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PARA OCESQO DE CO ON DE P AL CONTRATO
DMINISTRAT SERV - °008- -MPP

I ENTIDAD CONVOCANTE:

NOMBRE : Municipalidad Provincial de Puno
RUC : 20146247084

IL DOMICILIO LEGAL:
Jr. Deustua N° 458 Cercado/Puno

1L OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS:

La Municipalidad Provincial de Puno requiere contratar los servicios de personas naturales bajo el
Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicio CAS, para que presten servicios en las
diferentes dependencias, unidades orgénicas y/o déreas solicitantes, para el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad, de acuerdo al siguiente detalle:

CSP DEPENDENCIA CARGO/PUESTD CANTIDAD
1001 | ALCALDIA CONSERJE 1

ALCALDIA CHOFER ' 1

002

ESPECIALISTA LEGAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
il

n SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD | ANALISTA CONTABLE III -

- 0Da’ | 5UB GERENCIA DE LOGISTICA COTIZADGAR DE SERVIEI0S

CERENCIA DE GESTION INTEGRALDE ) 114 cpnppa 4

RESIDUOS SOLIDOS
CHOFER DE CAMIONETA
SUB GERENCIA DE LIMPIEZA Y

: g j SEnNEONAL ODE :
010 RECOLECCION, PERSONAL QPERATIVO

-3 : t] (04 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

008

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA Y
RECOLECCION.

CHOFER DE
MOTOFURGONETA
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GERENEIA DEGESTION INTEGRAL DE APGYO EN PROMOTORIA 1 :

.l, L
DIZ - eeipuas SOLIDOS COMUNICAGIONAL
| oy3 |GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE | RESPONSABLE DF! g
RESIDUOS SGLIDOS PROGRAMA DE SEGREGACION

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA Y PERSONAL OPERATIVO PARA
RECOLECCION. DESINFECCION

OPERADOR DE MAQUINARIA
PESADA (CARGADOR
FRONTAL Y MINI CARGADOR

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA Y MECANICO PARA
RECOLECCION. REPARACION DE MAQUINARIA

4

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA Y
RECOLECCION.

014
016

017

APOYO EN SEGURIDAD
| OCUPACIONAL

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUQS SOLIDOS

3 SUB GERENCIA DE LIMPIEZA Y
siihp 019 | RECOLECCION. ENFERMERA

GERENCIA DE GESTION INTEGRALDE | PERSONAL OPERATIVO EN
RESIDUOS SOLIDOS REPARAGIGN PE TRICICLOS

013 MEDICO

(20

| GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

IMPULSORES DE
PROMOTORIA AMBIENTAL

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

022
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE | GUARDIAN DEL RELLENO
RESIDUQS SOLIDOS SANITARIO

PROGRAMA ESPECIAL DE OPERACION OPERADOR DE MAQUINARIA
26 | ¥ MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAY ' MECANICO 1
EQUIPO

FISCALIZADOR AMBIENTAL 2
.
PROGRAMA IISPECIAL DEOPERACION | PROGRAMADOR Y TR
P24 Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAY CONTROLAPOR DE 1
¥ MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y
EQUIPO s
EQUIPD
PROGRAMA ESPECIAL DE OPERACION
ELECTRICISTA
PROGRAMA ESPECIAL DE OPERACION
028 ¥ MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAY (GUARDIAN

EQUIPO MAQUINARIA i

PROGRAMA ESPECIAL DI OPERACION aSmEpE
0
027 | ¥ MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y

EQUIPQ

ASISTENTE DE GERENCIA

029 |GERENCIA MUNICIPAL MUNICIPAL
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_ SUB GERENGIA DE FISCALIZACION ¥ ;
,_‘ 3 GER S ;
030 s PENCION AL CONTRIBUYENTE NOTIFICADORES

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y .
031 | ATENCION AL CONTRIBUYENTE THCNICO TRIBUTARIO

. SURGERENCIA DE PROMOCION .
: ; STENTE STRATIVO
035 EDUEACION, CULTURA Y DEPORTE Ayl BNEEGDIMMNI TR

033 |SUB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES | ESPECIALISTA EN PARQUES Y 1
2 | ¥ CONSERVACION DE AREAS VERDES. | JARDINES

GERENCIA DE TRANSPORTES Y FASISTENTE EN
SEGURIDAD VWAL COMUNICACION

034

SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE
TRANSITO

035 LIBERADOR VEHICULAR

SUB GERENEIA DE REGISTRO BT ASISTENTE ADMINISTRATIVO
TRANSPORTES BE SUB GERENEIA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA
037 | MUJER, NINO, ADOLESCENTE Y gzrgﬁ?ggnmwmsmﬂmvo 1
ADULTO MAYOR

. SUBGERENCIA DE ACTIVIDADES . : 5
34 . ' JPE LS .
{): ECONOMICAS OPERARIOS DE LIMPIEZA

SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES .

PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL
TERRESTRE

faie;

040 PERSONAL DE APOYO

PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL
041 TERRESTRE PERSONAL OPERATIVO

PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL,
h] |l§
042 TERRESTRE PERSONAL DESEGURIDAB

PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL
. TERRESTRE PERSONAL TECNICO (TOPICO) -

PROGRAMA ISPECIAL TERMINAL

ASESOR LEGAL

THRRESTRE
045 PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL RESPONSABLE DE 1
TERRESTRE LIBERACIONES VEHICULARES

PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL

TERRESTRI RECAUDACION

046

047 | OFICINA DE DEFENSA CIVIL TECNICO EN EDIFICACIONES 3




g A ; RELACIONADOR PUBLICO Y

D48 | UNIDAD IMAGEN INSTITUCIONAL PROTOCOLO
049 |SUB GERENTE DE PLANEAMIENTOY | FISCALIZADOR -

CONTROL URBANO NOQTIFICADOR
5o | SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTDY | ESPECIALISTA EN LICENCIAS

CONTROL URBAND DE EDIFICACIONES

SUB GERENTE DE PLANEAMIENTOY | ESPECIALISTA EN

CONTROL URBANO PARAMETROS URBANOS

RENCIA D TECCIO =
057 iiﬁgfnpﬁﬁfi“wpm” Ealelr ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE GESTION INSPECTOR SANTTARIG -
AMBIENTAL Y SALUD PUBLICA VIGILANCIA DE INOCUIDAD
AGROALIMENTARIA

SUR GERENCIA DE GESTION MEDBICO VETERINARIO
AMBIENTAL Y SALUD PUBLICA ZOOTECNISTA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

ASISTENTE ADMINISTRATIVQ

GERENCIA DE TURISMO Y
DESARRALLO ECONOMICO

057 | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ASESOR LEGAL

)58 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA APOYO ADMINISTRATIVO

056 SECRETARIO

059 | GERENCIA MUNICIPAL PROFESIONAL DE SALUD

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE  EPECIALISTA EN GESTION
RESIDUQS SOLIDOS CONTABLE

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE | PERSONAL ADMINISTRATIVO
| RESIDUOS SOLIDOS

SHB GERENGIA BE INSPECCIONES DE - INSPEGTOR MUNICIPAL DE
TRANSITO TRANSPORTE

063 SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE | TECNICO PARA EL INGRESO
TRANSITO DE PAPELETAS

064 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD ANALISTA CONTABLE]
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v, FINALIDAD

Seleccionar personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias que retnan los requisitos
v/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios, a traveés de |z Comisién Encargada de la
Convocatoria, Evaluacién y Seleccién para contratacion de Personal bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), designada mediante Resolucién de Alcaldia N* 303-
2020-MPP/A.

¢ La dependencia encargada de realizar el proceso de Contratacidon, es la Gerencia de

Administracion a través de la Sub Gerencia de Persenal.
o Las plazas, requisitos especificos y montos por cada cargo se encuentran establecidos en el

cuadro de perfil de puestos.

V. BASE LEGAL:

e  Constitucidn Politica del Estado.

e Decreto de Urgencia N° 014-2019 — Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

o Ley 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Reégimen Especial del DL 1057 y
otorga derechos labarales.

e Decreto Legislativo N° 1057 — Regula el Régimen Especial de contratacion Administrativa

de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que

Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por el

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Resolucién de Alcaldia N° 303-2020-MPP/A, que conforma la Comision Encargada de la

Convocatoria, Evaluacidn y Seleccién para contratacion de Personal bajo la modalidad de

Contratacién Administrativa de servicios (CAS).

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000077-2020-SERVIR/PE.

e  Gufa operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
“COVID-2019" Version 2.




PERFIL REQUERIDO

CONSERJE — ALCALDIA
CODIGO: 001
REQUISITOS : DETALLE
e Minimo tres (03) meses de experiencla general en el sector
ptiblico.
+ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
al trabajo, orden, orientacién a resultados.

Experiencia

Competencias

Formacian Académica, Grado

Académico y/a Nivel de Estudios =l R

Conocimientos para el puesto: e Tener conocimiento en Microsoft Office.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Apovyar en la organizacion de actividades administrativas y de secretarla.

e Controlary orientar el ingreso y salida de personas particulares a la Alcaldia.

e Coordinar y verificar la limpieza y conservacién de ambientes, equipos, mobiliarios,
archivos documentales y otros.

e Vigilar permanentemente por la seguridad de los ambientes de alcaldia y locales
adyacentes,

e Otras funciones que se le asigne el asiste de Alcaldfa.

« Orientar al plblico que acude a la Alcaldia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES : DETALLE
Lugar de prestacion dalservicio Alcaldia dela Municipalfdéd de Puno.
Inicic  :01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020.
s/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles). Incluyen los
smuneracion mensual montos y afiliacienes de ley, asl como tada deduccicn aplicable al
trabajader.
No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal gue labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

S Y Duracion del Contrato

Qtras condiciones esenciales del
contrato
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CHOFER - ALCALDIA
CcODIGO: 002

REQUISITOS DETALLE
Dos (02) afios de experiencia en la conduccion de vehiculos
motorizados, en el sector piblico yfo privado,

Competentias Sentido de responsabilidad, eficiencia y calidad.

Experiencia

acién Academi
Formacién Académica, Grado Seciintari CORADICTS.

Académico y/o Nivel de Estudios

Conocimientas parael puesto: _ Tener licencia de conducir Categorfa A-lIB.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcianes a desarrollar:

e Conducir el vehiculo oficial asignado a la oficina de Alcaldia.

s Informar periédicamente al Alcalde, sobre el mantenimiento y requerimiento de
accesorios para la unidad mévil.

e Efectuar en coordinacién con el responsable del mantenimiento de vehiculos y equipo
mecénico, sobre reparaciones y mantenimiento de vehiculo a cargo de la oficina de
Alcaldia.

e Otras que encomiende el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Alcaldfa de la Municipalidad de Puno.
Inicio  : 01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020. i
S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 seles). Incluyen los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al
trabajador.
No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato
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ESPECIALISTA LEGAL - GERENCIA DE ADMINISTRACION

cODIGO: 003
REQUISITOS DETALLE

General: Tener amplia experiencia en el manejo de programas
administrativos, relacionados con los sistemas de personal,
logistica, tesoreria y contabilidad.

Experiencia

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar con
Competencias calidad y eficiencia el cargo asignado

Formacién Académica, Grada s Titulo de abogado con colegiatura.
Académicoy/o Nivel de Estudios

¢ Tener amplio conocimiento en Derecho Administrativo y
Gerencia Publica.

Conocimientos para el puesto: o Tener amplio conocimiento de la Ley N° 30225, ley de
Contrataciones del Estado.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Elaborar y/o redactar documentos administrativos y ejecutivos de competencia de la
gerencia administrativa.
o Proyectar y/o preparar documentacion ejecutiva y administrativa necesaria para el
cumplimiento de las actividades programadas.

e Preparar documentos como: informe, hojas de coordinacién, resoluciones, auto
administrativo, cartas notariales, cartas simples, memorandum y otros concernientes a la
gerencia de administracion.

¢ Ejecutar procesos, subprocesos y procedimientos administrativos establecidos para la
administracién municipal.

e Emitir informacién requerida de acuerdo a su competencia.

e Otras funciones propias permanentes que le asigne el Gerente de Administracion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicia Gerencia de Administracién de |a Municipalidad de Puno.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020. =

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como tada deduccion aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

cODIGO: 004
REQUISITOS DETALLE

-

Experiencia ¢ Experiencia en la Administracién Publicay Gestién Publica.
» Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
al trabajo bajo presién, Orden Orientacién a resultados.
Dispanibilidad inmediata.
s Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar con
" calidad y eficiencia el cargo asignado

Competencias

« Titulo de Contador Pablico, con cdlegiatura y habilitacién

Farmacion Academica, Grado >
vigente.

Académicoy/o Nivel de Estudios

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

s Efectuar la revisién de la documentacién fuente contable de las drdenes de compra y servicio.

s Realizar el control de la documentacién antes de realizar el devengado.

«  Efectuar el registro de la fase de devengado en el SIAF, de acuerdo a la revisian realizada.

e \Verificar y validar requerimientos de bienes y servicios segtn Directiva General 002-2019-MPP/GM,
de las diferentes areas usuarias.

s Otras funciones propias permanentes que le asigne el Gerente de Administracién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion delservicio Sub Gerencia de Contabilidad de la Municipalidad de Puno.
Inicio  : 01 de noviembre del 2020
“Término: 31 de diciembre del 2020. )

§/ 1,500.00 {Mil quinientos con QDf100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afilieciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajadar.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con persenal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Duracion del Contrato

Otras condiciones esendiales del
cantrato




ANALISTA CONTABLE Il - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
CODIGO: 005

REQUISITOS DETALLE
Diez (10) afios en el sector publico, desempefiando laberes
Experiencia similares.

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
al trabajo bajo presidn, Qrden QOrientacién a resultados.
" Disponibilidad inmediata.

Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar con
calidad y eficiencia el cargo asignado

&Y Competencias

Farmacion Académica, Grado Titulo de contador piblica, colegiadoy habilitacidn vigente,
Académico y/o Nivel de Estudios

Tener amplio conocimiento en andlisis de cuentas, manejo de
sistema administrativo financiera.

Conocimientos para el puesto:
Manejo de SIAF.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Andlisis de la cuenta 1101 caja y bancos con sus divisionarias, conciliacién con los

registros SIAF- GLy las operaciones del libro caja tributaria.
e Revisar y analizar las conciliaciones bancarias con los registros de SIAF-GL.
e Revisary conciliar el reporte de la ejecucion de ingresos con los registros de SIAF-GL.

e Revisar las codificaciones patrimoniales de las OC/ y O/S.

Revisar el movimiento mensual de bienes de almacén central y analizar el asiento

contable verificando el saldo correspondiente en el SIAF-GL.

Analisic de la cuenta 1206, 1601, 3101, 3101, 3201, 3401, 4401, 4402, 4403, 4404, 4601,

4602, 4603,6404,4605, con sus divisiones.

Revisar en forma diaria en el programa SIAF-GL, el registrc administrativo, la partida

especial, meta, actividad. Proyecto.

e Conciliacién de los saldos de las cuentas mencionadas con el balance de comprobacion
mensual, semestral y anual,

e Verificacién, revisién y contabilizacion de caja chica de operacion u otros.

¢ Formular el DAOT anual.

e Asi mismo teniendo en cuenta |a Directiva N° 003-2011-EF 93.01 “Lineamiento basicos
para el proceso de saneamiento contable en el sector publico”, preparar alternativas de
solucién de las cuentas gue es responsable

» Otras funciones propias permanentes que le asigne el Gerente de Administracion.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn delservicio Sub Gerencia de Contabilidad de la Municipalidad de Puno.
Inicia  : 01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020.
S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 scles). Incluyen los montos y
Rerunheracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Puracion del Cantraio

Otras condicicnes esenciales del
cantralo

COTIZADOR DE SERVICIOS - SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CcODIGO: 006
REQUISITOS

Experiencia general: Dos (02) afio en el sector publice.
Experiencia Experiencia Especifica: Seis (06) meses de experiencia en el
sector publico en loglstica o abastecimiento.

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad

Competencias al trabajo bajo presicn, eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado.
Farmacion Académica, Grado Titulo universitario yfo Bachiller en Contabilidad y/o
Académico yfo Nivel de Estudios Administracién y Economia.
B Cursos y/o estudios de Contar con certificacién de OSCE y/o haber aprobado
i <specializacion examen de OSCE.
Conocimientos para el puesto: Cursos en contrataciones del estado.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e Calificar y evaluar los requerimientos de bienes u obras sobre |a base del Plan Anual de
Contrataciones, las especificaciones técnicas y términos de referencia sefialadas por el
irea usuaria, expediente técnico aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de
obras o lugar donde se ejecutara la misma, teniendo en cuenta los plazos cde duracidn
establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccién de las necesidades del drea usuaria que requiere su concentracion.

e Dirigir y controlar las actividades de adquisicidn de bienes, supervisando el cumplimiento
de las normas y procedimientos establecidos para el Sistema de Logistica.

e Realizar cotizaciones de bienes en diferentes mercados a precios justos.

o Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado de acuerdo a
la directiva menores a 0 UIT para la adquisicién de bienes.

s Revisién y andlisis de documentos administrativos internos y externos.

e Otras funciones propias que le sean asignadas por jefe inmediato y la gerencia de
administracion.

i1
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

COND!CIONES DETALLE
Lugar de prestacion del ,uwc:o Sub Gerencia de Loglstica de la Municipalidad Provincial de Puno.
Inicio : 01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020. ,
s/ 1,700.00 (Mil seteclentos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneragion mensual mantas v afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al
trabajador.
Neo tener vinculo hasta 4tc grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato

AUXILIAR EN ALMACEN - AREA DE MANTENIMIENTO DE VIAS

CODIGO: 007
REQUISITOS DETALLE

B entn e Minima de seis (06} meses en el sector publico y/o privado

e Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacién
y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion,

Competencias " ] £ et
trato amable, trabajo en equipo, eficacia y eficiencia

Formacién Académica, Grado » Secundaria completa.
Académico y/o Nivel de Estudios

Conocimientos para el puesto » Cgonocimientos en temas de su competencia

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Actualizar a diario ingresos y salidas de material en registro correspondiente.
Control cualitativo y cuantitativo de bienes que ingresan a la abra.

Generar y controlar inventarios.

Mantener ordenado la documentacién del drea

Otras funciones propias que son asignadas per el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Area de Mantenimiento de Vias de la Municipalidad Provincial de
Puno.

Inicio  :01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020.
$/ 1,400.00 Mil cuatrocientos con 007100 soles). Incluyen los
Remuneracian mensual montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguiridad y 2da de
afinidad con personal que labere en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del.servicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
conirata
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ALMACENERO — GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
cODIGO: 008

REQUISITOS

Experiencia Experiencia en movimientos de almacen.

» Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacidn
Competencias y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion,
trato amable, trabajo en equipo, eficacia y eficiencia

Farmacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de Estudios administracion y/o afines

e Llevar un registro adecuado de los bienes fungibles a

Conocimlentos para el puesto s :
administrar de la gerencia,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
= Llevar el registro del almacén
e Registrar los bienes adquiridos por Gerencia de Gestién Integral de Residuos Sélidos, con
la documentacion.
e Mantener orden en el almacén (limpieza)
e Otras funciones propias que son asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Gestién Integral de Residuos Solidos
Municipalidad Provincial de Puno,

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020. " o
S/ 1,100.00 (Mil cien con 00/100 soles). Incluyen los montos y
efiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con persanal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno.

de la

tugar de prestacion del servicio
Duracion del Contrato
Remungtacién mensual

Otras condiciones esenciales del
contrata

CHOFER DE CAMIONETA - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

CODIGO: 009

REQUIS!}'OS DETALLE
Experiencia e Con o sin experiencia.
« Altamente responsable, confiable, manejo de tiempo,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presidn, trato amable, trabajo en
equipo, eficacia y eficiencia.

Formacion Académica, Grado ¢ FEstudios secundaria completa.
Académico y/o Nivel de Estudios

s Tener licencia de conducir profesional All minimo.

Conocimientos para el puesto
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Conducir la unidad maévil (camioneta), en cumplimiento a las normas de transito.

¢ Constante mantenimiento de la unidad movil a su cargo.

» Mantener el vehiculo en buenas condiciones de operatividad, tanto mecanicamente
coma eléctricamente.

e Realizar el requerimiento indispensable y oportunc de repuesto para el mantenimiento
del vehiculo a su cargo. ‘

® Realizar traslado de material preparado para mantenimiento de vias.

e Llevar consigo su licencia de conducir y otros documentos necesarios para le
cumplimiento de sus competencias

e Otras funciones propias que son asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sélidos de la
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembredel2020.
) S/ 1,500.00 (Mil gquinientos con 00/100 soles). Incluyen los
l Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al
trabajador. 2

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con perscnal gue labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

BDuracian del Contrato

Gtras condiciones esenciales del
contrato

PERSONAL OPERATIVO - SUB GERENCIA DE LIMPIEZA Y RECOLECCION

CODIGO: 010
REQUISITOS DETALLE

i Con o sin experiencia.
Experiencia P

* Manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion, trato
Competencias amable, trabajo en equipo, eficacia y eficiencia.

Formacion Académica, Grado e Tener estudios primarios minimamente,
Académico y/o Nivel de Estudios

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Compromiso a fin de cumplir sus funciones correctamente segln diversos ambitos
climatoldgicos y cronograma establecido.

e Velar y cuidar su dmbito de intervencién a fin de mantenerlo ordenado y saludable
optando estrategias adecuadas segun su cronograma laboral,

e Tener disponibilidad a tiempo completa en las fechas segun cronograma laboral
establecido.

e Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, seglin necesidades y términos de
referencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO,

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Limpleza y Recoleccldn de [a Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicio : 01 de noviembre del 2020

Termino: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 soles). Incluyen las
Remuneracion mensual montos y afiliacienes de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacicn del servicio

Burgeion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrata

CHOFER DE MOTOFURGONETA - SUB GERENCIA DE LIMPIEZA Y RECOLECCION

CODIGO: 011
REQU!S]T 0Ss DETALLE

S iu-g = Con osin experiencia,
Experiencia

e Manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion, trato
Competencias amable, trabajo en equipo, eficacia y eficiencia.

# Formacion Académica, Grado s Tener estudios secundarios.
§ Académico y/o Nivel de Estudios

Tener licencia de conducir de moto.

Conocimientos para el puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Conducir 1a unidad moto furgoneta, en cumplimiento a las normas de transito.
Constante mantenimiento de la unidad maévil a su cargo.

de vehiculo a su cargo.

con los derecho humanas.

Realizar el requerimiento indispensable y oportuno de repuestos para el mantenimiento

Prestar servicios eficientes de conductor, demostrando puntualidad, disciplina, respecto

e Realizar traslado e materiales de residuos solidos y apoyo en mantener el ornato de

limpieza y saludable.

o Llevar consigo su licencia de conducir y otros documentos necesarios para el

cumplimiento de su competencia.
s Otras funciones propias que son asignadas por el jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Limpieza y Recoleccién de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,250.00 (Mil doscientos cincuenta con 00/100 soles). Incluyen
Remuneracién mensual los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion de! Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato

APOYO EN PROMOTORIA COMUNICACIONAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

SOLIDOS

CODIGO: 012

REQUISITOS DETALLE

Experiencia = Con experiencia.

e Tener agilidad en cubrir notas de prensa y con equipos
propios para apoyar en este fin.

Caompetencias e« Dispanibilidad a tiempo completo

« Tener aptitudes en disefio de afiches en elaboracicn de
spots y/o notas de prensa

Formacion Academica, Grado e« Tener estudios en Ciencias de la Camunicacion
Academico y/o Nivel de Estudios

e Tener conocimiento en edicion de video.
Conocimientos para el puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

¢ Elaborar spots publicitarios con relacidn al manejo adecuado de residuos sélidos.

e Apovyar en la organizacién y difusién de eventos, planes, programas planificados segun
plan de trabzjo de la Gerencia.

e Difundir de manera organizada las actividades programadas en la Gerencia.

e Realizar diversos disefios con relacion al buen uso de los contenedores e impactos
positivos de la segregacion.

¢ Disponibilidad los dias sabados, demingos y feriados.

¢ Otras labores que sean asignados por el jefe inmediato superior.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO,

CON DICIONES

Gerencia de Gestién Integral de Residuos Solidos de la
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : 01 de naviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

5/ 1,250.00 (Mil doscientos cincuenta con 00/100 soles), Incluyen
Remuneracion mensual los montos y afillaclones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labeore en la Municipalidad Provincial

de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracian del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato

RESPONSABLE DE PROGRAMA DE SEGREGACION - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

CODIGO: 013
REQUISITOS DETALLE

e Tener experiencia publica en valorizacidn de residuos y

Experiencia sy x
P formalizacidn de recicladores.

2 « Manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presidn,
g Competencias tratc amable, trabajo en equipo, eficacia y eficiencia
Tener |z disponibilidad a tiempo completo.

Fai‘macic'm Academica, Grado =« Tener titulo en Ing. ambiental, biclogia (ecclogia).
Académice y/o Nivel de Estudios

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

* Realizar empadronamientos en el marco del programa de segregacién y recoleccidn

selectiva.
e« Campaiia de sensibilizacion
e Realizar capacitacion en educacién ambiental y manejo de residuos sélidos.
* Campafia de reciclaje
e Implementacién de estrategias para la erradicacién de puntos criticos
e Otras labores que sean asignados por el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Gestién Integral de Residuos Sdlidos de la
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020. )
§/ 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asfl como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Praovincial
de Puno.

1ugarde prestacion del servicio
g P

Buracian del Contrato

Otras coendiciones esenciales del
contrato
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PERSONAL OPERATIVO PARA DESINFECCION - SUB GERENCIA DE LIMPIEZA Y RECOLECCION

cODIGO: 014
REQUISITOS 52 : DETALLE

Experiencia Con o sin experiencia
® Responsable y confiable, gran nivel de organizacién y manejo
de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion, trato amable,

Competencias
: trabajo en equipo, eficacia y eficlencia

Formacion Académica, Grado

5 ) Académico y/o Nivei de Estudios * Estudios secundarios

Conocimientos para el puesto e tener disponibilidad a tiempo completa.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Realizar la limpieza y apoyo en desinfeccidn de las dreas designadas.

® Apoyo en relevar el carguio de mochilas fumigadoras de 20 litros y/o en la cisterna de
desinfeccidn,

* Realizar los requerimientos oportunamente de insumos como grasas, aceites y
combustibles para los equipos respectivos.

* Realizar la limpieza de los equipos y llevarlos oportunamente al mecanico de la gerencia
para su reparacion.

* Otras funciones propias que son asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

Sub Gerencia de Limpieza y Recoleccién de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliacienes de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugarde prestacion del seivicio

Buracion del Contiato

Otras condiciones esenciales del
contrato

18.
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OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (CARGADOR FRONTAL Y MINI CARGADOR) - SUB

GERENCIA DE LIMPIEZA Y RECOLECCION

CODIGO: 015

REQUISITOS DETALEE

Experiencia comprobable como aperador de cargador

frontal.

¢ Tener aptitud y actitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsahilidad, con disponibilidad a toda
actividad y a tiempo completo minimo

* Trabajo bajo presidn, segln resultados. Par ser vital su
permanecia en la recepcién permanente de residuos
solidos.

Experiencia

Competencias

Formacion Academica, Grada o T darios complet
Academico y/o Nivel de Estudios HHIDS SR INEHRNS, i
e Tener licencia Al.

Conocimientos para el puesto sy L. .
* Capacitacion en mecénica automotriz

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e  Realizar las actividades de excavacion, empuje y compactacidn de |os residuos sdlidos y materiales
de cobertura ademds de operar los controles procede a mover tierra, desmontar, excavar canales,
nivelar terrenos y ctras obras semejantes en la construccién de caminos, construccidn de bordos,
demcliciones, trabajos similares

¢ [Este trabajador es parte fundamental en la operacion en erradicacidn de puntos criticos de
acuerdo al método de operacidn seleccionado ya que inicialmente realizard |la preparacion de la
base confarme a los niveles de desplante del proyecto realizado, extendiendo o compactando el
drea por utilizar y con el equipo mecénico correspondiente.

e Realizar el adecuado funcionamiento de la magquinaria pesada y realizar la operacion de la
maguinaria pesada para efectuar las tareas del relleno sanitarie.

=  Realizar, en su caso, el empuje de los residuos sélidos can la maquinaria pesada adecuada.

e Realizar las demas funclones inherentes al puesto que le sean encomendadas por la Gerencia de
Gestidn Integral de Residuos Sélidos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES : DETALLE

Sub Gerencia de Limpieza y Recoleccidn de la Municipalidad

Provincial de Puno.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Termino: 31 de diciembre del 2020, -
S/ 1,600.00 (Mil seiscientas con 00/100 seles). Incluyen los

Remuperacion mensual montos v afiliacicnes de ey, asi coma toda deduccién aplicakble al

trabajadaor.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial

de Puno.

Lugar de prestacién delservicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
cantrato
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MECANICO PARA REPARACION DE MAQUINARIAS - SUB GERENCIA DE LIMPIEZA Y

Experiencia

RECOLECCION CODIGO: 016

REQUISITOS
Experiencia comprobada en el drea requerida.

¢ Tener aptitud y actitudes para desempefiar el carge asignada
bajo responsabilidad, con disponibilidad a toda actividad v a

Competencias tiempo completo.

* Honradez y ética en el gjercicio de sus labores,

s Con estudios secundarios minimamente y capacitacidon en

Formacion Académica, Grado
¢ Académico yfo Nivel de Estudias

mecanica automotriz,

e Tener licencia de conducir minima All para maniobrar los

Conocimientas para el puesto vehiculos con fines de reparacidn

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funclones a desarrollar:

Mantenimiento preventivo de las maquinarias y vehiculos asignados (compactadores,
cargador frantal, tractor oruga, mini cargader, camioneta u otros)

Mantenimiento correctivo de las maguinarias y vehiculos asignados

Revisién de sistema eléctrico

Revision de sistema de alimentacién de combustible

Revisién de sistema de suspensién

Revision de estado de motor

Revision de estado de sistema hidraulico

Otras actividades de similar naturaleza

Informar al coordinador operative y/c asistente administrativo/residente de las faltas
detectadas en la maquinaria.

Realizar las demds funciones inherentes al puesto que le sean encomendadas por la
Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sdlidos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacion del servicio

Buracion

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Limpieza y Recoleccion de Iz Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicio  : 01 de naviemhbre del 2020

Término: 31 de diciembre del2020.
S/ 1,800.00 {Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los

del-Cantrato

Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al

Otras condiciones esenciales del
contrato

trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.
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APOYO EN SEGURIDAD OCUPACIONAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS

cODIGO: 017
REQUISITOS : DETALLE

Experiencia
P privada.

Con o sin experiencia comprobable en el sector publico y/o

Disponibilidad de tiempo completo, tener capacidad de

Competencias trabajo bajo presion, segin resultados. Por ser vital su

permanecia en la recepcién permanente de residuos sélidos.

| Formacion Académica, Grado Titulo en administracidn y/o carreras afines.

d Académico y/o Nivel de Estudios

Cursos y/o estudios de Estudios vy/o capacitacién en ofimdtica v seguridad

especializacian ocupacional.

Conocimientos para el puesto. Dominio en el idioma guechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

® Apoyar al comité de salud y seguridad en el trabajo de la Gerencia de Gestién Integral de
Residuos Solidos en |a realizacién de documentos e informes relativos a las condiciones
de trabajo que sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones, as/ como los

procedentes de la actividad del servicio de seguridad y salud en el trabajo.

* Coordinar con el comité para promover que todos los nuevos trabajadores reciban una

adecuada formacién, instruccidn y orientacién sobre prevencién de riesgos.

gréficos relativos a la prevencion de los riesgos en el lugar de trabajo.

¢ Coordinar con el comité para asegurar que los trabajadores conozcan los reglamentos,
instrucciones, especificaciones técnicas de trabajo, avisos y demds materiales escritos o

¢ Coordinar para promever el compromiso, la colaboracién y |z participacién activa de
todos los trabajadores en la prevencién de los riesgos del trabajo, mediante la

comunicacion eficaz, la participacidn de los trabajadores en la solucién de los problemas
de seguridad, la induccién, la capacitacién, el entrenamiento, concursos, simulacros,

entre otras.

* Coordinar con el comité para realizar inspecciones periédicas en las dreas administrativas,
areas operativas, instalaciones, maquinaria y equipos, a fin de reforzar la gestion

preventiva.

¢ Apoyo en la consideracidon las circunstancias e investigar las causas de todos los
incidentes, accidentes y de las enfermedades ocupacionales que ocurran en el lugar de
trabajo, emitiendo las recomendacicnes respectivas para evitar |z repeticion de éstos.

* Trabajo en horarios desde las 00 horas y seguimiento en uso de EPPs al personal de

limpieza

¢ Realizar las demds funciones inherentes al puesto que le sean encomendadas por la

Gerencia de Gestidn Integral de Residuos
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Gestidon Integral de Residuos Sdlidos de
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio : 01 de naviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,500.00 (Mil gquinientos con 007100 soles). Incluyen los
Remunsgracion mensual montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

la

Lugar de prestacion del servicia

Duracion del Contrato

| tras condiciones esenciales del
cantrata

MEDICO — GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 018
; REQUISITOS

Experiencia Con o sin experiencia,

* Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacién
y manejo de tiempo, adaptabilidad &l trabajo bajo presién,
trato amable, trabajo en equipo, eficacia y eficiencia.

Competencias

Formacion Académica, Grado ¢ Titulo profesional de médico colegiade y habilitado.
Académico y/o Nivel de Estudios

Cursos y/o estudiosde e Con resolucién de SERUMS correspondiente a la profesidn.
especializacion

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

¢ Actividades concernientes a su profesion a fin de revisar y brindar tratamiento al personal
de limpieza, recoleccion, valorizacion y disposicidn final.

* Actividades extramurales como MEDICQ CIRUJANO,

= Sesiones educativas, charlas preventivo promocionales.

e Otras Iabores que sean asignadas por el jefe inmediate o que sean propias de la funcién a
desempefia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ,

CONDICIONES - DETALLE

Gerencia de Gestion Integral de Residucs Sdlidos de la
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020. -

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos vy afiliacianes de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad can personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duraeion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato
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ENFERMERA - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 018
REQUISITOS DETALLE

Experiencia en atencion médica.

Experiencia

= Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacidn
y manejo de tiempo, adaptabilidad al trebajo bejo presidn,
trato amable, trabajo en equipo, eficacia y eficiencia

Competencias

Formacion Académica, Grado e Egresada, bachiller y/o titulada e enfermeria
Académicoy/o Nivel de Estudios

e Realizar las actividades junto al personal de limpieza desde la
media noche, 3am, 6am y 3pm. ¥ monitcreo de su salud en el

relleno sanitario de la C.C. Itapalluni Xm 10 y Planta de

Cenocimiento para el puesto
compostaje de [z C.C, Mi Peri.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funcionss a desarrollar:

» Proteccion de |a salud y seguridad de todos los trabajadores y locadores de servicios del
programa y visitantes.

e Evitar la propagacién del COVID-19, cumpliendo estrictamente las directrices de la
MINSA.

s Caolaboracidn con las autoridades sanitarias y las autoridades de trabajo.

* Minimizar los efectos que pueden ccasionar esta situacion y garantizar la normalidad del

desarrollo de las actividades en la sede principal y unidades operativas.

Capacitar al personal sobre los lineamientos preventivos para evitar contagios de COVID.

Tiempo para acudir al personal de limpieza desde las 00 horas y seguimiento permanente

al persanal de la Gerencia de Residuos Sélidos.

Otras labores que sean asignadas par el jefe inmediato o que sean propias de la funcién a
desempefia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES _ DETALLE

Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solides de
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicioa  : 01 de noviembre del 2020

2rmino: 31 de diciembre del 2020, -
1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 sales). Incluyen los
Remuneéracidn mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de ccnsanguinidad vy 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

i< 3o la
Lugar de prestacion del servicio

Buracion del Contrato

Oiras condiciones esenciales del

cantrato
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PERSONAL OPERATIVO EN REPARACION DE TRICICLOS - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 020

REQUISITOS

Con o sin experiencia.

Experiencia

+ Disponibilidad de tiempo completo, tener capacidad de trabajo
Competencias bajo presidn, segln resultados. Por ser vital su permanecia en
la recepcién permanente de residugs sdlidos.

Conocimientos para.el puesto ¢ Conocimientos en reparacidn y mantenimiento de triciclos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
* Realizar |a reparacion de 30 triciclos de carga segun fallas presentadas
= Engrase de rodamientos en general de triciclos mencionados
® Ajuste de sistema de muelle y asiento de los triciclos mencionadcs
e Realizar apoyo en ruta para el recojo de residuos
s Participacién en actividades programadas,
e Realizar las demads funciones al puesto que le sean encomendados por la Gerencia de
Gestion Integral de Residuos Sélidos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Gerercia de Gestion Integral de Residuos Solidos de
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicic ;01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020,

§/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracicn mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

la

Lugar cle prestacion del servicio

Buracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato
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IMPULSORES DE PROMOTORIA AMBIENTAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS

CODIGO: 021
REQUISITOS DETALLE _

Tener experiencia comprabable en el sector piblico y[c

privado.

e Tener Actitud y aptitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad con disponibilidad de
tiempo completo

» Trabajo bajo presién

= Tener Titulo y/o Bachiller en carreras Ing. Ambiental, Ing.
Sanitaria, Biologia{ecologia), Sociologia y/o carreras a
fines

s Tener capacitaciones en cursos de manejo de residuos
solidos

Experiencia

Competencias

| Formacian Académica, Grado
4 Académico y/o Nivel de Estudios

Conocimientos para-el puesto,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Informar, inspeccionar y verificar el cumplimiento de la normativa sobre medio ambiente
urbano relativa a los residuos, por parte de los usuarios particulares, de los comerciantes
y de las empresas concesionarias.

» Verifica el cumplimiento de las especificaciones sobre presentacion de los residuos y la
utilizacién correcta de los contenedores y sistemas de recogida domiciliaria y comercial.

e Controla el buen uso de los diferentes sistemas y las dimensiones en situaciones
ordinarias y en momentos puntuales.

e Detecta las infracciones cometidas por particulares y comerciales y, en su caso, inicia el
expediente sancionador correspondiente.

¢ Informes de actividad y de incidencias, incluyendo sugerencias y quejas formuladas por
los usuarios o trabajadores de las empresas concesionarias o los gestores autorizados.

e Fartalece in situ, talleres de concientizacién ambiental en barrios, centros de abastos,
educativos.

e Desempefiar otras funciones que, en el dmbito de su competencia, le asigne su jefe
inmediato superior.

e Apoyo en la remocion de residuos solidos en las rutas gue corresponda.

e Tener disponibilidad de tiempo los dias sdbados, domingos y feriadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES ~— DETALLE

Gerencia de Gestion Integral de Residucs Sélidos de Ia
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los

Lugar e prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Remuneracion mensual montos y aflliaciones de ey, asl coma toda deduccion aplicable al
trabajador.

Bl et lelalol o e M [ No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

conteato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
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FISCALIZADOR AMBIENTAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 022

REQUISITOS

Experiencia comprobable como fiscalizador en el sector

Experiencia publico y/o privado.

= Poseer estabilidad emocional, capacidad de empatiz,
flexibilidad, alta tolerancia a la frustracidn.

2 Competentias

Formacion Academica, Grado
Académico v/o Nivel de Estudios

e Con actitudes de erradicar puntos criticos.

e Titulo y/o bachiller en ciencias bildgicas (mencién ecologla),
ingenieria ambiental, administracion y/o carreras afines.

s Tener conocimientos en fiscalizacion ambiental..

Conocimientos para:el puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Lugar de prestacion del servicio

Tener capacidad especializada en el drea de su competencia, garantizando que la zona de
intervencién designada este limpia y ordenada.

Poseer estabilidad emocional, capacidad empatica, flexibilidad, alta tolerancia a Ia
frustracion.

Tener adecuada relaciones interpersonales comunicacion asertiva, cualidades para el
trabajo en equipo.

Tener gran sentido de responsabilidad creatividad e iniciativa para cumplir su trabajo.
Tener capacidad operativa de coadyuvar al manejo adecuado delos residuos sélidos
principalmente en punte criticos.

Tener disponibilidad a tiempo completa.

DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DEFALLE

Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sélidos de la
Municipalidad Provincial de Puno.
Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Duracion del Contraio

Término: 31 de diciembre del 2020.
S/ 1,100.00 (Mil cien con 00/100 soles). Incluyen los montos v

Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

Gtras condicicnes esenciales del
contrato

trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de caonsanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puna.
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GUARDIAN DE RELLENO SANITARIO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO:;

Experiencia

023
REQUISITOS ; DETALLE

+ Con o sin experiencia

* Responsable y confiable, manejo de tlempo, adaptabilidad al

Competencias trabajo bajo presidn, trato amable, eficacia y eficiencia

Formacién Académica, Grado e Secundaria completa.
M Académica y/o Nivel de Estudios

Conocimientos para el puesto = Disponibilidad a horarios de dia y noche.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Ejercer la vigilancia de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccién de las
personas que puedan encontrarse en las instalaciones de la planta.

Efectuar la vigilancia de la maquinaria, equipos, materiales almacenados, valores y en
general de todo bien mueble que se encuentre dentro del complejo sanitario.

Realizar rondas de inspeccion por todo el perimetro del predio especialmente en las
horas de la noche y en dias que no labore en las instalaciones del relleno sanitario.
Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de las instalaciones del
complejo sanitario.

Responder ante las autoridades competentes por las armas que integren su dotacion, y
demostrar la documentacion que respalde su portabilidad, permisos y demds
requerimientos exigidos para las labores de vigilancia y control.

Manejar la balanza electrénica del relleno sanitario, asf como llevar el control del pesaje
de los residuos solidos que ingresan al relleno sanitario.

Otras funciones asignadas por |la Gerencia de Gestidn Integral de Residuos o que sean
propias de la funcidn a desempefiar.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sdlidos de la
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diclembre del 2020.

S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los

Remuneracion mensual maontas y afiliacienes de ley, asl como toda deduccidn aplicable al

Otras condiciopes esengiales del
contrato

trabsjadar.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.
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PROGRAMADOR Y CONTROLADOR DE MAQUINARIA - PROGRAMA ESPECIAL DE OPERACION DE
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA.
cODIGO: 024

REQUISITOS : DETALLE
Minima de seis (06) meses en el sector publico (programador y
Experiencia controlador de maguinaria)

* Altamente responsable y confiable, gran nivel de orgenizacion
Comttetancs y maneje de tlem?o, adap‘Eabllld?d al tral?a?c b_ajo presién,
- trato amable, trabajo en equipo, eficacia y eficiencia

Formacion Académica, Grado e Técnica superior
Academica v/o Nivel de Estudios

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e Distribuir la maquinaria y equipos para las diferentes obras en coordinacién con los

residentes de obra y/o Alta Direccion.

* Recepcionar los partes diarios de las maquinas y verificar gue las horas maquina
trabajadas estén visadas por el controlador y Residente de la Obra.
Cuantificar las horas trabajadas por la maquinaria y elaborar las valorizaciones mensuales
para ser remitidas a la sub gerencia de obras en forma mensual.
Cuantificar el consumo de combustible por las horas trabajadas por la maguinaria e
informar semanalmente a esta direccion.
Llevar el control del personal de operadores v choferes, emitiende la informacién de las
horas trabajadas de cada uno de ellos teniendo en cuenta horas activas y pasiva
Supervisar la maguinaria y/o equipos programados diariamente.
Supervisar el buen funcionamiento de la maquinaria y/o equipos de esta dependencia
Supervisar el servicio de mantenimiento preventivo, correctivo y general de la magquinaria
y equipos.
Sugiere la reparacién, repotenciacion o adquisicidn de nuevas maquinarias y equipos.
Elabora los cuadros de necesidades de repuestos y materiales para lograr la operatividad
de las maguinarias y mantenimiento respectivo.
¢ Es responsable de convocar al personal a su cargo para las reuniones periddicas de

seguridad, servicio y normas.
e Otras funciones inherentes al carge gue se le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO,

CONDICIONES DETALLE
Programa Especial de Operacidn y Mantenimiento de Maquinaria
v Equipo de la Municipalidad Provincial de Puno.
Inicio  : 01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020, -
S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccidn apiicable al
trabajador.
No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puna.

Lugar de prestacion del servicio

Duracidn del Contrato

Diras condiciones esenciales del
contrato




OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (CARGADOR FRONTAL Y CAMION VOLQUETE) - PROGRAMA
EPECIAL DE OPERACION DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA,

CODIGO: 025
REQUISITOS DETALLE
» Minima de seis (06) meses en el sector piblico (Operador de
Experiencia Maguinaria Pesada)

» Aptitudes y actitudes, asignado con calidad y eficiencia debida,
Competencias trabajo bajo presidn,

Formacion Academica, Grado s Técnico superior (operador de Maguinaria Pesada)
Académico y/o Nivel de Estudios

i ¢ Mecdnica, manejo y mantenimiento de maquinarias pesadas.
Canocimientos para el puesto RASIY q P

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar;
e Qperary conducir la maquinaria asignada en forma eficiente y segura.
e Revisar diariamente los niveles de combustible, aceite, agua, electrolito de baterias,
liquido de frenos, estado de orugas o neumdticos, luces y herramientas asignadas.
velar por el cumplimiento del Reglamento de Transito y otras disposiciones vigentes.
Llevar el inventario general de la maquina y tenerlo actualizado.
Velar por la buena conservacién, uso y mantenimiento de la maquinaria.
Verificar y registrar diariamente el consumo de combustible al iniciar el trabajo y al
término del mismo.
Formular el parte diario al término de sus labores y entregarlo al responsable,
Mantener la bitacora diaria a ser entregada al jefe inmediato: registra tipo de trabajo
realizado, desperfectos, panas, estado general de la maquina, e insumos utilizados, horas
de trabajo efectivas, horas de recorrido en vacio, horas en reparacion y/o mantenimiento,
etc.
Es responsable de retirar la maguina o el equipo asignado del patio de equipo mecanico a
la hora y lugar que se le indigue.
Es responsable de internar al término de su labor la maquina o equipo en las mismas
condiciones que lo retiro, asegurar su estacionamiento y entregar las llaves a los
miembros de seguridad o al personal designado para tal fin.
e Llevar el registro de los servicios de mantenimiento preventivo, asi como de las
reparaciones que se realicen.
e Esresponsabilidad de cumplir las normas de seguridad e higiene.
¢ Comunicar al director del programa sobre cualquier mantenimiento o reparacion gue sea
necesario, elaborando para ello oportunamente informes por escrito con sus
requerimientos de bienes y servicios correspondientes.
¢ Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediata.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLE

Programa Especial de Operacién y Mantenimiento de Maquinaria
y Equipo de la Municipalidad Provincial de Punao,

Iniclo  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajader.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicia

Buracion del Contrato

N Otras condiciones esenciales del
contrato

" MECANICO - PROGRAMA EPECIAL DE OPERACION DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA.
CODIGO: 026
DETALLE

Fxpedencia Minima de seis {06) meses en el sector publico (mecdnico)

: Aptitudes y actitudes, asignado con calidad y eficiencia debida,
Competencias % : ;
trabajo bajo presidn,

Formacion Academica, Grado Técnica superior.
_ Académico y/o'Nivel de Estudios

Conocimientos en mecénica general para mantenimiento y
Conocimientos para el'puesto ' reparaciones de maquinarias pesadas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrcllar:

Ejecutar los servicios de mantenimiento y reparaciones a las diferentes maquinarias,

vehlculos y equipos mecanicos livianos y pesados.

Velar por el mantenimiento, conservacién y seguridad de las herramientas y equipos

asignados a su cargo.

Portar todas las herramientas, llaves y accesorios asignados durante el desarrollo de sus

funciones

» Infarmar al programador y controlador de maquinarias, las ocurrencias presentadas en las
maguinas y vehiculos para su atencién inmediata,

» Elaborar el parte diario de trabajo al término de sus labores y presentarlo al Programador
y controlador de maquinaria.

* Realizar las neotas de pedido para la adquisicién de repuestos y accesorios para la
reparacion o mantenimiento de las maquinas y vehiculos,

® Retirar los repuestos del almacén e internar los repuestos que son usados una vez que
estos son cambiados.

e Informar las reparaciones o mantenimiento ejecutado a la maquinaria municipal.

e Custodiar los equipos y herramientas a su cargo en los lugares asignados para tal fin,
debiendo entregar las llaves a los miembros de seguridad.

¢ Informar y proponer las reparaciones ligeras, pesadas y reemplazo de las maquinas,
vehiculos y equipos diversos.

30



ted

Wanicipalidad Provicial de Fans

« Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES : DETALLE

Programa Especial de Operacién y Mantenimiento de Maquinaria
y Equipo de la Municipalidad Provincial de una.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020,

S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracién mensual mantas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajadar.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labare en la Municipalidad Provincial
de Puna.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Qfras condiciones esenciales del
cantrato

ELECTRICISTA - PROGRAMA EPECIAL DE OPERACION DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA
PESADA.

cODIGO: 027
REQUISITOS DETALLE

Minima de seis (06) meses en el sector publico (Electricista)

Experiencia

* Aptitudes y actitudes, asignado con calidad y eficiencia debida,
Competencias trabajo bajo presién.

4 i Formacian Académica, Grado s Técnica superior (Técnico en Electriciste industrial)
Acadeémico y/o Nivel de Estudios

s * Conocimientos en electricidad industrial y automotriz
Conocimientos parael puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar;

Realizar el mantenimiento eléctrico preventivo y/o correctivo de las maquinas y vehiculos

Realizar las reparaclones eléctricas ligeras y pesadas de las maquinarias, vehiculos livianos, pesados

y equipos diversos,

Velar por el mantenimiento, conservacidn y seguridad de las herramientas y equipos asignados & su

cargo.

* Portar todas las herramientas e implementos de seguridad necesarios para el desarrollo de sus
funciones.

e Informar al director del programa el estado en que se encuentran los sistemas eléctricos de las
maquinas y vehiculos.

¢ Formular el parte diario de trabajo al termino de sus labores y presentario al encargado del control
del personal

¢ Realizar las notas de pedido para los materiales y/o repuestos & utilizar para la reparacién vy
mejoramiento de las diferentes unidades.

e  [nternar el material de trabajo al término de la jornada.

«  Depositar los equipos y herramientas a su cargo en los lugares asignados para tal fin, debienda
entregar las llaves a los miembros de seguridad.

e  QOtras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES : DETALLE
(TRl i lalsh L[S0  Programa Especial de Operacion y Mantenimiento de Magquinaria y Equipo
servicio de la Municipalidad Provincial de Punao.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 scles). incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asf como toda deduccion aplicable al trabajador.

Dtras Gelpbollse L No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2de de afinidad con
esenciales det contrato persanal que labore en la Municipalidad Provincial de Puno.

Buracion del Contrato

Remuneracidn mensual

GUARDIAN - PROGRAMA EPECIAL DE OPERACION DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA
PESADA.
cODIGO: 028

REQUISITCIS DETALLE

Minima de seis (06) meses en el sector publico (guardian).

Experiencia

e Aptitudes y actitudes, asignado con calidad y eficiencia debida,
Competencias trabajo bajo presion,

Formacion Académica, Grado * Secundaria completa
Académico y/a Nivel de Estudios

* Conocimientos en normas de seguridad y vigilancia

‘ Conocimientas para el puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

*  Brindar proteccidn y seguridad a las instalaclones, maquinarias, equipos y herramientas a cargo del
Programa Especial de Operacién y Mantenimiento de Magulnaria y equipo,

s Esresponsable de |a vigilancia de [as actividades que se desarrollan durante su turnc.

e Llevar un registro de Ingresos y salidas de maquinarias y vehiculos.

* Informar al director del programa las ocurrencias durante su turno.

*  Controlar y dirigir el ingreso y salida de personas, asl como materiales, equipos y vehiculos de
institucion,

e Mantener el orden, |a limpieza y el buen estado de conservacion del lugar donde trabaja.

¢ Abrir y cerrar la puerta de las instalaciones del programa a la que estd asignado, as/ como de los
demas ambientes segtin el horario establecido.

e EfectUa rondas permanentes por los ambientes de la instalacién asignada para garantizar su
seguridad.

»  Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

DETALLE !

Programa Especial de Operacién y Mantenimiento de Maquinaria

y Equipo de la Municipaiidad Provincial de Puno.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,300.00 {Mil trescientos con 00/100 soles). Incluyen los

Remuneracion mensual montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
; trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial

de Pung.

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Cantrato

Glras condiciones esenciales del
cantrato

ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL — GERENCIA MUNICIPAL

cODIGO: 029
REQUISITOS DETALLE

Exneriencia Minima de un afio (01) en el sector ptblico.

s Altamente responsable v confiable, gran nivel de organizacién
y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presidn,
trato amable, trabajo en equipo, eficacia y eficiencia

Competencias

Formacion Académica, Grado = Titulo profesional e abogado, colegiado.
Académico y/o Nivel de Estudios

* Conocimientos de Microsoft office basico.
Conocimientos para el puesto = Conocimiento en derecho administrativa y gestién municipal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

s  Proyectar resoluciones de toda indole.

Q\%ﬁf‘:—-’f *  Proyectar informes administrativos tramitados en la Gerencia Municipal.
s  Atencidn y orientacidn al ptblico en temas de la administracién publica.
¢ Coordinar y ejecutar los procesos legales de la Gerencia Municipal.

=  Otras funciones propias que san asignadas por el jefe inmediato.

ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia Municipal de la Municipalidad Provincial de Puno.
Inicic :01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020.
S/ 2,200.00 (Dos mil doscientos cincuenta con 007100 sales).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.
No tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
_de Puno,

Buracion del Contrato

titras condiciohes esenciales del
contrato
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NQTIFICADDRES - SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y ATENGION AL CONTRIBUYENTE.
CODIGO: 030
REQUISITOS DETALLE e
Exoerioncia ® Experiencia General seis (06) mes comprobable es el sector
publico.

* Egresados de universidad o con estudios universitarios
concluidos en Contabilidad, Economia y Estadistica

Formacion Académica, Grado
‘Académico y/o Nive! de Estudias

Cursos yfo estudios de

especlalizackon. Cursos y/o estudios de especializacian Tributaria

Conocimientos para el puesto: e  Excel nivel avanzado

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Notificar a los cantribuyentes morosos, omisos al, pago de tributas municipales

Aplicacién adecuada de normas y procedimienios de notificacidn de acuerdo al CT

Manejo de informacidn de gran capacidad para la emisién de notificaciones de manera masiva
Notificacidn diferenciada de valores como OP, RD, REC, REQ, CUP, RDM

Sistematizar la inconsistencia de declaraciones mediante notas Administrativas en el Sistema
Tributario

* Llevar al dia el registre 0 cuaderno de cantrol de notificaciones.

® Organizar el padrdn o la relacion de los contribuyentes morosos y omisas

¢ Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacién y Atencién al Contribuyente

® & @ @

"~ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

R CONDICIONES = DETALLE
Sub Gerencia de Fiscalizacién y Atencién al Contribuyente de I3
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020. o

S/ 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliacicnes de ley, asl como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lupar de prestacicn del servicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato

T[f.CNICO TRIBUTARIO - SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE.

CODIGO: 031

RECI_UISH'QS i DETALLE
St . E-:Epgrlenc:a General tres (03) afios comprobable en el sector
: publico
Formacion Académica, Grado e Bachiller en Ingeniaria de Sistemas o Estadistica e
Académico y/o Nivel de Estudios Infarmética

Cursosy/o estudios de
especializacidn,

»  Administracién de base de datos, tributacion municipal.

Conocimientos para el puesto: » Conocimiento Ofimatica nivel avanzado
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Calificar, clasificar y remitir o archivar los reportes mensuales recibidos

Organizar el padrén o la relacién de los contribuyentes morosos, omisos, sub valuadares e
infractores, asignados a su competencia

Manejo y administracidon de la informacién de las Bases de Datos Tributarias a fin emitir
notificaciones mecanizadas

Efectuar la sistematizacion de las informaciones tributarias y no tributarias, tal conforme lo
instruye o requiere.

Consclidar cuentas corrientes de los cantribuyentes con saldos en cobranza, remitiendo para
procesamiento correspondiente

Apovyar la recepcién de las declaraciones juradas y emisidn de recibos de recaudaciones

Coordinar con jefe inmediato sobre la depuracidn, validacion de la Informacion.

Emitir informes referidos sobre el cumplimiento de sus actividades o funciones asignadas a su
competencia.

Apoyar las campafias de notificacidn y fiscalizacién de recuperacién de las deudas tributarias y ne
tributarias.

Atencidn en médulo de acuerdo a los protocolos y directivas establecidas por la Gerencia.

Otras funciones especificas eventuales que le asigne el Subgerente ce fiscalizacidn y Atencidn al
Contribuyente

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugarde prestacion del servicio

i Duracion del Contrato

CONDICIONES - DETALLE

Sub Gerencia de Fiscalizacién y Atencidn al Contribuyente de |3
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diclembre del 2020,

§/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles). Incluyen los

4 Remuneracién mensual montes y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

Ofras condiciones esenciales det
contrato

trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE PROMQCIGN EDUCACION, CULTURA Y
#2555  DEPORTE.

Competencias

Formacion Académica, Grado
Académicov/o Nivel de Estudios

o0 25\ CODIGO: 032

“Experiancia

REQUISITOS S : DETALLE

® Experiencia minina de un (01) afio en el sector piblico a
privade.

e Proactividad, sentido de responsabilidad y habilidades
blandas

e Thulo y/o bachiller en educaciér-'-rr,madmlnlstra'_dd;ﬁ,"
contabilidad o carreras afines al cargo.

€ursos y/o estudios de e Cursos y/o estudios en computacion y administracién
especializacion. publica

Conocimientos para el puesto: ¢ Conocimiento en Micrasoft Office
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funcicnes a desarrollar;
»  Recepcionar documentos.
e Elaboracién de documentos, tramite y seguimiento documentario
® Realizacion de requerimientcs de bienes y servicios.
® Coordinacion con las dreas a cargo de La Sub Gerencia de Promocion de Educacidn, Cultura y
Deporte.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETFALLE

Sub Gerencia de Promocion, Educacion, Cultura y Deporte de la
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020,

S/ 1,300,00 (Mil trescientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracian mensual montas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en |a Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
cantiato

ESPECIALISTA EN PARQUES Y JARDINES - SUB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y
. CONSERVACICN DE AREAS VERDES.

CcODIGO: 033

REQUISITOS DETALLE
Experiencia un afia (01) en parques y jardines pUblico y/o

Experiencia

privado.
* Sentido de responsabilidad, trabajo en equipe, edaptabilidad
Competencias al trabajo bajo presidn. Eficiencia y eficacia, proactivo, tener

Farmacion Académica, Grado ¢ Titulo y/o estudios técnicos agronomia y/o carreras afines,
Académico y/o'Nivel de Estudios

Cursosy/o estudios de + Conocimientos en manejo de parques y jardines.
_especializacion

: s Conocimiento en la elaboracién de documentos y manejo de
Conacimientos para el pussto: Microsoft office,

* Disponibilidad inmediata.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

s Cumplir y hacer cumplir las actividades de preparacién, remocién, zerandeo y nivelacion de la
tierra, abonamiento o fertilizacién del suelo, sembrado v/o renovacidn de flores, rey gras,
plantones y otros tipos de pastos y plantones, asi como regado y podado de pastos, érboles vy
plantas de plazas, parque jardines y dreas verdes, manteniendc la belleza y ornato publico de la
ciudad de Puno

* Apoyar la construccidn, ampliacidn o rehabilitacién de mas pargues jardines v dreas verdes en los
sectores urbanos marginales y de expansién urbana, en coardinacién con la Sub Gerencia y otras
instancias (trabajo de remodelacién y rehabilitacién.
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¢ Verificar e informar sobre la calidad de los plantones v flores en sus diferentes variedades y
especies, en el vivero forestal de Jayllihuaya y de otros lugares similares donde se instalen viveros,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Parques, Jardines y Conservacion de Areas
Verdes de la Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio : 01 de noviembre dsl 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn eplicable al
3 trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato

ASISTENTE EN COMUNICACION - GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
CODIGO: 034

REQUISITOS DETALLE
Experiencia de un {01) afio en medios de comunicacidn.
Experiencia s Seis (06) meses de experiencia en praduccicn de contenidos

audigvisuales.

s Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
Competencias al trabajo bajo presian, eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado.

R Formacion Académica, Grado « Titulo en Ciencias de la Comunicacién, Periodismo y/o
g Académico y/o Nivel de Estudios Relacicnes Publicas.
¢  Cursos de capacitacidn en comunicacidn,
¢ Conocimiento en el sector transporte.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
* Elaborar disefios y material audiovisual con relacidn al transporte vy la sensibilizacién para los
conductores.
* Apoyar en la organizacion y difusion de eventos, planes, programas planificados segiin plan de
trabajo de la gerencia.

Canacimientos para el puesto;

+ Difusién de manera organizada las actividades programadas en la Gerenciza.
e Otras labores asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Transporte y Seguridad Vial de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicio : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020. I
S/ 1,200.00 (Mil descientos con 00/10Q soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad vy 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puna.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato
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LIBERADOR VEHICULAR - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO.
CODIGO: 035
REQUISITOS ; DETALLE
Experiencia de das (02) meses en el sector publico y/o privado
en labores simiiares al puesto. =
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
Competencias al trabajo bajo presién. Eficiencia y eficacia, proactiva, tener
aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignada.

Experiencia

Formacion Academica, Grado

Académico y/o Nivel de Estudios #~ Swdisteenkos

* Conocimiento en procedimientos administrativos, gestion
Conocimientas-para el puesto: documentaria TUPA.
»  Disponibilidad inmediata.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:
e  Revisidn de documentos de tramite de liberacion de acuerdo a la norma vigente.
®  Registro, archivo de expedientes y redaccion de documentos.
e Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Inspecciones de Transito de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicio :01 de noviembre del 2020
_Termino: 31 de diciembre del 2020. I .
S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de censanguinidad y 2do de
afinidad con perscnal que labore en la Municipealidad Provincial
de Puno.

Lupar de prestacion del servicio

Buracion del Contrato

Ofras condiciones esenciales del
contrato

by
,.f.-a"vé';— ISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUB GERENCIA - SUB GERENCIA DE REGISTRO DE
Seune””  TRANSPORTES.
CODIGO: 036
REQUISITOS _ DETALLE
e Experiencia de seis (06) meses en el sector publico y/o
privado en labares similares al puesto.
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad

Experiencia

Competencias al trabajo bajo presién, orden, orientacién a resultados,
disponibilidad inmediata. _
Formacion Academica, Grado s Bachiller en Derecho y/o Administracion.

Académico yfo Nivel de Estudios

e Conocimiento en procedimientos administrativos, normativa
Conocimientos para el puesto: de trénsito.
e Disponibilidad inmediata.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO ‘
Principales funciones & desarrallar:

Recepcion, registro, distribucién y redaccién de documentos,
Verificar los expedientes de trémite administrativo segdn TUPA.
Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

ttigar de prestacion del servicia

Duracion

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerenciz de Registro de Transportes de la Municipalidad
Provincial de Puno,

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diclembre del 2020.

S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los

del Contrato

Remuneracion mensual mantes y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al

Otras condiciones esenciales del

contrato

trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad v 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN OMAPED- SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA MUJER, NINO,

ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR.
CODIGO:

037
REQUISITOS - DETALLE

Experiencia _ * Experiencia en procesos de atencién a los discapacitados.

Competencias

* Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo

Formacion Académica, Grado * Bachiller en profesiones afines al cargo.
Académicoy/o Nivel de Esturdios

Canacimientos para el puesto: = Tener capacitacién en ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Velar por el cumplimiento de la Ley N® 27050 referida a las personas con discapacidad.

Mantener actualizado el padrdn de personas con discapacidad y nuevos registras

Informar y hacer cumplir al publico, sobre la aplicacion de la ley de atencién preferente a los
discapacitados, adulto mayor y mujeres gestantes.

Coordinar y vigilar el cumplimiento y/o aplicacidn de las medidas que eviten cualguier tipo de
espera en las ventanillas de atencién entre otros,

Brindar las comodidades y el respeto acorde a la condicién que las personas con discapacidad lo
necesiten.

Facilitar acceso a la informacién y utilizacidn de formatos accesibles para personas con
discapacidad visual, entre atros.

Llevar el registro y los padrones de los discapacitados inscritos y no inscritos.

Qrientar al usuario sobre la obtencion del certificado de discapacidad.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista en OMAPED.,
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DETALLE

Sub Gerencia de la Mujer, Nifio, Adolescente y Adulto Mayor de [a
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020,

S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles). Incluyen los
Hemuneracién: mensuat montos y afillaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Puracion del Contrata

(itkas condiciones esenciales det
contrato

=\OPERARIOS DE LIMPIEZA — SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
=)CODIGO: 038
REQUISITOS

DETALLE

» Experiencia minima de tres (03) meses en el sector publico

Experiencia

y/o privado.
Formacion Académica, Grado e Secundaria completa.
Academico y/o Nivel de Estudios
% Conocimientos para el puesto: 2
: B R e Noaplica

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

= Realizar permanente actividad de limpieza, desinfeccion y mantenimiento del lugar asignado,
cuidando |a organizacidn de los materiales y equipos de la institucian.

* Informar sabre las condiciones de las instalaciones, maobiliarios y equipas de la institucién.

»  Velar por el mantenimiento y limpieza de las oficinas servicios higiénicos, equipos y materiales.

Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo.

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientado al ingreso y salida de los usuarios, asi como

de equipos materiales y/o vehiculos de |a institucion,

Rezlizar el manejo organizado de insumos

Otras actividades inherentes a sus funciones encomendadas por el Sub Gerente de Actividades
Econdmicas y/o Administrador de mercados.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES _ : DETALLE

Sub Gerencia de Actividades Econdmicas de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicia  : 01 de naviembre del 2020

Término: 31 de diciembredel 2020.
S/ 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacian dej servicio

Duracion del Contraio

Otras condiciones esenciales del
coptrato

GUARDIANES - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
; 20
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GUARDIANES - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

CODIGO: 039

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Minima de tres (03) meses en el Sector publico y/o privade.

s Sentido de responsabilidad, trabajo en equipe, adaptabilidad
Competencias al trabajo bajo presion. Eficiencia y eficacia, praactivo, tener
aptitudes y actitudes para desernpefiar el cargo asignado.

Formacian Académica, Grado e Secundaria completa.
Académicoy/o Nivel de Estudios

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funclones a desarrollar:
. e Vigilar y custodiar los bienes patrimoniales asignados a su turno de trabajo, dentro del horario y
lugar establecido.
e Realizar la guardiania de dia y/a noche sobre el cuidado de equipos herramientas y otros.
e Velar por los bienes, muebles e Inmuebles y otros.
s Informar sohre las condiciones de las instalaciones, mohiliarios y equipos de |a institucion,
e Custodiar los materiales asignadas a su cargo.
e Realizar labores de conserjeria y seguridad orientado al ingreso y salida de los usuarios, asi coma
de equipos, materiales y/o vehiculos de la institucion.
e Control ingreso vy salida de bienes.
e  Otras actividades inherentes a sus funciones encomendadas por el Sub Gerente de Actividades
Ecenémicas y/o Administrador de mercados.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

Sub Gerencia de Actividades Econdmicas de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicie ;01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020. i
S/ 1,300.00 (Mil trescientes con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion rmensuaj montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con perscnal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato
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PERSONAL DE APOYO - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

cODIGO: 040
REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Sin experiencia

Competencias s Serdindmico en sus funciones y tratc cordial.

popmasion Academica, Grado e  Estudios en primaria como minimo
Académico y/o Nivel de Estudios ” 2 - :
' » Conocimiento en manejo de equipos e insumo de limpieza.

Conocimientos para el puesto: e Elservicio a cumplir en tres turnos.

) BN S~ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
3P4 Principales funciones a desarrollar:
e Realizar funciones de apoyo interno y externo del Programa Especial Terminal Terrestre (terminal
zonal norte y terminal zonal sur).

»  Realizar otras funciones que el jefe inmediato superior disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES - DETALLE

Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicio :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020, )

S/ 1,100.00 (Mil cien con D0/100 soles). Incluyen los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asl come toda deduccidn aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con persanal que labore en la Municipalidad Provincial

de Puno,

d Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Qtras. condiciones esenciales dsl
contrato

".aﬂjm -7  PERSONAL OPERATIVO - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

CODIGO: 041
* REQUISITOS DETALLE

Experiencia = Sin experiencia
e Serdinédmica en sus funciones.
e Trato cordial,

Competencias

Eormacidn Academica, Grada » Estudios en primaria como minimo
Académico y/o Nivel de Estudios ' P : ' :
s Conocimiento en manejo de equipos e insumo de limpieza.

Conocimientos para el puesto: ¢ Elservicio a cumplir en tres turnos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
"« Realizar la atencién de bases y servicics higiénicos.
= Realizar otras funciones que el jefe inmediato superior disponga.
e  Elservicio a cumplir en: tres turnos.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICI'DN ES . DETALLE

Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
Pravincial de Puna.

Inicic :01 de noviembre del 2020

Términa: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,100.00 (Mil cien con 00/100 soles). Incluyen los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Durzacion del Contrato

Oiras condiciones esenciales del
contrarg

DETALLE

Sin experiencia

» Ser dinamico en sus funciones.

Competencias
B ¢ Trato cardial.

Frmadénfcadémica, Giadla e Estudios en primaria como minima
Academico y/o Nivel de Estudios il ; ;
¢« Conocimiento en manejo de equipos e insumo de limpleza.

Conocimientos para el puesto: e  Elservicio a cumplir en tres turnos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

® Para la seguridad de puertas de ingreso y salida del Programa Especial Terminal Terrestre.
* Para la seguridad de puertas y salidas de embarque.

e Para seguridad de bases y servicios higiénicos.

e Para la seguridad general interna y externa del Programa Especial Terminal Terrestre.

Brindar orientacion y seguridad en los usuarios.
ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ.

CONDICIONES DETALLE
Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
Provincial de Puno

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,100.00 {Mil cien con 00/100 soles). Incluyen los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labare en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato
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PERSONAL TECNICO (TOPICO) - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

CODIGO: 043
REQUISITDS DETALLE

Experiencia *  Experiencia minima tres (03) meses,

e Trato cordial.
s Hahilidad en sus lahores.

Competencias

Formacien Académica, Grado s Técnica en enfermerfa

Académico y/o Nivel de Estudios

s Conocimiento en procedimientos administrativos, normativa
Conacimientos para el puesto: de transita,

¢ Disponibilidad inmediata.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

. Principales funciones a desarrollar:

' e Realizar atencian integral de Salud.

e Realizar actividades concernientes a su formacién.

* Realizar atencidn en primeros auxilios a los turistas Nacionales e Internacionales.

s  Brindar asistencia médica y farmacolégica a quien lo requiera.

* Realizar actividades intramurales, sesiones educativas, charlas preventivas promocionales.
* Realizar funciones que se les asigna de acuerdo a su competencia.

1 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

DETALLE

Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
Provincial de Puno

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual mantas y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajadar.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal gue labore en la Municipalidad Provincial
de Puno,

CONDICIONES

Lugar de prestacidn del servicio

Duracion del Contrato

-Dtras condiciones esenciales del
cantrato

ASESOR LEGAL ~ PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

cODIGO: 044
REQUISITOS DETALLE
Exnerientia ® Exper:lgncia de seis (06) meses en la administracién publica
v/o privada
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipa, edaptabilidad
Competencias al trabajo hajo presidn. Eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempefizr el cargo asignado.
Formacion Académica, Grado #» Titulo profesional de abogado. Colegiado y habilitado

Académico yfo Nivel de Estudios

» Conocimiento en procedimientos administrativos, gestién

Conocimientas para el puesto: L : 4 R -
P P plblica, gestibn municipal, derecho administrativo.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
« Seguimiento de expedientes respecto & las empresas, counters, tiendas y otros del Programa
Especial Terminal Terrestre (terminal zonal norte y terminal zonal sur).
s Labarar escritos de cardcter administrativo referente a irregularidades en los expedientes.
»  Emisién de papeletas de notificacién a las empresas, counters, tiendas, y otros que infrinjan el
reglamento y funciones del Programa Especial Terminal Terrestre.
s Recuperacién de las deudas de las empresas, counters, tiendas y otros.
s Elaboracién de contratos suscritos con empresas, counters, tiendas y otros.
e Demas funciones encamendadas por el jefe inmediato.

- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
' Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
Provincial de Puno

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,500,00 (Mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracian mensual mentos y afiliaciones de ley, asi como tode deduccion aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Pravincial
de Puno.

Lugar de prestacion del setvicio

Duracion del Contrato

Otras candiciones esenciales del
4 conirato

/' RESPONSABLE DE LIBERACIONES DE VEHICULOS - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL
TERRESTRE

CODIGQ: 045

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Con experiencia o sin expetiencia

s Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad

Competancias al trabajo bajo presién. Eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado.
Formacion Académica, Grado s  Bachiller en Administracion o a fines,

Académico y/o Nivel de Estudias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
¢ Revisién de documentas de tramite de liberacidn vehicular de acuerdc a normas vigentes.
e  Registro, archivo de expedientes.
e Realizar labores de apoyo en el Programa Especial Terminal Terrestre (terminal zonal norte y
terminal zonal sur).
» Realizar otras funciones que el jefe inmediato superior dispanga.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES ; DETALLE

Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
Provincial de Puno

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Termino: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,500.00 (Mil guinientos con 00/100 soles). incluyen los
Remuneracian mensual meontos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal gue labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
conirato

RECAUDADOR - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE
CODIGO: 046

REQUISITOS DETALLE
Con o sin experiencia en la administracion publica v/o
privada.

Experiencia

s  Sentida de responsahilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
Competencias al trabajo bajo presion. Eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado.
Formacion Académita, Grado e Bachiller y/o técnico en administracién y/a contabilidad.
Académico y/o Nivel de Estudios
Conoacimientos para el puesto: «  Conocimiento en manejo de (Word y Excel).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Recaudar todos los ingresos de todos los puntos de recaudacicn del programa especial terminal
terrestre PETT.
=  Seguimiento de pagos de alquileres de las empresas, counters, tiendas y otros del PETT.
s Elaborar infarmes.
s Recuperacidn de las deudas de las empresas, counters, tiendas y otros.
+» Demas funciones encomendadas por el jefe inmediato

p : -
: ,i.-'“,'::l
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W g{; CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
Provincial de Puno

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diclembre del 2020.

S/ 1,500.00 (MIil guinientos con 00/10Q soles). Incluyen las
Remuneracidn mensual mantos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al
trabajadar.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con perscnal gue labore en la Municipalidad Provincial

de Puno.

Lugar de prestacion del sevvicio

Duracion del Contrato

Qfras condiciones esenciales del
contrato
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TECNICO EN EDIFICACIONES - OFICINA DE DEFENSA CIVIL

cODIGO: 047

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Minimo seis (06) meses en la Administracion Pablica.

Competencias

e Altamente responsable y confiable, gran nivel de
organizacién y manejo de tiempao, adaptabilidad al trabajo
bajo presion, trato amable, trabajo en equipo, eficiencia y
eficacia.

Formacion Académica, Grado » Bachiller en Ingenierfa Civil, arquitectural y/o afines
Académico y/o Nivel de Estudios

Cursos y/o estudios de
especialization

Conocimientos para el puesto:

e Capacitacién en Gestion de Riesgos y desastres.

Conocimiento en ofimatica (Word, Power Point, Acces), Autocad y
programas de ingenierfa

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e Coordinacién respectiva para realizar operativos en la jurisdiccion de la cuidad de puno.

s Calificar y evaluar los dafics ocasionados por los desastres u otras emergencias en las familias
damnificadas o afectadas.

e Realizar verificaciones a establecimientos.

o Verificar el cumplimiento del plan de seguridad en defensa civil, para cada establecimiento
registrado.

e Mantener comunicacion permanente con las direcciones regionales dz Defensa Civil y el centro de
Ogperaciones de Emergencia Regional —=COER.

o Reallzar reportes de emergencias y atendidos dentro de las jurisdiccion de las provincia de Puno.

Realizar evaluaciones de dafios por fendmenos ocasianados, estimacion de drea afectada, poblacion y
empadronamiento de personas afectadas y damnificadas.

s Cumplir con las demds funciones que le asigne el jefe inmediato.

[CIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Oficina de defensa Civil de la Municipalidad Provincial da Puno.

Duracion del Contrato

Inicie  :01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020.
S,f 1,700. 00 {Mil setecientos can BOinO soles). Im:luven los

Remuneracién mensual mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al

Otras condiciones esenciales del
contrata

trabajadar,

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal gue labore en la Municipalidad Provincial
de Funo,
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RELACIONADOR PUBLICO Y PROTOCOLO - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
cODIGO:

Experiencia
Competencias

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios

Conocimientos para el puesto:

048
REQUISITOS

Tener amplia experiencia profesional en administracién

publica comunicacional e imagen institucional.

= Tener aptitudes ya actitudes para desempefiar con calidad y
eficiencia el cargo asignado.

e Titulo profesional de periodista o comunicador social, con

colegiatura.

* Tener capacitacidon especializada en la generacidn y
desarrollo de la buena imagen y prestigio institucional.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Elaborar y proponer politicas, lineamientos estratégicos y el Plan Operativo de Buan Imagen y
Prestigic.

Recolectar y difundir informacién sobre las actividades de la gestion municipal realizadas, en los
medios de comunicacién social masiva previa coordinacion con el Jefe de Unidad de Imagen
Institucional y protocolo

Elabarar los boletines de prensa, revistas mensuales o trimestrales, tripticos y periédicos murales
entre otros similares; y difundirlos entre los medios de comunicacidn social masiva, previa
coardinacidn y autorizacion de las instancias pertinentes.

Disefiar y redactar notas y comunicados de prensa segdn la trascendencia de la informacidn
institucional.

Apoyar y contribuir a la generacién de las fuentes de infarmacién para el periodismo local,
regional, nacional e internacional.

Difundir material de soporte audiovisual al interior de la Municipalidad.

QOrganizar y ejecutar pragramas de actividades sociales, culturales v deportivas de I3 institucién.
Actuar come organizador y maestro de ceremonias, en actos oficiales regulares o protocolos.
Coardinar con las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad, sobre las actividades
relacionadas con la recoleccidn de informacidn y su difusién correspondiente,

Promover y gestionar la difusidn de programas radiales y televisores, asi como redactar articulos
periodisticos para medios impresos.

Facilitar oportunamente informacidn verldica y precisa sobre las actividades realizadas por la
Municipzalidad y la de sus autoridades.

Administrar y mantener actualizado los archivos periodisticos de la Unidad.

Contribuir a mejorar la imagen y prestiglo de la Municipalidad Provincial de Puno.

Proponer los certdmenes que contribuyan a interrelacionar a los funcionarios, directivos,
especialistas y personal en general de la Municipalidad.

Desarrollar las celebraciones de fechas conmemaorativos y de cardcter solemne en conformidad a
las normas de protocolo,

Otras funciones especificas permanentes gue le asigne el jefe de la Unidad de Imagen Institucional
y Protocolo.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES = DETALLE

Unidad de Imagen Institucional y Protocolo. de la Municipalidad
Provincial de Puno,

Inicio : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

$/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen les montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, as/ como toda deduccion aplicable al
trabajador.

No tener vincule hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
cantrato -

FISCALIZADOR - NOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

CODIGO: 048
REQUISITOS : DETALLE

Tener experiencia en la aplicacién de procedimientos de
fiscalizacion.

Experiencia St :
+ Con experiencia en labores relacionadas &l cargo en el sector
publico.
¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
Competencias al trabajo bajo presién. Eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado.
Formacion Académica, Grado ¢ Titulo de técnico o estudios universitarios a fines al cargo

Academicoy/o Nivel de Estudios

s Tener capacitacién en temas relacionados a fiscalizacién

s Manejo basicos y précticos de las tecnologias informaticas y
ofiméticas aplicables a su competencia

s Tener licencia de conducir B-Il (para motocicleta lineal)

Conocimientos para el puesto:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

+  Cumpliry ejecutar las metas programadas y aprobadas en el plan anual de fiscalizacion de licencias
en edificacicnes y urbanisme.

e Realizar trabajos de fiscalizacién y notificacién en las zonas de trabajo asignadas para intervenir a
los administrativos infractores que realicen construcciones de todo tipo sin licencia de edificacion
a que realicen urbanizaciones clandestinas.

e Notificar a los administrativos infractores identificados previemente, mediante actas de
constatacidn, seglin programacion integral establecida por zonas y otras formas de priorizacion de
fiscalizacion, haciendo conocer los plazos legales vigentes o establecidos y comunicando que a su
vencimienta finaliza el procedimiento de fiscalizacidn; para luego remitirlos a la oficina de
ejecucién coactiva para la eplicacién de los procedimientos legales correspondientes via
resoluciones gerenciales correspondiente.

e Llevar un dia el registro o cuaderno de control de notificaciones, especificando los datos del
administrativo infractor notificado, haciendo el cruce de infarmaciones y estricto seguimiento en
el cumplimiento de |as obligaciones y pago de la deuda.

» Preparar la relacién de los administrados infractores resistentes a la regularizacion de los
documentas como licencias y otros.

«  Efectuar informes de las actas de constatacién de las fiscalizacién y notificaciones.
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e Coordinar don la Sub Gerencia y Gerencia, instancias superiores, sobre la emisién de resoluciones
de determinacion, de multa u arden de pago, asl como sobre la remision de la relacién de los
administrados resistentes y reincidentes, luego de su vencimiento de plazo notificado, ala oficina

de Ejecucidn Coactiva.
*  Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

- CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbanc de la
Municipalidad Provincial de Pune.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020,

S/ 1,500.00 (Mil guinientos con 00/100 seles). incluyen los
Remuneracidn mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad v 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipzalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion delseryvicio

Duracion del Contrato

Ctras condiciones esencialas del
cantrato

ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE EDIFICACIONES - SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
CONTROL URBANO
CODIGO: 050

REQUISITOS i DETALLE
Experiencia en el drea de licencias de edificaciones
d Experiencia » Experiencia en la conduccién de obras de edificaciones y/o
: infraestructura urbana

fl Formacion Académica, Grado

Académico'yfo Nivel deEstidios e Titulo profesional de Arquitecto, con habilitacidn vigente.

Conocimientos para el puesto: :
! otros relacionados &l cargo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
rincipales funciones a desarrollar;

e Revisar, registrar y tramitar expedientes para el otorgamiento de licencias de edificaciones, e
acuerdo a la legislacidn.

e  Participar en la comisidn de pardmetros urbanfsticos y edificacianes en la zona monumental de la
riudad.

* Recepcionary calificar solicitudes de licencias de edificaciones o recepcién de obras.

e Verificar y dar confarmidad al otorgamiento de las licencias de edificacicnes nuevas y ampliaciones
para viviendas, comerciales, servicios Industriales y otros, previa czlificacion favorable de la
comisian técnica.

e Verificar y dar conformidad a las licencias de obras para demolicién, cercados frontales y
perimetros.

s Verificar y dar conformidad sobre autorizacién de apertura de puertas y ventanas y/o conversidn.

e Calificar y coordinar sobre la rotura de pavimentos de calles y/o veredas.

= Calificar y elzebarar certificados damiciliarios.

e Realizar inspecciones técnicas de calidad, para luego emitir opinién en concerdancia con las
normas y disposiciones legales vigentes.

= QOtras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano de Ila
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicia : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 scles). Incluyen los montos y
jernuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Buracion del Contrato

Otras cendiciones esenciales del
contrata

ESPECIALISTA EN PARAMETROS URBANOS - SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CONTROL
URBANO

CcODIGO: 051
REQUISITOS 5 DETALLE

Experiencia en parametros urbanisticos.
Experiencia ¢ Experiencia en el sector publico en iabores relacionadas al
cargo.
Formacién Académica, Grado s Titulo profesional de Ingenierfa Civil 0 Arquitecto, con
Académica y/o:Nivel de Estudios colegiatura.

e Capacitacion y conocimientos en temas relacionados a

Conpcimientos para el puesto: ; IR
P P urbanismo o aplicacién del Plan de Desarrolio Urbano.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e Calificar, verificar, registrar y elaborar los parametros urbanisticos y edificatorlos de disefio que
regulan el proceso de edificacion de la obra sobre un predio urbano.
Organizar y ejecutar inspecciones técnicas calificadas de su competencia y emitir opinién en
concordancia con las normas vigentes.
Inspeccionar y elaborar los certificados de pardmetros urbanisticos y edificatorios.

Realizar |a verificacién y constatacién de planos de inmuebles urbanaos,

»  Evaluar, verificar y elaborar la certificacién de zonificacidn y vias, previa Inspeccion, de acuerdo al
Plan de desarrollo Urbano de la Ciudad de Puno.

«  Asignar numeracién predial a inmuebles y emitir del documento correspondiente.

e Elaborar el certificado de numeracién municipal.

e Emitir certificacién de zonificacidn de usos de suelo.

e  Emitir informes y opiniones técnicas sobre actividades de su competencia.

e  Orientaral publico usuario en las actividades de planeamiento y control urbano,
acondicionamiento territarial.

e Actualizar el plano vial de |a ciudad de Puno.

e  Actualizar el padrdn de numeraciones domiciliarias,

e Participar en las comisiones técnicas de acuerdo a su especialidad y funciones.

»  Otras, funciones especificas permanentes que le asigne el Sub Gerente de Planeamientoy Control

Urbano.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICION ES DETALLE

Sub Gerencia de Planeamiente y Control Urbano de s
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020,

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los mentos y
Remuneracian mensual afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grada de consanguinidad v 2do de
afinidad con personal que |zbore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacicn del servicio

Duracion del Contrate

Otras condiciones esenciales del
contrato

AgISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
CODIGO: 052

Experiencia minima de seis (06) meses en la administracion
publica y/o privada
Formacion Academica, Grado e Bachiller en economia, ingenieria economica Y
Académico y/o Nivel de Estudios administracidn.

» Conocimiento en Gestidn Plblica, elaboracion de
documentos de Gestién Piblica y Estudies Pre Inversion,
capacitacién en SIGA, INVIERTE.PE, gestion de sistemas
gubernamentales SIAF-SEACE, capacitacion en SPSS
intermedio, capacitacién de Sistemas de abastecimiento
comprar y seguimiento, capacitacion de procedimientos de
fiscalizacién de IGV e IRE, ofimatica a nivel intermedio y

capacitacion en Excel financierc.

Experiencia

Conocimientos para el puesto:

"G‘%\ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

L/ ___ Principales funcioneas a desarrollar:

» Realizar trdmites administrativos de requerimientos de bienes para la Sub Gerencia.

s Realizar trémites administrativos de requerimientos de servicios para la Sub Gerencia.

» Elaboracién de documentos de gestidn: POI-PEI

s  Elaboracidn de planes de trabajo de seguridad ciudadana-patrullaje municipal por sector,

« Encargado de elaboracién, recepcién, seguimiento y traslado de documentos de informes,
memordandum, cartas, oficios.

e Apoyo en ejecucién, elaboracién y cumplimiento de metas del Plan de Incentivos de Seguridad
Ciudadana 2020.

s Otras que el Sub Gerente de Gestidén Ambiental y Salud Publica le encamiende
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES o DETALLE

Sub Gerencia de Proteccién Ciudadana de la° Municipalidad
Provincial de Punae.

Inicio : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,700.00 (Mil setecientes con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccion aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal gque labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugas de prestacion del servicio

Duracion del Eontrato
Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del
cantrato

INSPECTOR SANITARIO - SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD PUBLICA.

CODIGO: 053
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Un (01) afio en la Administracion
Publica y/o Privada.
Experiencia Tener amplia experiencia en control sanitario de alimentos y
conservacion, proteccion y mantenimiento del medio del
medic ambiente.

Formacion Académica, Grado Bachiller en Ingenieria Ambiental,

Académico y/a Nivel de Estudios

§ Conocimientos para el puesto:

competencia,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Inspeccionar y controlar canstantemente las cernes y visceras en os mercados y centros de
expedido al publico.

Programar y ejecutar acciones en el campo de las principales zoonosis para cantral, prevencion,
evaluacion y erradicacién.

Priorizar acclones educativas como charlas, cursos, talleres de prevencidn sobre zoonosis
prevalentes como rabia, hidatidesis, fiebre aftosa, entre otros. Controlar la higiene y salubridad en
los mercados, fibricas o industrias, restaurantes y otros establecimientos dedicados 2 la
elaboracion y comercializacién de alimentos.

e Promovery participar en las campafias de control de roedares, insectos, entre otros.

¢ Participar en la clasificacion de carnes e inspeccione de viseras, en caso de no ser apta para su

consumo, se procederd a su incautacién.
o tras funciones especificas permanentes que le asigne el Sub Gerente de Gestion Ambiental.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Salud Publica de Ia
Municipalidad Praovincial de Puno.
Inicio ;01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020.
§/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos v afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con perscnal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato

MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA - SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD

PUBLICA.

CODIGO: 054
REQUISITDS

DETALLE -
Experiencia minima de un afio (01} en la administracién
plblica y o privada.
Experiencia s Tener amplia experiencia en control sanitario de alimentos y
conservacion de alimentos, prevencidn de enfermedades
zoonoticas en general.
Formacion.Académica, Grado ; ;
Ty x : Medi inaria y Z iada.
Académico y/o Nivel de Estudios e Titulo en Medicina Veterinaria y Zootecnia colegiado
e Conocimiento en capacitacién especializada en el érea de su

Conocimlentos parael puesto: :
competencia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

s Control de zoonosis, control de plagas, vectores.

Inspeccién sanitaria en los puestos de ventas de carnes rojas, blancas y similares, en mercados de

ahastos, camales, mataderos y emporios de la ciudad de Puno.

« Inspeccién sanitaria a los establecimientos y puestas de mercados de la ciudad de Puno.

e«  Toma de muestras de alimentos agropecuarios primarios.

e Prohibir la tenencia de los canes en lugares y vias publicas y/o en abandono a su suerte,
especialmente de aquellos perros considerados potencialmente peligroso, conforme & la Ley N°
27596 v su Reglamento y modificacicnes.

e Otras que el Sub Gerente de Gestién Ambiental y Salud Publica le encomiende
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES : DETALLE

Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Salud Publica de la
Municipalidad Pravincial de Puno.

Inicic :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos v afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador,

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion delservicio

Duracian del Contrato

Otras condiciones esenciales del
cantrato

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION
CIUDADANA

cODIGO: 055
REQU!SITDS_ DETALLE

Experiencia ¢ Minimo dos (02) afios de experiencia.

Formacion Académica, Grado e Titulo de Contador, colegiado.
Academico y/o:Nivel de Estudios

Conocimientos para el puesto: s Conocimientoen manejo de herramientas ofimaticas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

»  Elaboracién de informe estad/stico.

» Elaborary procesar resoluciones, informes, notas circulares, memorandum y cualquier otro tipo de
ascrito solicltada por el superior inmediato.
Realizar trémites diversos ante instituciones publicas y privadas.
Cualquler otra actividad gue le sea asignada en concordancia con el puesto a desempefiar.
Capacidad de gestién administrativa, financiera y presupuestaria.

Proactivo, responsable y con capacidad de trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Gerente de Desarrollo Humanao y Participacion Ciudadana de la
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020. _
S/ 1,700.00 (Mil setecientos can 00/1C00 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliacianes de ley, asl como toda deduccion aplicable al
trabajadar.

No tener vinculo heste 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Pune.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Otras condicicnes esenciales del
contrato
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SECRETARIO - GERENCIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

CODIGO: 056
REQUISITOS _ . DETALLE

Experiencia Minima de un afio (01) en el sector nublico y/o privado.

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
Competencias al trabajo bajo presion. Eficienciay eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado.

Estudios técnicos no  universitarios de secretaria,

Formacion Académica, Grado B : : b
contabilidad y/o computacidn e informatica.

Académico y/o Nivel de Estudios

Cursos en ofimética, computacion e informatica.

Conocimientos para el puesto: e = ;
Capacitacién certificada en el drea de su competencia.

3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Control de recepcionar documentos expedidos por otras 4reas, asi como también se respectivo
tramite documentario.

e Llevar el sistema documentario de forma diaria dando a la bandeja de entrada del sistema
documentario.

s Organizar y actualizar el sistema de archivo de resoluciones y demas documentos de la Gerencia
de Turismo y Desarrollo Econémico, en orden cronol6gico y numeracién sucesiva,

e Hacer seguimiento controlado de los documentos emitidos por la Gerenclia de Turismo vy
Desarrollo Econdmico.

« Orientar al administrado, sobre métodos normas y otros dispositivos propios de la Gerencia de
Turismo y Desarrollo Ecanémico

e Archivar y derivar las resoluciones de Gerencia de Turismo y Desarrollo Econdmica, sobre los

expedientes administrativos tramitados.
e Emitir informes de caracter administrativo que llegan al despacho de la Gerencia de Turismo y
Desarrollo Econdmico.
Cumnplir los tramites y procedimientos administrativos que lleguen a la oficina, para que sean
resueltos dentro de los plazos y términas establecidos en la Ley N° 27444,
Derivar expedientes sancionadores de apelacién de la Gerencia Municipal.
Emisién de canstancias de archive definitivo de los expedientes sancionadores.

e Otras funciones especificas eventuales que le asigne el de la Gerencia de Turismo y Desarrolla
Econdmico o que sean propias del cargo ¢ funcién a desempefiar.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

‘DETALLE

Gerencia de Turismo y Desarrolio Econdmico de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicie : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

s/ 1,500.00 (Mil guinientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labare en la Municipalidad Provincial
de Puno,

CON DICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Puracion del Contrato

Dtras condicones esehciales del
contrato
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ASESOR LEGAL — GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
CODIGO: 057
REQUISITOS DETALLE

'« General: Dos (02) afies de experiencia en asesoramiento
juridico en la administracion publica.

Experiencia

e Planificacién y organizacién, orientacion a resultados,

Competencias s : s ; - T
comunicacién efectiva, trabajo en equipo y bajo presion.

Formacion Académica, Grado

Académico y/o Nivel de Estudias « Titulo profesional de Abogado can colegiatura.

Cursos y/o estudioside e GEstudios de especializacien y/o Diplomados  &n

especializacion Administracion Publica-Municipal.

e Conocimiento de administracion y/o gestion publica y/a
municipal.

e Conocimiento en ofimatica.
Procesador de textos, nivel basico.

» Hojas de calculo, nivel basico.

o Programas de presentacién, nivel bdsico.

Conocimientas para el puesto:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
Proyectar opiniones, dictdmenes e informes legales y proveidos administrativos.

e Revisar y analizar las normas legales, dispositivos Y procedimientos administrativos en
relacion con la municipalidad.

« Elaborar proyectos de los dispositivos municipales encomendados,

e Colaborar con la formacién y revisién de proyectos de contratos, convenios y otros.

e Emitir opinién legal respecto a tramites de indole administrativo, derivados por la
Gerencia de Asesorfa Juridica.

e Recoger informacion especifica para la absolucion de trémites procesales.

e Apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas municipales y procedimientos
técnicos legales de caracter institucional.

e Absolver consultas de caracter legal, sobre asuntos administrativos tributarios y otros que
los diferentes érganos soliciten.

e Brindar asesoramiento juridico y técnico legal en forma permanente y oportuna.
e Otras funciones especificas permanentes que asigne la Gerencia de Asesoria Jur(dica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de
Puno.

Inicic  : 01 de noviembre del 2020

Términao: 31 de diciembre del 2020,

s/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
Rernuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hastz 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion delservicio

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato




A
Provineial dz Puns

APOYO ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE LOGISTICA

cODIGO: 058
REQUISITOS : =~ ' DETALLE

¥

Experiencia » Experiencia dos (02) afios en administracién pablica.

e  Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
al trabajo bajo presién,

« FEficiencia y eficacla, proactivo, tener aptitudes y actitudes
para desempefiar el cargo asignado.

Formacion Académica, Grada » Téchico superior

Acadeémico y/o-Nivel-de Estudios

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
principales funciones a desarrollar:
e Elaborarinformes.
o Registro de documentos derivados a la Sub Gerencia de Logistica.
e Funciones propias de secretaria.
e Otras funciones asignadas por jefe Inmediatoy Ia Gerencia de Administracion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES - DETALLE
Ligar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Log(stica de la Municipalidad Provincial de Puno.
Inicio  :01 de noviembre del 2020
Término; 31 de diciembre del 2020.
s/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles), Incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al
trabajador.
No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Duracicn del Contrato

Otras condiciones esenciales del
contrato

PROFESIONAL DE SALUD - GERENCIA MUNICIPAL
cODIGO: 058

REQUISITOS

Experiencia minima de un (01) afio en labores de la

Experiencia
perenea profesién (incluye SERUMS).

Formation Académica, Grado s Profesional Médico Odontdlogo.

Académico y/o Nivel de Estudios

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Actividades concernientes a su profesion
« Implementacién del policlinico municipal.
e Desarrollar y dirigir las acciones administrativas.
e Sesiones educativas, charlas de preventivo promocionales.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES B DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia Municipal de la Municipalidad Provincial de Puna.
Inicio  : 01 de noviembre del 2020
Término: 31 de diciembre del 2020.
s/ 3,000,00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
Rerpuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Duracion del Contrato

Otras condiciones esenciales del
=~ cantrato

REQUIS_!:!‘OS 5 DETALLE
Experiencia en el sector publico un (01) afio minimamente.
Experiancia e Experlencia de haber ocupado carges en logistica y tesorerfa
de entidades plblicas.

Formacion Académica, Grado

Académica y/o Nivel de Estudios « Contador Publico colegiado y habilitado.

Conocintientos para el puesto . Conocimientos en cursos de SIAF,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

; Principales funciones a desarrollar:

) e Responsable del componente contable de la Gerencia.

X PN 0;;‘44’ e Viabilizar autorizaciones al MINAM segun centros de costos de la gerencia (barridg,
limpieza, recoleccién valorizacién y disposicién final).

s Realizar la estructura de costos anual de la Gerencia segun los componentes
implementados.

e Tener amplia capacidad para establecer los centros de costos de manera adecuada en los
requerimientos de bienes, servicios y tramites de FIDECOMISO.

o Realizar lo diversos documentos segun la normativa vigente sin omitir ningln aspecto
administrativo.

» Capacidad de organizacién documentaria.

e Otras labores asignadas por la Gerencia de Gestién Integral de Residuos Solidos
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

PETALLE

Gerencia de Gestién Integral de Residuos Solidos de la
Municipalidad Provincial de Puno,

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020.

s/ 1,700.00 (Mil setecientos con DO/10D soles). Incluyen los
Remuneracion mensual maontos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajadar.

No tener vinculo hasta 4to grado de censanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

F?NDICIQNES

Lugar de prestacion del servicio

Duracicn del Contrato

Olras condiciones esenciales del

,f PERSONAL ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

- cODIGO: 061
REQUISITOS

: i Experiencia en el sector publico un (01) afioc minimo como

Experiencia i : :
persanal administrativo en entidades publicas.

Formacion Académica, Grado e Estudios, bachiller y/o titulado en Administracidn o©

Académico y/o Nivel de Estudios Contabilidad.

« Tener capacitacion en manejo ambiental, conocimienta de
leyes y normas vigentes.

+ Conocimientos en trémites documentarios segun los
protocolos adecuades de OSCE.

Conocimientos para-el puesto

Cursos yfo estudios de

R Esue L] Con certificacién en manejo de SIAF
especializacion

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Responsable del componente contable de |la Gerencia.
s Viabilizar los requerimientos segun centros de costos de la Gerencia (barrido, limpieza,
recoleccidn valorizacién y disposicion final).
e Realizar la estructura de costos anual de la Gerencia segin las componentes
implementados.
e Tener amplia capacidad para establecer los centros de costos de manera adecuada en los
requerimientos de bienes, servicios
e Realizar lo diversos documentos seglin la normativa vigente sin omitir ningdn aspecto
administrativo.
¢ Capacidad de organizacion documentaria.
e Otras labores asignadas por la Gerencia de Gestién Integral de Residuos Solidos
e Soluciona aspectos electrénicos y de equipos en la Gerencia.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sélidos de Ia
Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : 01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020. e

S/ 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen las
Remuneracion mensual mantas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vincule hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Dtras condiciones esenciales del
cantirato

- INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE- SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO,

CODIGO: 062
REQUISITOS DETALLE

e Tres (03) meses en el sector piiblicc y/a privado en labores
similares al puesto.

¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad

Competencias al trabajo bajo presién, orden, orientacidén a resultados,

disponibilidad inmediata.

Experiencia

Formacion Académica, Grado = Estudios universitarios no concluidos y/o estudios técnicos.
Academico y/o Nivel de Estudios

*» Conocimientos en  procedimientes  administrativos,
normativa de transito.

Conocimientos parael puesto

Otro = No tener vinculo con empresas de transporte plblicos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Fiscalizacidn al servicio de transporte de pasajeros, carga y ordenamiento del transito.

e Apoyo en operativos de verlficacién cumplimientos de rutas, informalidad de servicio, zona rigida,
paraderos.

e Otraslabores que |e asigne el jefe.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Inspecciones de Transito de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicio  :01 de noviembre del 2020

Término: 31 de diciembre del 2020. _

S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Previncial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Buracion del Cantrato

Oiras condiciones esenciales del
contrato
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TECNICO PARA EL INGRESO DE PAPELESTAS - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO.
CODIGO: 063

REQUISITOS <L DETALLE ]
Tres (03) meses en el sector publico y/o privado en labores
similares al puesto.

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad

Experiencia

Competencias al trabajo bajo presién, orden, orientacién a resultados,
it s L dispanibilidad inmediata. )

Formacion Academica, Grado e Bachiller en iﬁlgenier-ia Estadistica e Informatica y/o
Academico yfo Nivel de Estudios Ingenieria de Sistemas.

Sistema Nacional de Licencias de Conducir.

Conocimientos para el.puesto
i e Paid e pyesK Manejo de base de datos SQL y JAVA.

% CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

1 Principales funciones z desarrollar:

»  Actualizacién del sistema local y nacional de infracciones.

e Registro de papeletas impuestas a los infractores de transito y transporte.
e Otras labores que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Inspecciones de Transito de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicic  : 01 de noviembre del 2020

‘Término: 31 de diciembre del 2020. :

S/ 1,3500.08 (Mil trescientos cincuenta con 00/100 soles),
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliacianes de ley, asi como toda deduccién
; : aplicable al trabajador.

Na tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion dei Contrata

Otras candiciones esenciales del
contrato

ANALISTA CONTABLE | - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
CODIGO: 064

REQUISITOS i DETALLE
Experiencia minima de un (01) afio en analisis de Ctas. De los
EE.FF, cantrol de Ctas por cobrar y otros en contabilidad.
Formacion Académica, Grado e Titulo de contador publico con cclegiatura y habilitacién
Académico y/o Nivel de Estudios vigente,
e Conocimientos en manejo de SIAF
= Conocimientoc en computacidn.

Experiencia

Conocimientos para el puesto:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e  Andlisis de las cuentas patrimoniales: 1201, 1202, 1203, 1204, y sub cuentas correspondientes.
e  Andlisis de cuentas patrimoniales: 1504 (1504.01, 1504.02, 1504.03, 1504.04, 150405, 1504.06,
1504.07) 1505.02, 2103 (Sub. Ctas. 2103.01.01.01), 1505, 4102, 4103, 4206, 4201, 4302, 4302,
e  Andlisis de la cuenta presupuestal 8201, cuentas de orden 9103, 9104 y sus divisiones.
® Revisién de |as rendiciones de czja chica de inversién para el reembolso.
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e Revisién de reporte del Sistema Privado de Pensiones en forma mensual.

s  Registro obligatorio de llevar de manera electrénica el Registro de Ventas e Ingresos.

e Revisar el SIAF, los documentos O/C, O/S, planillas y registros administratives en el SIAF,
«  Otras funciones que asigne el integrador contable y/o Sub Gerente de Contabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Contabilidad de la Municipalidad Provincial de
Puno.

Inicio  : 01 de noviembre del 2020
Términa: 31 de diciembre del 2020.
5/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracidn mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajadar.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en Ia Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Buracion del Contrato

Otras condiciones esendales del
contrato
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V1L CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

QEEEE!ACIDN DE LA CONVOCATCRIA Y REGISTRO EN EL PORTAL TALENTC PERU - 05 DE OCTUBRE DE 2020
SELECCION

PUBLICAC;-('JI.NI DELA CONVOC.ATORJA EN EL PORTAL WEB DE LA MUNICIPALIDAD DE DEL 12 DE OCTUBRE AL
PUNO (http://portal. munipuno.gob.pe/es/Convocatorias-CAS-2020) Y 93 DE OCTUBRE
EN LA PAGINA DE TALENTO PERU-SERVIR
LA INSCRIPCION VIRTUAL A LA FRESENTE CONVOCATORIA SERA MEDIANTE EL
SIGUIENTE ENLAGE (http://portal.munipuno.gob.pe/es/Convocatorias- 26 DE OCTURRE

CAS-2020 )DE3:00A 16:00

EVALUACION CURRICULAR 27 DE OCTUBRE
PUBLICACIGN DE APTOS 28 DE OCTUBRE
ABSOLUCIGN DE RECLAMOS DE 3:00 AM A 11:00 AM. 29 DE OCTUBRE
PUBLICACION DE APTOS PARA ENTREVISTA PERSONAL 29 DE OCTUBRE
ENTREVISTA VIRTUAL 30y 31 DE OCTUBRE
PUBLICACION DE RESULTADO FINAL EN EL PORTAL INSTITUCIONAL 02 DE NOVIEMBRE
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
DENTRO DE LOS GINCO
SUSCRIPCION DEL CONTRATO Eﬁﬂsurgaés[_gggg
RESULTADOS FINALES
DENTRO DE LOS CINCO
REGISTRO DEL CONTRATO E?&Eﬁ'{gﬁ o
RESULTADOS FINALES
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VII. VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o
fuerza mayor. Las modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional
(htto://oortal.munipuno gob.pe/es/Convocatarias-CAS-2020 ).

VIII. ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de
I puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE |
MINMO | MAXIMO

e RS ! s
cursos ylo estudios de

capacitacion

IX. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

1,1, DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:

El postulante debera enviar los documentos sefialados de manera digital (escaneados y en
formato PDF), en el siguiente enlace (httn:Nnortal.munipuno.gob.pe/estunvocatorias-CAS-
2020) de acuerdo al siguiente orden:

e Anexo N° 01 (Carta de Postulacion).

« Copiadel documento Nacional de Identidad VIGENTE.

e Constancia de la SUNAT gue acredite contar con RUC activo y habido.

e ANEXO N°02 (HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE).

e Curriculum Vitae documentado, donde precise la documentacidon existente,
(fotocopia simple), ordenando de acuerdo a los requisitos minimos solicitades
(Formacién académica, cursos y/o estudios de especializacion, experiencia laboral)

e Anexo N°03 (Declaracién Jurada del Postulante).

e Anexo N° 04 (Declaracion Jurada).
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e Constancia de Registro Nacional De Servidores Civiles — RNSSC. ( Impresa de la pag.
Web. https:/}'ww.gob.pe;"SlS—consulta-r-eI-registmﬂaciona!-de-sanciones—contra-

servidores-civiles-rnssc)

Las postulaciones que se reciban antes O después del dia y horario establecidos seran
desestimadas y se consideran como no presentadas.

El llenado de los formatos de postulacion, no debe presentar enmendaduras, deben ser firmados,
con huella digital e indicar la fecha.

A En el archivo digital se debe consignar solo la informacion requerida segln [0s requisitos
§ solicitados para el puesto y/o cargo.

Los/las postulantes no podran presentarse simultaneamente a mas de una plaza en el proceso de
convocatoria CAS N° 008-2020-MPP. De detectarse l]a omisién a esta disposicién, seran
descalificados automaticamente.

9.1.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

e la informacién contenida en ficha de postulacion (anexo 02, 03), tiene caracter de declaracidén

W?\ jurada. Si el postulante omite u oculta infermacion y/o consigna informacién falsa serd excluido
A

i .z
\724 del proceso de seleccion.
4

j|
s~
ﬁq_./'__f La oficina de recursos humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacién posterior de los
expedientes presentados por los postulantes a la presente convocatoria, que finalmente resulten
ganadores.

9.1.3. ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa se realizard una evaluacion y calificacién de la informacion de los Curriculum Vitae
presentados por los postulantes. Los factores a considerar en dicha evaluacién son la de
limiento de requisitos requeridos para cada puestao y/o cargo, esto es, formacién profesional,
cursos y/o estudios de especializacién (con un peso de 25%) y experiencia (con un peso de 25%); el
mismo que se detalla en el cuadro del apartado IX.

Para Ia calificacién curricular, se tomard en cuenta los siguientes criterios:

Formacion Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacion académica de

acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto. Se otorga un {nico puntaje de 15 puntos, cuando el
postulante cumple con los requisitos establecidos en las bases.

Cursos y/o estudios de especializacion: Se acredita con copia legible del grado académico,
certificados, diplomados, de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto. Se otorga un unico
puntaje de 10 puntos, cuando el postulante cumple con acreditar los cursos y/o estudios de
especializacién establecidos en las bases.
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Experiencia General. Todos los documentos que acrediten experienciz deben precisar fecha de

inicio v fin del tiempo laborado.

- Para aquellos puestos donde se requiera formacidn técnica o universitaria completa, el
tiempo de experiencia laboral se contabilizard desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, lo gue incluye también prdcticas profesionales, para lo cual el postulante
deberd anexar documento de fecha cierta que acredite tal condicidn, en casa cantrario se
tomard en consideracién la experiencia adquirida a partir de la obtencion del grado de
bachiller o titulo profesional, segin documentacidn presentada.

- Para aquellos casos donde no se requiere formacidn técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiere educacién bdsica, se contard cualquier experiencia laboral

Experiencia especifica. La experiencia especifica, se acredita con copias simples legibles de

certificados, constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o designacion, que
evidencie inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas de pago de
remuneraciones; u otros documentos que evidencien fehacientemente la experiencia especifica
del postulante.

Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases y se
otorga el puntaje maximo cuando se supera los requisitos minimos y el postulante demuestre
tener mas afios de experiencia de lo requerido, para ello se toma en considera la siguiente escala
# de evaluacién:

Escala de evaluacion

= Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia, formacion
académica, grado, cursas y/o estudios de especlalizacion para cada una de las plazas/puestos
del presente concurso, asi como aquellos que presenten DNI caducado, sin ficha de la SUNAT,
sin documento que acredite el perfil minimo requerido, entre otros, o aquellos que sobre
califiquen los requisitos exigidos, serdn eliminados automdticamente.

9.1,4. SUB ETAPA DE CONFORMACION DE TERNAS

Esta Sub Etapa consiste en la clasificacidn de los postulantes que califican para la etapa de
entrevista personal. Para estos efectos, se procederd a realizar el andlisis de los resultados
obtenidos de los postulantes, segtn el orden de mérito por cargos/puestos.
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En tal sentido, pasaran a la etapa de entrevista personal aguellos que obtengan un puntaje
minimo aprobatorio de 40 puntos y se encuentren ubicados dentro de los CINCO (05)

PRIMEROS PUESTOS, salvo aquellas puestos convocados que requieran mas de un puesto,

en tal supuesto, se considerard |a cantidad necesaria para cubrir los puestos.

Los postulantes podran obtener las siguientes condiciones:

1. CALIFICA: Cuando el postulante cumple con todos los requisitos establecidos en el perfil
de puestos, obteniendo un puntaje minimo aprobatorio de 40 puntos y se encuentra
ubicado dentro de las ternas.

2. NO CALIFICA: Cuando el postulante no cumple con uno (01) o mds requisitos establecidos
en el perfil de cargo/puesto o sobre califique los mismos y/o no se encuentra
considerando dentro de las TERNAS.

3. DESCALIFICA: Cuando el postulante no presenta los anexos y declaraciones juradas segun
corresponda y de acuerdo al orden indicado.

9.1.5. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Comision publicard en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Puno, los
resultados de la evaluacion curricular, fecha y hora en gque se desarrollara la Etapa de
Entrevista virtual.

Unicamente serén convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con condicion
“CALIFICA” en la Etapa de Evaluacién Curricular y que se encuentren dentro de las ternas

conformadas.
9.1.6. ABSOLUCION DE CONSULTAS

Aquellos postulantes que no se encuentren de acuerdo con los resultados de la evaluacion
curricular, podran hacer su consulta en forma inmediata a la publicacion de los resultados y
antes de la etapa de entrevista personal.

El procedimiento de reclamacion se efectuara en forma presencial y directa con la Comisién
encargada, para tal efecto el reclamante debera exhibir su DNI y el cargo del documento de
postulacién,

La deliberacion de la reclamacién se efectuard en forma inmediata y en presencia del
reclamante.

9.1.7. ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se realizard una evaluacién y calificacion de los conocimientos y competencias
requeridas para los cargos/puestos. Los miembros del jurade calificador seran conformados por la
Comisién Encargada de la Convocatoria, evaluacion y seleccion para contratacidn de personal CAS.

Esta etapa tiene un peso del 50% del puntaje total, siendo el puntaje minimo de 30 puntos y el
maximo de 50 puntos.
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Para esta etapa el postulante debe contar con las diferentes aplicaciones como (ZOOM,
WhatsApp, Google Meet, SKYPE, etc.), que facilitan la virtualizacidn del proceso de entrevista
virtual. Ademds de contar con un dispositivo mavil y conexién a internet que se encuentre
habilitado para recibir llamadas y mensajes de WhatsApp y correo electrénico; mientras dure el
proceso de seleccién de personal.

Para la presente etapa sélo se tomard en cuenta los siguientes criterios de calificacion:

INDICADORES PESO
resentacion personal  10%
Conocimientos 20%
~ Actitudes y Aptitudes - =
~ Motivacién 10% -

La inasistencia o impuntualidad serd causal de descalificacion del postulante,

Los postulantes que no ingresen hasta cinco (05) minutos posteriores a la hora indicada, no
podran rendir la entrevista y seran declarados NSP (no se presentd), se dejara constancia a través
de un correo electrénico que se remite al postulante.

©#9.2.  BONIFICACIONES
1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) scbre el puntaje obtenido en la Etapa
de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°® 061-2010-SERVIR.IPE, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:
a. Indicar en su Ficha de Postulacidn su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por |a autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

2. Bonificaciéon por Discapacidad

Se otargara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje

total, siempre gue el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes reguisitos:

- Adjuntar copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida
por el CONADIS.

9.3. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

La publicacién de los resultados finales se realizard en la fecha establecida en el cronograma a
través del portal institucional de la Municipalidad Provincial de Puno (www.munipuno.gob.pe).
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X, DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o sobre califique.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

XL CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

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 seleccion,
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.
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