".
. Decreto Supremo N° 015-2022-SA.
Informes Técnicos N° 232 y N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.
Decreto Legislativo N° 1401.
Las demds disposiciones que regulen el REgimen Especial de Contratacién Administrativa
de servicios y la normatividad laboral vigente.

anoa

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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DENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

servr

AUTORIDAD NACIONAL DEL SES0ACIO ML

" AREA REQUIRIENTE

ALCALDIA

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE PLANEAMIENTO
Y RACIONALIZACION

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

UNIDAD DE LOGISTICA Y
ABASTECIMIENTO

OFICINA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y RENTAS

AREA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

AREA DE INFRAESTRUCTURA
Y OBRAS PUBLICAS

AREA DE MANTENIMIENTO Y
EQUIPO MECANICO

AREA DE GESTION
AMBIENTAL Y RECURSOS
NATURALES

ARE DE ORNATO PUBLICO Y
GESTION DE RESIDUOS
SOLIDOS

OFICINA DE LA DEFENSORIA
MUNICIPAL DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE (DEMUNA)

OFICINA DE DEFENSA CIVILY
CONTROL DE OPERACIONES
DE EMERGENCIA

e P \WLIVAD I

PLAZA / CARGO

a) Un/a Especialista Legal

b) Un/a Relacionista Piblico
c) Un/a Diseiiador Audiovisual

d) Un/a Analista Administrativo.
e) Un/a Asistente Gerencial

f) Un/a Especidlista en Planificacion y
Raclonalizacion.

g) Un/a Asistente Administrativo.

h) Un/a Especialista Técnico Administrativo
(SIAF)
i) Un/a Apoyo Administrativo

i) Un/a Asistente Administrativo
k) Cuatro agentes de Serenazgo
I) Un/a Asistente Adminisirativo

m) Asistente Administrativo.

n) Un/a Conductor de Vehiculo

o) Un/a Mecadnico

p) Un/a Operador de Cargador Frontal.
q) Un/a Operador de Retro Excavadora.

r) Un/a Apoyo Administrativo

s) Un/a Jardinero.

1) Un/a Psicélogo

u) Un/a Operador del Médulo de
Comunicaciones

v) Un/a Operador del Médulo de
Operaciones

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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VI. PERFIL DEL PUESTO
a) ALCALDIA - ESPECIALISTA LEGAL

' Formacién académica - Universitario
Especialidad - Derecho £ S L R 2 e
Grado - Titulado, Colegiado y habilitado. |

“i2\ Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

: ursos y/o programas de |
\__, 2 éspeclullmclon - Corrupcién de funcionarios {

R SAY 0/ (Requiere documentacion sustentatorios) !

- Ofimdtica

- Acervo documentario

- Sistemas Administrativos del Estado

' Conocimlientos
(No requiere documentacion

sustentatorios) Conocimiento de Gestion publica

‘ EXPERIENCIA
Experiencia General - 0lano en sector publico o privado ,_
Experiencia Especifica en el Area - 06 meses en el drea y/o de similar naturaleza

Funcliones del puesto

- Ejercer la coordinacién general en la oficina de Alcaldia.

- Participar en la revisién de los actos administrativos proyectados en otras dependencias y
que deban ser firmados por el alcalde Municipal.

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

- Recibir, clasificar, registrar, segin comesponda, los documentos que ingresen o que se
generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico y preservando su
integridad y confidencialidad.

- Revision de instrumentos de gestion institucional.

- Administrar la agenda de actividades y entrevistas del alcalde Municipal y atender a las
personas que acudan a una entrevista con él/ella.

- Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva.

- Atender las comunicaciones telefonicas, concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

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

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

- Brindar asistencia en otras actividades relacionados con la mision del puesto a fin de
atender los requerimientos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidon del puesto.

Habilidades: Capacidad analitica, capacidad de |
sintesis, capacidad de organizacion, |
comprometido/a para trabajar en equipo y buenas
habilidades interpersonales.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion |
de servicio y trabajo en equipo i
S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles).
Retribucién: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador |

Habllidades o competencias:

) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - RELACIONISTA PUBLICO

-u...quw m-—-ww_

Fprmgclon academlca S0 Umversnicrlo iR
’ Especlalidad A e - Reloaomstc publlco y/o ofmes ) o
| Grado - Estudiante de los Ulfimos semestres

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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f Situacién Académica - No especifica
: CONOC|M|ENTOS Y CAPAC"AC|6N

' Cursos y/o programas de
especializacion

h i - Ofimdatica
(Requiere documentacion

sustentatorios)

Conotimisnios - Conocimiento en Excel. !
i g o - imi en Word ‘

{No requiere documentacion Conoc.m!ento : §

- Conocimiento en Power Point

sustentatorioy) - Conocimiento en Microsoft Access
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Experiencia Especifica en el Sector
Publico

Funciones del puesto:
- Coordinar actividades de la institucion con el personal de la municipalidad, autoridades
y pueblo en general.

- Elaboracion de notas de prensa a los medios de comunicacion local y regional.

- Monitorear las redes sociales de la institucion

- Coordinar actividades protocolares y entre otros

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

- Colaborar, de comrresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su

competencia.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habilidades: adaptacion, atencion, planificacion,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden

Habilidades o competencias: Competencias: orientacion a resultados, vocacidon de
servicio y trabgjo en equipo, disponibilidad de tiempo y
sobre todo frabajo a presién.
$/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los

) Refribucion: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
”}/ aplicable al trabajador.

- No especifica

Formaclon academlca - Superior no Univérsifcﬁo
Especialidad - Diseno grdfico.

Grado - Ultimos afos de estudio
Situacién Académica - No especifica

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

- Curso de computo v office.

- Diseno grdfico en CorelDRAW 2018 (64-Bit)
Conocimientos - Diseno grafico en Adobe Photoshop
(No requiere documentacion - Diseno grdfico en Adobe lllustrator CC 2019

2 sustentatorios) - Produccién audio visual en Adobe Premiere Pro
\% 2020
- N : EXPERIENCIA o
Experlencla Generol i - 0Oémesesenel secior pubhco y/o pnvodo B

. Experiencia Especnﬁco en eI Secior
Publlco

- No especifica.

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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. Funciones del puesto: i
- Realizar trabagjos de disefo grafico
- Realizar trabajos de produccién audiovisual
- Realizar tfrabajos de produccién de audio
- Y otros trabagjos encargados
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tralados en su entorno.
- Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entidad, en el Gmbito de suU |
competencia.
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. |
Habllidades: Adaptacién, atencién,  plonificacion, %
VA cooperacion, dinamismo, organizacién y orden |
y abilidades o competencias: Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y trabajo en equipo, disponibilidad de tiempo y
sobre todo trabajo a presién. ,
$/1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los |
Retribucion: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabgjador.

d) GERENCIA MUNICIPAL - ANALISTA ADMINISTRATIVO

Formuclon ucademlca - Tecnlco de nivel superior

Especialidad - Administracién de Empresas
Grado - Egresado
Situacion Académica - Concluido

CONOCIMlENfOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Sociedad y administracion tributaria
. A~ [Requiere documentacidn - Gestidon publica y gobernabilidad
/\ ~Z=3FZustentatorios)

- x.‘onoc'mienlos - Ley N® 27444 y reglamento.

/4No requiere documentacién - Manejo de Word y Excel
'l,'/(jsfenfcforios} - Procedimientos Administrativos
- Ley de Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 anos en sector publico o privado

Experiencia Especifica en el
Sector PUblico

Funclones del puesto

- Recibir, clasificar, regustrory distribuir, segun corresponda, los documentos que mgresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticosy |
preservando su integridad y confidencialidad.

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

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite
de expedientes de los 6rganos competentes.

- Ejecutar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente.,

- Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el
admbito de su competencia.,

- Recopilar y procesar la informacién relaliva a la asesoria juridica en el dmbito de su |
competencia. ;

- Asesorar técnicamente a ofros drganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de |
comresponder, a otras entidades en materia legal. |

- Elaborarinformes legales en coordinacién con el responsable de su drea. f

- Resolver consultas de cardcter legal de los 6rganos y unidades orgdnicas en coordinacion |

__con elresponsable de su area.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/
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- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en
el dmbito de su competencia.
| - Recopilary sistematizar la informacién necesario para el andlisis y elaboracién de estudios, |
, ‘ informes legales, proyectos de documentos y andlisis normativos.
- Redlizar el seguimiento a las actividodes operativas en la elaboraciéon de estudios e
investigaciones sobre hormas técnicas. |
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos. ;
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentaciéon que se le encargue. y
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de coresponder, en las actividades de la entidad, en el émbito de su |
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del érea.
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizaciéon y orden. |
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicio
y trabgjo en equipo
$/1,800.00 (Un Ml Ochoclentos con 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion: montos y dfiliaciones de Ley, asi como ftoda deduccion
aplicable al tfrabajador

Y eam—

Habllidades o competencias:

e) GERENCIA MUNICIPAL - ASISTENTE GERENCIAL

Formacnon ucademlca ‘ T Supenor no Unlversncno i
ESPECW"dOd - _Admmtsiromon Confcbllldcd o Ccrreros Afines
Grado : N 7U|t|mos Anos de Estudio

Sh‘uqcién Académlcq B - No especmcc
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

especmltzacuon - Ofimdatica
(Requiere documentacion - Gestion Publica
sustentatorios)

Conocimientos

{No requiere documentacion - Sistemas Administrativos del Estado

- Dominio del idioma quechua

sustentatorios) :
: EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica en el . _
Sector P(blico - 03 meses en el drea a de similar naturaleza

Funciones del puesto
- Organizar, distribuir y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial
- Recibiry atender funciones y delegaciones
- Recepcionar, andlizar, sistematizar, administra y registrar la informacién que ingresa
- Redactar documentos de respuesta y comunicaciones y realizar su digitalizacién
- Redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan
- Informar de aquellas situaciones problemas que estén pendiente de atencidn
- Orientar a los interesados sobre los expedientes que lleguen a esta dependencia resisar y
preparar la documentacion para la firma respectiva
- Tomar dictado en reuniones y conferencias
- Coordinar y conectar citas
- Llevar el archivo de documentacién clasificada ;
- Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién y transferencia al archivo
pasivo !
- Coordinar la distribucién de materiales
_ = Entre ofras funciones que le asigne el gerente municipal

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

Escaneado con CamScanner
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Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de servicio
y trabajo en equipo

$/ 1,600.00 (Un MIl Selscientos con 00/100 Soles). Incluyen los |
- Retribucién: montos y afilaciones de Ley, asi como toda deduccion |
! aplicable al frabajador

]‘ Hablilidades o competencias:

f) UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION - ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

2 ormuclon ocodemlco : Universltcﬁc
- ’ Especialidad - Economista, Ing. Econémica, Contabilidad y/o.

, Carreas a fines. ‘
Grado - Titulado |
Situacién Académica - Concluido superior

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de - Capacitacion en SIAF RP.

°;pe°.’°"“(’f'6" s - Gestion Publica.
iuseéztg;ﬁgjumen SIS - Sistemas administrativos

- CEPLAN

- Curso de PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

- manejo integrado de sistema de administracion
financiera

Conocimientos
{No requiere documentacion

SUStEfatanoy) - Office Intermedio
- Gestion Publica
- ~ EXPERIENCIA
Experiencia Generol e - 03 afos en el sector publico o privado

periencia Especifica en el
Secior Publico

: ’L funclones del puesto:
/ - Formular y actualizar permanentemente el plan estratégico institucional multianual.

- Organizar, dirigir y/o consolidar el plan operativo institucional.

- Mantener coordinaciones técnicas y normativas con el CEPLAN.

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

- Parficipar y asesorar en la formulacion y/o actualizacién de los planes de trabajo de las

diversas instancias administrativas.

- Participa en la elaboracion del informe de rendicién de cuentas del titular del pliego.

- Conducir y/o dirigir la ejecucidn de los planes de trabajo aprobado en el afo fiscal.

-  Eaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

- Haborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el |
, ambito de su competencia. |
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. e

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control, |
N s rnatEhcios: planificacién, coo‘peroci'c”)n, dinamismo, organizg ciény ord.e.n,
Competencias: orientacion a resultados, vocaciéon de servicio |

y trabajo en equipo - ‘
% $/ 2,400.00 (Dos MIl Cuatroclentos con 00/100 Soles) Incluyen
:\ Retribuclén: los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
z aplicable al frabajador G i 1

- 01 ano en drea especifica

| Formacién acodémica - Universitaria y/o Superior técnico

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

Escaneado con CamScanner
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- Contabilidad, Administracion, Gestién

| |

Ef”"‘?'f’"""" el e e  PUblica y/o Carreras Afines. o S,
Grado 7 - Tilulado Técnico, Egresado Universitario |
- Situacién Académica & - No especifica NI RSN

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION , : ]

Cursos y/o programas de
especializacion - Acervo documentario

(Requiere documentacion sustentatorios)

. Sistema de Gestién de Recursos Humanos y
Ley de Servicio Civil

—“ N r - b 4 & ¢ . . . :
0 requiere documentacion - Conocimiento en Sistermas administrativos del |

sustentatorios)
estado.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ano en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

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

- Ejecutarlas Actividades de gestion de Recursos Humanos, de acuerdo a la norma vigente.

- Blaborar andiisis y estudios en materia de gestion de Recursos Humanos.

- Recopilar, procesar y sistematizar la informacién requerida para la elaboracién de
informes técnicos relativos a los procesos de Recursos humanos en el dmbito de su
competencia.

- Generar estadisticas e informes a partir de la informacién de Recursos Econdmicos en el
ambito de su competencia.

- Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de
las reglas vigentes en materia de gestion de Recursos Humanos.

- Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y de coresponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

2k - Elaborarinformes técnicos en el dmbito de su competencia.

“~\ - 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 los asuntos tratados en su reserva.

- Elaboracion de planillas de pago.

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

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

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,
control, planificacién, cooperacion, dinamismo,

Habllidades o Competencias: organizacion y orden.

Competenclas: orientacion a resultados, vocacion
de servicio y trabajo en equipo
S/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles).

Reftribucion: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador

h) UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO — ESPECIALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO (SIAF)
mica - Universitaria

- Contabilidad, Administracion, Gestion
Publica, Economia y/o Carreras Afines.

PR

\Formacion acadé

Especialidad

rorado. i g ey - Titulado o Bachiller , -
' Situacién Académica - Noespecifica ]
Vet S e v GONOCIMIENTOS Y CAPACITACION N T ;
| Cursos y/o programas de - Manejo de SIAF-SP ]
_especializacién = SIAF-WEB ity o

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA se.'\u"r
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo” e

~[Requiere documentacion sustentaorios] - ContalacionesconelBstado |
- Conocimientos : - Manejo de Ofimdtica
5 S{z’g ; e;zufaerl e c}jocumenfdmén - Sistemas Administrativos del Estado
! niaionos, ; s N

: EXPERIENCIA ]

Experiencia General - 02 anos en el sector publico y/o privado

Experlencia Especifica - 01 anos en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto ‘
- Procesamiento de datos en el software del Sistema Integrado de Administracion |

Financiera (SIAF) en los diferentes médulos administrativos. |

Realizar el regisiro de drdenes de compray servicios en el software del Sistema Integrado |

de Administracion Financiera  (SIAF), seglin certificacion  presupuestal, metas

presupuestales, clasificadores de gasto y monto asignado |

Realizar el registro del compromiso y compromiso mensual en ¢l en el software del Sistema

Integrado de Administracion Financiera (SIAF) de las ordenes de compra, ordenes de

servicio y otros documentos generados en la unidad de logistica y abastecimientos. ‘

Elaborar la programacién de compromisos anuales y mensuales de la municipalidad

provincial de Sandia en cuanto sea necesario.

- Apoyo en la elaboracién de érdenes de compra, ordenes de servicio, cotizaciones y ofros
documentos generados en la unidad de logistica y abastecimientos.

- Apoyar en la recepcién y emision de documentos administrativos dirigido a diversas
unidades orgdnicas y de la unidad de logistica y abastecimientos de la Municipalidad
Provincial de Sandia.

- Mantener un archivo fisico y digital 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 entorno.

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

- Mantener actudlizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

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

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,

control, planificacién, cooperaciéon, dinamismo,

organizacién y orden.

Competencias: orientacién a resultados. vocacion

de servicio y trabajo en equipo

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los

Retribucion: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al frabajador

1) UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO — APOYO ADMINISTRATIVO

7
. Pl

; ~ FORMACION

Formacion académica - Superior no Universitaria

Especialidad - Contabilidad, administracion y/o Afines.
Grado - Egresado
Situacién Académica - No especifica
i ] CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de . Conlabilidad

~ especializacién

' (Reqguiere documentacidn sustentatorios)
Conocimlentos

. (No requiere documentacion

- Sistemas Administrativos del Estado.

/R ERA @) .5 e
' /“’;\ sustentatorios) Ofimalica
- o EXPERIENCIA
> / L
S '\7 Experlencla General - 06 meses en el sector publico y/o privado |
< Experiencia Especifica en el sector ; L i
' publico - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

| Funciones delpuesto

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

v 4 1 MUNICIPALIDAD PROVINCIALDE SANDIA ST
4 “Ano de la unidad, la paz y el desarrolio” -

! - Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa a la unidad de |
* logistica y abastecimientos. |
- Coordinar lasreuniones y preparar la agenda con la documentacién respectiva gue debe |
desarmollar en la unidad de logistica y abastecimientos. |

- Clasificar y preparar el despacho para la aprobacién y firma correspondiente. !

- Redactor, disponer la distribucion de los documentos, de acuerdo a lo indicado por el jefe

de lo unidad de logistica y abastecimientos. ‘

- Participar en las reuniones que convoque la Gerencia u otras unidades organicas de la |

entidad y elaborar las actas respectivas segun sea el caso. |

- Uevar el orchivo de la documentacion de la unidad de logistica y abastecimientos,

debidamente ordenado y clasificado.

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

y de la unidad de logistica y abastecimientos.

- Atender cortésmente al publico proporcionando informacién y orientaciéon sobre asuntos

para lo cual esta autorizada.

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

cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

- Guordar confidenciclidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el édmbito de su

competencia.

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

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,
control, planificacién, cooperacién, dinamismo,

Habilidades o Competencias: organizacidn y orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacion
de servicio y frabajo en equipo
) S/ 1,200.00 (Un Mil Dosclentos con 00/100 Soles).
—~. Retribucion: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como
=i\ toda deduccién aplicable al trabajador

ﬁ OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
//'

&

ORMACION

iR
Sk

Formacién académica - Superior no universitario

Especialidad - Administrocién, Contabilidad o carreras afines
Grado - Egresado

Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion e ey

[Requiere documentacidn ~ Gestion Publica

sustentatorios)

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

{No requiere documentacion - Dominio del idioma Quechua

sustentatorios) - La tributaciéon municipal

: EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado
2\ Experlencia Especifica en el Sector " .

Poblico - 03 meses en drea o similar naturaleza

Funclones del puesto:

- Recepcién de documentos Administrativos

- Seguimiento de los documentos en tramite administrativo

| - Control de registro de los contribuyentes del impuesto predial

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

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el émbito de sU |
competencia.
- Mantener aclualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea. |
- Informar mensualmente al jefe inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las |
incidencias ocurridas. |
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, |
planificaciéon, cooperacioén, dinamismo, organizacion Y |
\\ Habilidades o competencias: orden. |
. Competenclas: orientacién a resultados, vocacion de
servicio y trabajo en equipo : :
$/1,200.00 (Un Ml Dosclentos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabojador

G wa—

k) AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA - AGENTES DE SERENAZGO.

4¢§

Formacién académica - Educacién Basica Regular
Especlalidad - No especifica 7
Grado - Secundaria Completa
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIéN
Cutsos y./ © programas de - Serlicenciado de las fuerzas armadas FF/AA
especializacion) o ] B
- Haber trabajado como personal de
seguridad ciudadana.
- Haber trabagjado como agente de

Conocimientos
{No requiere documentacion

. = sustentatorios) sequridad

S\ = : LA
22\ EXPERIENCIA _
—/=// Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado
./ Experiencia Especifica - 03 meses en el sector publico y/o privado

=" Funciones del puesto:

- Efectuar operativos sorpresivos nocturnos como diurnos en el dmbito de toda la poblaciéon
y conforme a ley.

- Elaborar partes diarios de las ocurrencias y necesidades en la division y rondas de
vigilancia.

- Conframestar la venta y consumo de licores y cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en las
vias pUblicas de la ciudad.

- Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales de caracter municipal, leyes
de su competencia, reglamentos, ordenanzas, y disposiciones vigentes.

- Informar al especialista de sequridad de las infracciones constatadas en las demas dreas,
en el md&s breve plazo, para la aplicaciéon de las sanciones que comrespondan.

- Resguarda los actividades del calendario civico establecido.

- Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades destinadas a la seguridad ciudadana
y serenQzgo.

- Prestar seguridad y proteccion a la ciudadania en cuanto a su integridad fisica, moral y
salud. i

- Intervenir a personas y/o menores de edad en delito flagrante para ponerlos a disposicion
de la comisaria de Sandia.

- FEfectuor operativos sorpresivos nocturnos como diurnos a nivel de toda la poblacién con
el fin de detectar personas de mal vivir y conforme a ley.

- Vela por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales de cardcter municipal, leyes
de su competencia, reglamentos, ordenanzas, y disposiciones vigentes.

- Atender, recepcionar y tramitar las demandas y sugerencias de la poblacién, para ser
tramitado.

- Conftrolar el horario y las funciones de los conductores de vehiculos que prestan servicios

| de seguridad ciudadana y serenazgo, supervisandola que sus moviles se encuentren |

. operativas y abastecidas de combustibles. |

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA serw
“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo” e

- Estar informado permanentemente de las quejas y solicitudes de los vecinos pcro '
coordinar su atencién, medidas de seguridad, en su debida oportunidad. |
- Realizar nofificaciones de resoluciones, emanada de la sub gerencia respectivay levantar |
acta de verificacién y notificacion a locales que carecen de licencia. !
- Portar los accesorios de su uniforme, comreagje, vara de ley, silbato, libreta de apuntes, |
lapicero efc. |
- Otras funciones que le asigne el jefe de seguridad civdadana. e
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, |
: control, planificacién, cooperacién, dinamismo, |
/" Habllidades o Competencias: organizacion y orden. '
Competenclas: orientacion a resultados, vocacion
de servicio y trabajo en equipo
S/ 1,025.00 (Un MIl Veinticinco con 00/100 Soles).
Refribucion: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Folé académica - Unlversntonc y/o Superior no Universitario

Especialidad - Trobajo Sot_:lol Administracién, Gestién Piblica o
carreras dfines

Grado - Estudiante de los Ultimos semestres

Slfuaclén Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion - Ofimdtica
2 YRequiere documentacién

- Conocimiento y manejo de Word y Excel.

) - Conocimiento y elaboracién de tramites
-~ Conocimientos

(No requiere documentacion cogumentongs.
sustentatoros) - Llenado de los formatos: S100 — FSU — NVI100 Y
FORMATO DE FISE.
- Dominio del idioma originario de quechua.
: EXPERIENCIA
E;perlenclu General - 06‘ meses en el sector publico y/o privado
Experiencla Especifica en el Sector - No especific
Péblico padicd

Funciones del puesto

- Redlizar verificacién de domicilio segun el solicitante, para obtener su clasificacion
socioeconémica.

- Custodiar documento de la oficina.

- Mantener actualizados los archivos fisicos calificdndolos ordenadamente.

- Seguimiento de los documentos y ofras funciones que el jefe inmediato le encargue.

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

- Colaborar, de coresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.

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

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

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo” ATom340 acmAL o 600 T

Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, |
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y
orden. ;
Competenclas: Trabajo en equipo, Proactivo, Vocacion de
servicio, Autoestima positiva, Capacidad de odap'focmn a
los cambios, Capacidad de observacién, concentracion y
amplitud de memoria y Tener confidencialidad.

Habllidades o competencilas:

> §/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen Ios
' Retribucion: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

m)AREA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS - ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

Formacion académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria

Especialida d - Iﬁgenien‘c Civil, Ingenieria agricola o Carreras
_ _ Afines
Grado e o - Bachiler
Situacién Académica - No especmcc
3 ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion
(Requiere documentacion

- AutoCAD.
- Excel avanzado.
- Acervo documentario

sustentatorios) S T S
Conocimientos - AutoCAD.
\ (No requiere documentacion - Ofimatica
\ sustentatorios) Gr : - Contrataciones del Estado 3
EXPERIENCIA
Experlenclo General TR 03 meses en el sector pubhco y/o pnvodo

Experiencia Especifica en el Sector
Publico

Funciones del puesto:

- Responsable de Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir, segin comresponda, los
documentos que ingresan o se generen en el drea de infraestructura y Obras publicas,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico preservando su integridad y
confidencialidad.

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

- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacién de los documentos.

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

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

- Colaborar, de comesponder en las actlividades de la entidad en el dmbito de su |
competencio,

- Ofros funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad. andlisis.  atencién,
control, planificacién, cooperacion, dinamismo,
organizacién, orden, la responsabilidad, la humildad,
7 el respeto, el altruismo y rdpida adaptabilidad a |
| Habilidades o competencias: nuevos ambientes. |
| Competenclas: para evaluar, planificar, gestionar, |
dirigir y optimizar procesos productivos agrarios,
orientacién a resultados, vocacién de servicio y |
~ trabajo en equipo. ‘

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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",. ~ “Ano de la UnidOd la pazy e’ desarrollo” AUTORIDAD NACIONAL DEL SEAVIO0 OVAL

| S/ 1,200.00 (Un MIlI Doscientos con 00/100 Soles)
| Refribucién: , Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como | i
1 fodo deducmon ophccb[e al frobojcdor

n) AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO - CONDUCTOR DE VEHICULO

\ ouclé_n académica Educacién Basica Regular

Especialidad - Conductor
-/ Grado - Estudios concluidos -
' Situacién Académica - No especifica |

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especlalizacién - Reglamento de transito
(Requiere documentacion - Licencia de conducir A-l
sustentatorios)
Conocimientos
{No requiere documentacion - Mantenimiento vehicular
sustentatorios)
7 _EXPERIENCIA _
Experlenclo General - - Oémesesen el secior pubhco y/o pnvodo 7
::;;:::ncm SSpechica.en el Seclor - 03 meses en el puesto o de similar naturaleza

/ 5 \ Funciones del puesto:

- Transportar personal de trabajo

- Coordinar con otros érganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de corresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Haborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

- Mantener un archivo fisico y digital 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 tratados en su entorno.

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

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

- Informar mensualmente al Jefe inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocumidas.

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién y
Habilidades o competencias: orden.
Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y trabajo en equipo

‘ $/1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los

- Retribucion: montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador

o) ) AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO - MECANICO
VY

} Formoclon acudemlcu - ecnlco en mecdnica

EsPec"'"d"d i - No especifica ’ T
 Grado e - Egresado y/o htulodo ' LIRS
| Slfuaclon Academlca - No especifica B e e e

S S— S - — 1

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: htips://www.munisandia.pob.pe/

Escaneado con CamScanner
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

' Cursos y/o programas de
. especializacién

(Requiere documentacidn
~ sustentatorios)
- Conocimientos <
[No requiere documentacion -
sustentatorios)

- Certificados en relacion a mecanico

En manejo y maniobra de maquinas.
Curso en relacién en maquinaria pesada.

EXPERIENCIA

Experleﬁcld General - 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especlfica en el Sector
Publico

Funciones del puesto:

- Redlizar mantenimiento de las maquinarias.

- Mantener en operativo las maquinarias que estan a cargo del érea.

- Redlizar mantenimiento engrase de la maquinaria.

- Cumplir con las funciones encomendadas.

- Realizar frabgjos de mantenimiento de maquinaria.

- Coordinar las actividades programas en relacion al trabajo de drea.

- Presentar informes de trabagjos realizados

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy
orden.
Competencias: orientacién a resultados,
servicio y trabajo en equipo
§/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades o competencias:
vocacion de

Educcmon Basica Regulcr
Operodor de Ccrgcdor Frontal
Secundaria Completo

No especifica

Forrnuclonacademlcu T
Especialidad |
Grado :
Situacion Académica -

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especiglizacion

(Requiere documentacién
sustentatorios)

- Mecdnica

Conocimientos
(No requiere documentacion
sustentatorios)

Aperlencla General

xperiencia Especifica en el Sector
PUblico

- Conductor con Brevete
- Trabajo en maquinaria pesada
- Soldadura
EXPERIENCIA
- 06 meses en el sector publico y/_o privado

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

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

Escaneado con CamScanner
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Se
“Afo de la unidad, la paz y el desarrolio” gy

Funclones del puesto: i

- Conducir el Cargador Frontal que le sea asignado para realizar las labores que se le
indique

- Mantener el Cargador Frontal en condiciones 6ptimas para su buen funcionamiento

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

- Colaborar, de conmesponder, en las actlividades de la enlidad, en el dmbito de su |
competencia.

- Montener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

- Informar mensualmente al Jefe inmediato sobre las actividades realizadaos, asi como las
incidencias ocunidos.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.

Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, controf,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y
Habilidades o competencias: orden,

Competencias: orientacion a resultados, vocacién de
servicio y trabagjo en equipo

$/2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Refribucion: dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

q) AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO - OPERADOR DE RETRO EXCAVADORA

P Formacion académica G NS Educccnon Basica Regulor :
o ) Especnolldad Ly - Operador de Retro Exccvodoro
> - Grado - Secundaria completa
_;ﬁuuclon Académica - No especifica
A ‘ CONOCIMIENTOS Y CAPACITAClON 5
.47~ Cursos y/o programas de - Energia y potencia de circuitos
' especializacién - Diagnéstico y mantenimiento de sistemas
(Requiere documentacién eléctricos
sustentatorios) - Sistemas de calefaccién y aire acondicionado
Conocimientos - Licencia de conducir minimo A-l
[No requiere documentacion - Trabajo en maquinaria pesada
sustentatorios) v - Soldadura
EXPERIENCIA
~ Experiencia General - 06 meses en el sector publico o/y privado.
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza.

Funciones del puesto:

! - Conducir que le sea asignado para realizor las labores que se le indique

- Mantener el Retro Excavadora en condiciones dptimas para su buen funcionamiento

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

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.

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

- Informar mensualmente al Jefe inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurridas.

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

Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control |

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy |

orden. ‘

Competencias: Capacidad para frabgjo en equipo !

i $/2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos |

i Refribucion: y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable |

| al trabajodor

' Habilidades o Competencias:

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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r) AREA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES — APOYO ADMINISTRATIVO

' Formaclién académica : < Universitario _ = |

- Ingenieria Amblental, Ingenieria Sanitaria y i

e 32y Ambiental o carreras afines : M

o)\ Grado - Egresado y/o Bachiller : ‘ o
ftuaclén Académica - No especifica

| CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

| Especlalidad

'/Cursos y/o programas de
«x1">" especlalizacién

(Requiere documentacion
sustentatornios)

- No especifica

- Conocimiento de Gestién Integral de Residuos
Solidos

- Conocimiento en elaboracién de Plan Anucl de
Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental = PLANEFA.

- Conocimiento en monitoreo de la calidad del

Conocimientos
(No requiere documentacion

sustentatorios)

agua.

- Conocimiento de software Office nivel intermedio
y otros que amerite.
EXPERIENCIA

Experiencia General - 03mesesen el sector publico y/o privado.
Experiencla Especifica - 03 meses en el area o de similar naturaleza.
Competencias - Capacidad para trabajar en equipo.

Funciones del puesto:

- Haboraciones de informes y otros documentos en el dmbito de su competencia.

- Uevar el control, registro y archivo de la documentacién recibida y emitida por el area
gestién ambiental y recursos naturales.

- Promover la educacién y cultura ambiental, establecimiento mecanismos y recursos para
el manejo de las politicas establecidas.

- Coordinar actividades de sensibilizacién ambiental.

- Proponer normas y controlar los procesos de gestion ambiental y el cuidado de los
vertimientos en el distrito y provincia de Sandia.

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

- Asistir en los diferentes talleres a la poblacién e instituciones.

- Participar en actividaodes de medio ambiente.

- Uevar un control adecuado de la agenda del drea.

- Efectuar ofras funciones que se le asigne.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y

orden.

Competenclas: Capacidad para trabajo en equipo

\ $/1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen

2 .. Refribuclén: los montos y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccian

aplicable al Irabajador

Habllidades o Competencias:

AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS - JARDINERO

Formaclén académica - Norequiere

 Especialidad ‘ - Norequiere ;
FoLLRE AR B el = N requiere (i LT S
' Situaclon Académica - No especifica o W |

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION |

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

P

- (A"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA  S@F VAT
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo” p

— |

Cursos y/o programas de |
especilalizacién - No especifica |
[Requiere documentacidn ;,

- sustentatorios) :
- Llimpieza manual de superficies en areas verdes.
c°"°°'m.|°"'°s i Riego, desmalezado, deshierbe, manejo de
LT todliere documMerIiacon herramientas basicas de jardineria.
Shashliemiten. Operacion de equipos de la pileta e iluminacion.

EXPERIENCIA
xperiencia General . 03 meses en labor de jardinero o similares.

xperiencia Especifica - No especifica

./Competencias - No especifica

Funciones del puesto: . :
. Realizar el sewvicio de mantenimiento y limpieza de parques, jardines y dreas verdes,

utilizando las herramientas y el uniforme adecuado y segun los estdndares de seguridad.
. Realizar labores de limpieza de los parques y jardines a fin de cumplir conla programacion
diaria, mantener el omato y dotar al distrito de espacios publicos saludables.
. Sembror y resembrar el césped y plantas omamentales de acuerdo a lo programado,
para embellecer el distrito de Sandia.
- Coordinar y regar los parques y jardines del dishilo segun el frobgjo readiizado y/o
programacién de riego, a fin de cumplir con el plan de mantenimiento de dreas verdes.
- Ofras funciones que se les asigne. - , - 7
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y

Habilidades o Competencias: orden.
Competencias: Orden y eficiencia en el frabajo
-Puntualidad , .
$/ 1,025.00 (Un Mil Veinticinco con 00/100 Soles). Incluyen
Retribucion: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién

~ aplicable al trabajador

= / {) OFICINA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINC Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA) - PSICOLOGO

_ FORMACION
Formacién académica - Universitaria
Especialidad - Psicélogo
Grado ; - Titulado, colegiado y habilitado
Situacién Académica - No especifica 7 .

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especlalizacion - Cursos o capacitaciones en temas relacionados a
[Requiere documentacion ninas, ninos, adolescentes y violencia familiar
sustentatorios)
Conocimlentos
{No requiere documentacion - No Especifica
_sustentatorios)
EXPERIENCIA
xperiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado.

- 06 meses en el area o de similar naturaleza

Funcliones del puesto:
- Brindar orientacién y consejeria psicolégica
- Realizar evaluaciones e informes psicologicos
- Seguimiento y supervision de las conciliaciones extrajudiciales
- Readlizar conciliaciones extrajudiciales
- Aplicar instrumentos psicolégicos para la valoraciéon de su estado psicolégico
- Aplicar tabla de valoracién de riesgo o desproteccion familiar,

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

Escaneado con CamScanner
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- Realizar informes de valoracién y evaluacion de riesgo. !

- Realizar plan de trabajo individual. ;
Habllidades: Adaptcblhdcd “andlisis, atencioén, “control, ;

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y

" orden. i
Habllidades o Competenclas: Competenclas: Proactividod, vocacién de servicios, |

capacidad para trabajor en equipo, orientacion a |

resultados, principios y valores. =

| S/ 2,500.00 (Dos MIl Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen E

Retribucién: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién |
aplicable al trabajador

Universitaria
- Ing. Electrénica, Ing. Econémica, Ing. Ambiental,

Eipeciiiad o ~Ing. Civil o carreras afines
Grado - Egresado
Situacién Académica - - No especifica
CONOClMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Gestién del nesgo de desastres
especializacion - Gestién por Procesos de estimacion, prevencion,
(Requiere documentacion reduccidn y reconstruccion
sustentatorios) - - liderazgo en el Sector PUblico
Conocimientos - Microsoft Office
(No requiere documentacion - Sistemas Administrativos del Estado
4 .- sustentatorios) , 3
T EXPERIENCIA
I Experiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector ) o
Publico - 03 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto

- Administra los medios de comunicacién disponibles estableciendo redes funcionales,
garantizando su operatividad y disponibilidad, manteniendo de forma permanente con
las entidades que conforman el SINAGERD; monitorea, evalia, analiza y realiza el
seguimiento de la informacién proveniente de las instituciones técnico cientificas
nacionales e internaciones y de los sistemas de alerta temprana SAT, sobre fenémenos
que puedan ocasionar emergencias o desastres y elabora boletines informativos, alertas
multipeligro o alarmas para su difusién a los integrantes del SINAGERD.

- Mantener un archivo fisico y digital 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 tratados en su entorno.

- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el dambito de su
competencia. !

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

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habllidades: Adaptabilidad, andiisis, atencidn, control, |
: planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy |
' Habilidades o competencias orden. |
i Competencias: orientaciéon o resultados, vocacién de
i servicio y tfrabajo en equipo

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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! $/1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los | !
' Retribuclén: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccuon |
aplicable al trabajador ‘

v) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CONTROL DE OPERACIONES DE EMERGENCIA ~ OPERADOR DEL
MéDUlO DE OPERACIONES

ig 2
| 3
A TVARD WY WAL NN RO A0S RV (YE Y S 8 «m#md.m. i 4 s ey A et i bt o e B

Formaclon ocodémlcn - Universitaria

Especialidad - Ing. Ambiental, Agronémica o carreras afines

o N 'v“\ Grndo - Uitimos semestres de estudios

}
l oo *-ﬂm' Situacién Académica - No especifica
J CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de - Gestion del riesgo de desastres
especializacion - Sistema de Informacién para la Gestién del Riesgo
(Requiere documentacién de Desastres
sustentatorios) - Geslign publica.
Conocimientos

{No requiere documentacion - Elaboracién y redaccién de documentos.

; - COEP
sustentatorios)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ano el sector publico y/o privado

Experiencla Especifica en el Sector

06 meses en el area o de similar naturaleza
\ PUblico

\Funmones del puesto

= - Monitorea, almacena, valida, procesa, consolida y registra la informacién de la

./ evaluacion de danos y las acciones realizadas por las entidades y la informacién en el

' Sistema de Informacion Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion SINPAD, segin
comesponda. Productos que elabora el médulo son:

- Reporte Preliminar Documento que consolida informacién de manera general y preliminar
sobre emergencias y desastres ocunidos en el dmbito nacional Se genera por Unica vez
en cada emergencia suscitada.

- Reporte de Peligro inminente Documento que consolida informaciéon sobre peligro o
probabilidad de ocumrencia de un evento de emergencia en el dmbito nacional,
considerando la poblacién y elementos vulnerables, asi como acciones preventivas a
realizar o redlizadas por los integrantes del SINAGERD Se genera por Unica vez cuando
existe la probabilidad de ocurrencia de un evento de emergencia.

- Reporte Complementario Documento que describe de manera mds detallada la
informacién del evento ocurrido, considerando la EDAN y acciones de respuesta
redalizadas 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 contempla
informacién estadistica sobre las condiciones de los registros SINPAD de manera mensual.

st Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,

’\fox planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y
; (;‘Eﬂubllidodes o competencias: orden,
Competenclas: orientacion a resultados, vocacion de
servicio y trabajo en equipo

$/1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los

} Retribucién: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién

! aplicable al trabajador |

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

Escaneado con CamScanner
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PLAZO DE DURACION.

: 31 de julio de 2023 (prorrogable ugan noccsldad de
O3dejuiode2023  TERMINO Ll poniblidad presupuestal) A

VIl. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL I’ROCESO

Unidad de

1y Rocursos  Del 13 de junlo al 26 de
e Imagen Junio del afio 2023
Institucional

Comité de
Seleccion CAS 24 de junio de 2023

Comité de

seleccion CAS 27 de junio de 2023
Comité de e o

Seleccion CAS 27 de junio de 2023
Comité de

Seleccion CAS 28 de junio de 2023
Comité de

Seleccion CAS 28 de junio de 2023
Unidad de Dentro de los 3 dias habiles

Recursos de la publicacion del

Humanos resultado final.

R

SUBCATEGORIA
. Experiencia.

. Se verifica el cumpllmlento de los requisitos

b. Formacion minimos exigidos para el puesto.
académica, grado 2. puntaje minimo aprobatorio es 14 puntos y
académico y/o el maximo 20.
40.00% nivel de estudios. 3. El puntaje total se obtiene promediando
i c. Cursos o estudios de los puntos asignados en cada campo que
especializacion. compone el formato de evaluacion
cumicular,

4. Etapa Eliminatoria.

1. El puntagje minimo aprobataorio es 14y el
maximo es 20.

El puntgje total se obtiene promediando
los puntos asignados en cada campo que
compone el formato de entrevista.

100%

60.00% a. Entrevista personal 2

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

Escaneado con CamScanner
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X. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

,ra . R

RUBROS A EVALUAR
: : ITEM , | Punigje |Min| Max
1. Experiencia laboral general (Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido 3.5 35 5
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido 4 ;
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 5
Experiencla especifica en la funcién y/o materia (Obligatorio)
Cumple ¢on el minimo requerido. 3.5
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido 4 35 5
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 5

3. Formacidn académica (Obligatorio)
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto 3.5 35 5

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 4
Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido 5
4. Cursos y/o programas de especlalizacion (Obligatorio)
Programas de especializacion y/o cursos afines a las funciones
Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5 35 5
Cuenia con 1 programa o curso adicional al minimo requerido. 4
Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo requerido. 5

XI1. DE LAS BONIFICACIONES
Q) Encaso de serlicenciado de las Fuerzas Amadas, adjuntar copia simple del documento oficial que lo acredite.

(Bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista).

b) Encaso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitido. por el CONADIS
que lo acredite. (Bonificacién del 15% del Puntaje Final obtenido).

De conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza
la modificaciéon del articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-servir-pe, se
precisa lo siguiente:

e Pararecibir la bonificacién por la condicion de personal licenciado de las fuerzas armadas (10%
sobre el puntgje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de
seleccién) el postulante debe presentar, copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

¢ Se oforgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sabre el puntaje total,
siempre que obtenga el puntdje minimo aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccion
(entrevista personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacién su condicion de persona con
discapacidad, anexando el documento de sustento (carne de discapacidad y/o Resolucion
emitida por el CONADIS).

Xil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Deslerto

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelaclén del Proceso de Selecclén.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccién,
b) Restricciones presupuestales.
c) Oftras debidamente justificadas.

*Trrme tre snerae puedan ear doerargadae dal partal wab inatitucianal, a travée del siguiente
enlace: hitps://www.munisandia.gob.pe/

Escaneado con CamScanner
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ser\u'r
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Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacién cumicular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante deberd considerar las precisiones descritas a continuacion:
Para ser considerado dentro del proceso do selecclén CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de
Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la sigulente etiqueta:

y PRON | SENORES:
“INE) MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
: ) Atte. Comité Evalvodor

A Proceso de controtocion CAS N°® 004-2023/MPS

DENOMINACION DEL PUESTO: ..uvtiietteieitetteittrteisttteeseeateeaeseessenessesssssesasssesassstessieessnssssessssssessans
AREA REQUIRIENTE: ..........cccovnriiiiniinnns B Nl N U iy L SR WS TSRS e N O
ROMBRES ¥ APIIIDOE . - ivasitsna s b e 5ot Es e bbb porpr bt T T s P b a s bbb s st el fine

FIRMA DEL POSTULANTE

Dentro del sobre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:

1. Ficha de Inscripcién del Postulante, corectamente llenada y firmada, e indicando el nimero de
folio de cada documento presentado. Descargar el documento denominado “FICHA RESUMEN
CAS". Registrar toda la informacién solicitada corectamente en cada item, sefialando la pagina
donde se encuentre cada documento de sustento que forma parte del expediente y en orden
cronologlco. Al final de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del postulante,
firma, fecha y huella dactilar.

Copia DNI (por ambos lados)

Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicion:HABIDO

CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia

simple legible y debidamente ordenado.

Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carreras

requeridas para el perfil del puesto convocado.

Certificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el mds reciente al mds antiguo

Declaracion Jurada (ANEXO N° 01)

Declaracion Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

Declaracién Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)

0. Declaraciéon Jurada para el proceso de contratacion (ANEXO N° 04)

1. Declarocién jurada de autorizaciéon de comunicaciones por correo electrénico (ANEXO N° 05)
Registrar foda la informacién solicitada correctamente en cada anexo (de coresponder marcar
con X). Alfinal de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,
firma, lugar, fecha y huella dactilar.

12. Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser el
caso.

Toda la documentacion comespondiente a los items anteriores debe estar debidamente foliada, frmada
”/r:,\gn la parle superior derecho de la hoja (a mano) y presentada en la fecha y horario establecido segun el

“»

—SomNo

O
Ne
& 4 B

~gronograma de la convocatoria, en MESA DE PARTES de la enlidad, caso contrario serd considerado

n el marco de la politico anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parte de la documentacion solicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de Influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, etc.), seran automdéticamente separados del proceso de seleccion al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administralivas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacion en mesa de partes, a
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacién. Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documenlado al resumen de la hoja de vida del postulante

que acredite: datos personales, académicos, experiencia y otros consignados, como son: constancias,

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/
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Los postulonies deberén de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el
postulante debera presentar:

» Para el caso de Titulo profesional o 1écnico, se acreditard con copia delTitulo profesional o técnico,
segun cormesponda.

» Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior,

* Para el caso de Bachiller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller.

e (*) Bl grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU).

» Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el
Centro de Estudios.

» Para el caso de experiencia se acredilard con constancias y/o certificados.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion lécnica o universitaria completa, el tiempo de

experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye

también las practicas profesionales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito
obligatorio adicional.

Asimismo, la experiencia laboral; se podrd acreditar con contratos de trabajo, boletos de pago.

resoluciones de designacion o encargatura, debidamente suscritos (acreditando inicio y cese del mismo);

para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se
contabilizara cualquier experiencia laboral (experiencia general).

Se podra acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones

confractuales de naturaleza civil (Locacion de servicios)

En todos los casos se considerard las prdcticas pre profesionales, profesionales u ofras modalidades

formativas segln establece el Decreto Legislativo N° 1401,

Paralos casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Unicamente el tiempo después de haber

egresado de la formacion correspondiente.

L La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefado

It chbores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.

s 5 \34‘ * Para el caso de capacitacion, se acreditara con constancias y/o certificados.
P f*l | postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos
e /,\‘ /minimos sefalados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
. Declaraciones Juradas fiimadas de acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa,
considerandosele como eliminado.
La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
El postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES de la Entidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el
cronograma del proceso al que postula; debiendo considerar que todas las hojas (ambas caras de
contener informacion), que forman parte del expediente, deben estar foliadas correlativamente,
rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no se tomara en cuenta ldpiz (Ficha de inscripcion del
postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demas anexos
En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, efc.), seran automdaticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacion en mesa de partes, a
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacion. Aquella persona que no
cumpla con fodos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria

_10<> \ publica CAS.
_o\/ “ \9: La entidod NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL
< r/.- L4

consndercdo para su evaluacién por alguna de las siguientes rczones

a. Elpostulante no ha adjuntado la informacién (Ficha Resumen CAS, anexos, CV 'y
documentos que acrediten el cumplimiento de perfil minimo), en la forma y condiciones
establecidas en el presente procesos, por lo cual no serd evaluado.
Su expediente de postulacién ha sido presentado fuera de fecha y hora.
Se ha encontrado documentos y objetos que no son parte del proceso.
De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacion del expediente.
Presentar 02 0 més veces expedientes de postulacién en el mismo proceso.

oanc

El Incumplimiento de lo Indicado descalificara al postulante.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/
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ANEXO N° 01
DECIARACION JURADA

Vs sunsmimwenssiimnivvaniiarisis St ageh Y R N coddentificado/a con DNINC......overiieriiniinnns ;
domiciliado en............... - AT AT e v @l @amparo de lo dispuesto en los articulos
41°y 42° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener inhabilitacién administrativa vigente para prestar serviclos al Estado, conforme al Registro

Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD!.

No tener inhabilitacién judicial vigente para laborar en el Estado.

No tener inhabilitados mis derechos civiles.

No tener condena por delitos de Terrorismo, Apologla del Terrorismo, Trata de Personas, Proxenetismo,

Violacién de la Libertad Sexval y Tréficos liicito de Drogas, en cualquiera de sus modalidades, en virtud a

lo dispuesto en la Ley N° 307942,

5. Que no percibo otros ingresos provenientes del Estado, de percibir otro ingreso del Estado distinto a
actividad docente o por ser miembros Unicamente de un érgano colegiado, me obligo a dejar de percibir
dichos ingresos durante el periodo de vigencia de la contratacién.

6. No estarregistrado en elregistro de deudores alimentarios morosos — REDAM.

7. No estarinscrito en el registro de deudores de reparaciones civiles por delitos dolosos (REDERECI).

8. No registrar antecedentes penales, policiales y judiciales, que, declaro bajo juramento no registrar

antecedentes penales y policiales, a efectos de postular en el presente proceso, segin lo dispuesto en la

Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial “El Peruano”.

Autorizo a la Municipalidad Provincial de Sandia a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente
declaracién jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Mg Enesessentido, de encontrarme en algunos de los supuestos deimpedimento previstos en el presente documento,
ER\ - .y 2 40 .2 "

~acepto midescalificacién automatica del proceso de seleccién, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que
) i chubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que correspondan.

& -
o .~
s
L Vi ¥

<=7 declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° 438° del Cédigo Penal, que
establece pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracién en relacién a hechos o circunstancias que le comresponde probar,
violando la presuncidn de veracidad establecida por Ley.

}Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo

4

Sandia, 26 de junio del ano 2023

Firma Huella Dactilar

Nombresy APellidos: ..................uvvriiiiiiiiiiiiiieiii e

De conformidad con lo dispuesto por el arficulo 9° de la Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM, que aprobd la "Directiva
para el uso, registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido —RNSDD",
en concordancia con el articulo 12° del Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para elfuncionamiento, actualizacién
y consulfa de la informacién en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD, en todo procedimiento
de contratacién laboral, se deberd consultar previamente al RNSDD a fin de constatar que ningin candidato se encuentre
inhabilitado para ejercer funcién publica. Aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberdn ser
descalificados del procedimiento de contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

2 ey N° 30794, Ley que establece comoa requisito para prestar servicios en el sector piblico, no tener condena por terrorismo,
apologla del delito de terrorismo y ofros delitos.

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

\  aba
N
; @ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ST
et “Afio de la unidad, la paz y el desamollo” T RN e
ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENIESCO
YO i b intasissinisaiv R v vy i e ook Iviel e e v L R 1A V) identificado/a con DNI
NP neveann . TP O hivsinsaviionsunnvivhsstosansossfosisesssnssursnrsed Vesissssesvusstoearssr ; al amparo

N\ de Io duspuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
0 o) Admlnisfroﬂvo Generol y en pleno ejerciclo de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO

Tener relacién de parentesco con las siguientes personas:

NO TENER RELACION DE PARENTESCO, con algun servidor (a) de la entidad.

APELLIDOS NOMBRES

PATERNO MATERNO

PARENTESCO

Padre

Madre
Esposa(o)
Conviviente
Hijo(q)

Suegro

| Suegra
Hermano(q)
=/ Cuhado (q)

~/| Yernos y nueras
Primos Hnos. (as)
Tios

Sobrinos

Sandia, 26 de junio del aio 2023

Firma Huella Dactilar
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ANEXO N° 03
RECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
YOt rn i b A b A ST BT IR b e T identificado/a con DNI N°....ccceriieeiiianas ,domiciliado
L L LR O Ny o A U TSP, ; al amparo de lo dispuesto por los

SoXarticulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno
~@jercicio 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 prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y Confratacién de
personal, en casos de parentesco hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres,
abuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nueras,
Cufiados, y por Matrimonio: Esposa (o) (marcar X, segun correspondal):

si| No| Tengo familiaresy/o parientes en la Municipalidad Provincial Sandia.

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

Para efectuar esta declaracién Sl he tomado conocimiento del listado del personal de la
entidad previamente.

Sandia, 26 de junio del ano 2023

Huella Dactilar
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS

1, TR R S S VRt SR BT ldentificado con Documento Nacional de
Identidad DNI N® ... , y domicilio actual en........... DT SO AR R YO ;
comreo DIBCIPONIC 1 iessrsviussramssissssisaisosesissasssrsranm y teléfono celular N°

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

Gozar de buena salud
No prestar servicios ni tener vinculo laboral con otra institucién pdblica.
No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir, no
recibir otra remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier otfro ingreso de
institucion publica salvo las establecidas por Ley.
No tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguineidad y/o segundo de
afinidad o vinculo conyugal, con trabajador(es) de la Municipalidad Provincial de
Sandia.
No tener inhabilitacion administrativo o judicial, para celebrar contratos
administrativos de servicios, conforme a lo establecido en el articulo 4° del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
No encontrarse en el registro de deudor alimentario moroso
No estar inhabilitado por su colegio profesional (en caso correspondiera)
No tener antecedentes penales o judiciales por delito doloso
No haber sido sancionado administrativamente con destitucion o separacion del
servicio.
No tengo denuncias pendientes en contra de esta Entidad.
—# No haber sido sancionado con destitucion o separacion definitiva del servicio por
1=\ delitos contra la libertad sexual.

"' La veracidad de la informacion y de la documentacion que adjunto.

Huella digital
(indice derecho)

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

~of-

: @ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA S VAT
: — “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo” ST ey

ANEXO 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO ELECTRONICO

| { TRV SRR EDTETR S S P OPPIT identificado, con DNI N°
..................................... » GON AOINCINY B Luusisirinipmimsmmmiismpernrmssassdio OSIMIO
G0 crmimmerssasivmn v PIOVIACKD  woassiennisseorsinsssay , departamento ....ccivvivcnins , con
teléfono celular N°.......covverieeceiicniiinens . mediante el presente documento autorizo
expresamente a la municipalidad provincial de sandia a que me notifique a través
O COME0 SIOGIOMNCO s covi tsunsasubessisassrivi fassas saessstasaaeresibns , todos los actos que se

emitan enrelacién a mi persona como administrado, en mérito de esta autorizacion
declaro:

e Que el comeo proporcionado procedentemente es una direccién de comeo
electrénico y numero de celular valido.

e Me comprometo habilitar la opcidn de respuesta automatica de recepcién en la
direccion de cormreo electrénico proporcionado.

e Es mi responsabilidad de revisar continuamente los buzones de correos
comespondientes a la direccién electrénica proporcionada.

En senal de conformidad, firmo la presente autorizacién.

En la ciudad de Sandia, a los 26 dias del mes de junio del afo 2023.

...................................................

Huella digital
(indice derecho)
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