' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNQO

BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE SERVICIOS - CAS N° 010-2020-MPP

L. ENTIDAD CONVOCANTE:

NOMBRE
RUC

: Municipalidad Provincial de Puno
: 20146247084

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

. 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, del Decreto Legislativo N° 1057, para
que presten servicios en las diferentes dependencias, unidades organicas y/o areas solicitantes, para el
‘cufphmiento de las funciones y objetivos de la Entidad, de forma presencial, de acuerdo al siguiente

detalle

| OFICINA DE

; PROCURADURIA | PROCURADOR ADJUNTO

PUBLICA MUNICIPAL

002 UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL CONSERJE 1

003 UNIDAD DE IMAGEN | RELACIONISTA PUBLICO Y |1
INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO PROTOCOLO

004 UNIDAD DE IMAGEN | ASISTENTE EN 1
INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO COMUNICACION

005 UNIDAD DE IMAGEN DISENADOR GRAFICO 1
INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

006 GERENCIA DE ADMINISTRACION ASISTENTE LEGAL 1

007 GERENCIA DE ADMINISTRACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO |1

008 GERENCIA DE ADMINISTRACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

009 SUB GERENCIA DE PROTECCION | ESPECIALISTA ENT1
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL SEGURIDAD Y SERENAZGO

010 SUB GERENCIA DE PROTECCION | TECNICO EN SEGURIDAD Y | 1
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL SERENAZGO

011 SUB GERENCIA DE PROTECCION | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

012 SUB GERENCIA DE PROTECCION | OPERADOR DE CAMARAS DE | 12
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL VIDEO VIGILANCIA

013 SUB GERENCIA DE PARQUES, | AUXILIAR DE JARDINERIA 10
JARDINES Y CONSERVACION DE
AREAS VERDES
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014 SUB GERENCIA DE PARQUES, | ESPECIALISTA EN PARQUES
JARDINES Y CONSERVACION DE | Y JARDINES
AREAS VERDES
015 SUB GERENCIA DE DESARROLLO | PSICOLOGO
DE LA MUJER, NINO,
NEN ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR
X, | 016 GERENCIA DE DESARROLLO Y [ ASISTENTE ADMINISTRATIVO
- / PARTICIPACION CIUDADANA
) F 1 017 GERENCIA DE DESARROLLO Y | ASISTENTE LEGAL
PARTICIPACION CIUDADANA
018 SUB GERENCIA DE PROMOCION | NOTIFICADOR FISCALIZADOR
SOCIAL Y PARTICIPACION
CIUDADANA
019 OFICINA DE DEFENSA CIVIL TECNICO EN ASISTENCIA
HUMANITARIA Y
OPERACIONES
020 OFICINA DE DEFENSA CIVIL TECNICO EN EDIFICACIONES
021 OFICINA DE DEFENSA CIVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
022 SUB GERENCIA DE PROMOCION | ASISTENTE ADMINISTRATIVO
EMPRESARIAL Y DESARROLLO
ECONOMICO RURAL
023 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS | ESPECIALISTA DE
SOCIALES COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA
024 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS [ TECNICO EN INFORMATICA
SOCIALES
025 PROGRAMA ESPECIAL | DIRECTOR / COORDINADOR
POLICLINICO MUNICIPAL
026 PROGRAMA ESPECIAL MEDICO CIRUJANO
POLICLINICO MUNICIPAL
027 PROGRAMA ESPECIAL | MEDICO CIRUJANO -
POLICLINICO MUNICIPAL ODONTOLOGO
028 PROGRAMA ESPECIAL | ENFERMERA
POLICLINICO MUNICIPAL
029 PROGRAMA ESPECIAL | GUARDIAN
POLICLINICO MUNICIPAL
030 OFICINA DE EJECUCION | ASISTENTE ADMINISTRATIVO
COACTIVA - NOTIFICADOR
031 OFICINA DE EJECUCION | NOTIFICADOR FISCALIZADOR
COACTIVA
032 SUB GERENCIA DE | ESPECIALISTA EN
FISCALIZACION Y ATENCION AL | COBRANZA TRIBUTARIA Y NO
CONTRIBUYENTE TRIBUTARIA
033 SUB GERENCIA DE RECAUDACION | FISCALIZADOR -
TRIBUTARIA NOTIFICADOR
034 GERENCIA DE TURISMO Y | ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DESARROLLO ECONOMICO
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035 OFICINA DE ATENCION, 1
ORIENTACION AL VECINO
036 - OFICINA DE ATENCION, | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1
| ORIENTACION AL VECINO I
037 SECRETARIA GENERAL ABOGADO 1
038 ORGANO DE CONTROL | AUDITOR 1
INSTITUCIONAL
039 ORGANO DE CONTROL | AUDITOR 1
INSTITUCIONAL
040 GERENCIA DE TRANSPORTE Y | NOTIFICADOR 2
SEGURIDAD VIAL
041 GERENCIA DE TRANSPORTE Y | ASISTENTE LEGAL 1
SEGURIDAD VIAL
042 GERENCIA DE TRANSPORTE Y | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1
SEGURIDAD VIAL
043 GERENCIA DE TRANSPORTE Y | ASESOR LEGAL 1
SEGURIDAD VIAL
044 SUB GERENCIA DE | TECNICO PARA EMISION DE | 1
INSPECCIONES DE TRANSITO LICENCIAS
045 SUB GERENCIA DE | LIBERADOR VEHICULAR 1
INSPECCIONES DE TRANSITO
== 046 SUB GERENCIA DE | INSPECTOR MUNICIPAL DE | 15
e’\" ”c,\ INSPECCIONES DE TRANSITO TRANSPORTE
é,‘:{mg a7 SuB GERENCIA DE | ESPECIALISTA EN |1
60 a; INSPECCIONES DE TRANSITO SEMAFOROS
P4 048— SUB GERENCIA DE | ASISTENTE DE FASE | 2
INSPECCIONES DE TRANSITO INSTRUCTORA
049 SUB GERENCIA DE DESARROLLO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1
DE LA MUJER, NINO, | EN OMAPED
ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR
050 SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES | OPERARIOS DE LIMPIEZA 2
ECONOMICAS
051 SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES | FISCALIZADOR -15
ECONOMICAS NOTIFICADOR
052 SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES | ABOGADO 1
ECONOMICAS
053 SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES | INSPECTOR DE COMERCIO | 1
ECONOMICAS AMBULATORIO
054 OFICINA DE TECNOLOGIA | ADMINISTRADOR DE REDES | 1
INFORMATICA
055 GERENCIA DE ASESORIA | ASESOR LEGAL 2
JURIDICA
056 SUB GERENCIA DE PROMOCION, | GUARDIAN DEL TEATRO | 1
EDUCACION CULTURA Y | MUNICIPAL
DEPORTE
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DE RESIDUOS SOLIDOS

057 SUB GERENCIA DE PROMOCION, | GUARDIAN
EDUCACION CULTURA Y
DEPORTE
058 SUB GERENCIA DE FORMULACION | ESPECIALISTA EN
Y EVALUACION DE PROYECTOS Y | FORMULACION Y
CTI EVALUACION DE
PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA
059 SUB GERENCIA DE PERSONAL ESPECIALISTA EN CAS
060 SUB GERENCIA DE PERSONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
061 SUB GERENCIA DE PERSONAL ASISTENTE EN PLANILLAS
062 GERENCIA DE DESARROLLO | ESPECIALISTA
URBANO ADMINISTRATIVO
063 SUB GERENCIA DE | FISCALIZADOR -
PLANEAMIENTO Y CONTROL | NOTIFICADOR
URBANO
064 SUB GERENCIA DE | ESPECIALISTA EN LICENCIAS
PLANEAMIENTO Y CONTROL | DE CONSTRUCCION I
URBANO
065 SUB GERENCIA DE | ESPECIALISTA EN
PLANEAMIENTO Y CONTROL | PARAMETROS URBANOS Il
URBANO
066 PROGRAMA BAHIA DEL LAGO FISCALIZADOR AMBIENTAL
067 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD | ESPECIALISTA CONTABLE |
068 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD | ESPECIALISTA CONTABLE Ii
069 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD | ASISTENTE ADMINISTRATIVO
|
[ 070 SUB GERENCIA DE GESTION | TECNICO INSPECTOR
AMBIENTAL Y SALUD PUBLICA SANITARIO
071 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | ALMACENERO
DE RESIDUOS SOLIDOS
072 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DE RESIDUOS SOLIDOS |
073 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | RESPONSABLE DE BALANZA
DE RESIDUOS SOLIDOS DE RELLENO SANITARIO
074 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | CONDUCTOR DE CAMIONETA
DE RESIDUOS SOLIDOS DE SUPERVISION
075 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | CONDUCTOR DE CAMION
DE RESIDUOS SOLIDOS BARANDA
076 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | APOYO EN CONDUCCION DE

MOTO FORGUNETA
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077 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | ESPECIALISTA EN |1
DE RESIDUOS SOLIDOS FIDEICOMISO
078 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | COORDINADOR DE LA S.G. |1
DE RESIDUOS SOLIDOS DE VALORIZACION Y
DISPOSICION FINAL
079 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | CONDUCTOR DE CAMION |2
DE RESIDUOS SOLIDOS COMPACTADOR
080 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | ESPECIALISTA EN|1
DE RESIDUOS SOLIDOS SEGURIDAD OCUPACIONAL
081 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | FISCALIZADOR AMBIENTAL 2
DE RESIDUOS SOLIDOS
082 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | ESPECIALISTA DE PLANTA | 1
DE RESIDUOS SOLIDOS DE VALORIZACION DE
RESIDUOS ORGANICOS
083 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | GUARDIAN PARA RELLENO | 2
DE RESIDUOS SOLIDOS SANITARIO
084 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | GUARDIAN DE EX|2
DE RESIDUOS SOLIDOS BOTADERO
085 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | OPERADOR DE MAQUINARIA | 2
DE RESIDUOS SOLIDOS PESADA (CARGADOR
FRONTAL Y TRACTOR)
086 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | MECANICO AUTOMOTRIZ DE | 1
DE RESIDUOS SOLIDOS VEHICULOS PESADOS
087 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | PERSONAL DE APOYO EN |5
DE RESIDUOS SOLIDOS LIMPIEZA Y DESINFECCION
088 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | PERSONAL DE PISO PARA | 4
DE RESIDUOS SOLIDOS RELLENO SANITARIO
089 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | PROMOTOR COMUNICADOR | 1
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL PROGRAMA EDUCA
090 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | PERSONAL OPERATIVO 20
DE RESIDUOS SOLIDOS
091 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | PROMOTOR AMBIENTAL 10
DE RESIDUOS SOLIDOS
092 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | RESIDENTE EN RELLENO | 1
DE RESIDUOS SOLIDOS SANITARIO
093 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | PERSONAL OPERATIVO EN | 4
DE RESIDUOS SOLIDOS PLANTA DE COMPOSTAJE
094 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | APOYO ADMINISTRATIVO 1
DE RESIDUOS SOLIDOS
095 SUB GERENCIA DE LOGISTICA ESPECIALISTA EN |1
ADQUISICION DE BIENES
096 SUB GERENCIA DE LOGISTICA ESPECIALISTA EN{1
ADQUISICION DE SERVICIOS
097 SUB GERENCIA DE LOGISTICA ESPECIALISTA EN PERU |1
COMPRAS
098 SUB GERENCIA DE LOGISTICA ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1
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099 SUB GERENCIA DE TESORERIA APOYO ADMINISTRATIVO EN | 1
CAJA
100 SUB GERENCIA DE TESORERIA ANALISTA EN TESORERIA 1

TOTAL 192

Iv. FINALIDAD
Seleccionar personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias que reunan los requisitos y/o
perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios, a través de la Comision Encargada de la
Convocatoria, Evaluacién y Selecciéon para contratacion de Personal bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), designada mediante Resolucion de Alcaldia N° 303-2020-MPP/A
e La dependencia encargada de realizar el proceso de Contratacion, es la Gerencia de
Administracion a través de la Sub Gerencia de Personal
o Las plazas, requisitos especificos y montos por cada cargo se encuentran establecidos en el
cuadro de perfil de puestos

V. BASE LEGAL:

e  Constitucion 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 eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y
otorga derechos laborales

e Decreto Legislativo N° 1057 — Regula el Régimen Especial de contratacién Administrativa de
Servicios.

e  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que Regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM

e Resolucién de Alcaldia N° 303-2020-MPP/A, que conforma la Comisién Encargada de la
Convocatoria, Evaluacién y Seleccién para contratacion de Personal bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de servicios (CAS)

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

e Guia Operativa para la Gestién de Recursos Humanos durante la Emergencia Sanitaria por el
“COVID-2019" Version 2

o Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica.

o Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

PERFIL REQUERIDO

PROCURADOR ADJUNTO - OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
cODIGO 001

PERFIL DEL PUESTO
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» Tener el periodo de ejercicio profesional no menor de
. tres (03) afios consecutivos.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
o Expernencia laboral por un periodo no menor de dos
(02) afios en la administracion publica.
e Expenencia laboral por un periodo no menor de un (01)
afio en el sector publico y/o privado.
e Andlisis, Planificacion, Organizacion, Negociacion,

Competencias Iniciativa, Trabajo en equipo y bajo presion, Orientacion
a resultados
Formacion Académica, Grado o Tener titulo de Abogado, colegiado y habilitado

Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

e Tener especialidad juridica en los temas relacionados
al gobierno local, materias civil, penal y laboral.

e Tener conocimiento en proceso de arbitraje vy
conciliacién

s Conocimiento y manejo en Ofimatica (Word, Excel,
Power Point)

e Tener pleno ejercicio de derechos civiles.

e Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad
profesional y trayectoria en defensa juridica.

¢ No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales

Requisitos para el Puesto e No haber sido condenado/a por delito doloso, ni
destituido/a o separado/a del servicio del Estado por
resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitado/a para el gjercicio de funciones publicas

o No tener procesos pendientes con el Estado.

Conocimientos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Oficina de rocau’a ICIpal

Lugar de prestacion del servicio
~Buracion del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de Marzo del 2021

Remuneracion mensual S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100). Incluyen montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el 4to grado de consanguinidad y 2do de

contrato afinidad con personal que labora en la Municipalidad Provincial
de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

e Ejercer a tiempo completo y dedicacion exclusiva, la defensa juridica de los intereses, bienes y
derechos de la Municipalidad Provincial de Puno, de acuerdo a la Constitucion, Ley Organica de
Municipalildades N° 27972, Decreto Legislativo N° 1326 que reestructura el Sistema

7
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Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado y su
Reglamento aprobado por D S 018-2019-JUS.

Asumir la defensa juridica de la Municipalidad Provincial de Puno, en representacién de ésta, en
ausencia del Procurador Publico Municipal o en los casos que éste le encargue o derive
coadyuvando en defensa de la Institucién, actuando con estricta sujecion a las obligaciones y
responsabilidades propias de la representacién conferida, actuando con diligencia y observando
la normatividad aplicable al caso y contando con las mismas atribuciones y prerrogativas que el
Procurador (a)

Mantener permanente coordinacién con el(la) Procurador(a) Publico(a) Municipal y con el Titular
de Pliego e instancias administrativas competentes, para la implementacién de acciones
administrativas necesarias para la ejecucién y cumplimiento de sentencias favorables o no a los
intereses de la Municipalidad Provincial de Puno.

Calificar y/o Iniciar las acciones legales ante autoridades competentes: policiales, Ministerio
Publico, Poder Judicial y/u otros competentes, en defensa juridica de los intereses y bienes de la
Municipalidad, contra funcionarios, servidores o terceros, respecto a los cuales se haya
determinado responsabilidad civil o indicios de responsabilidad penal en los procesos judiciales
iniciados o por Iniciarse.

Requerir a las dependencias administrativas de la municipalidad o a otras instituciones publicas
o privadas. informacién y documentacién necesaria para la defensa de los intereses y bienes de
la Municipalidad, exigiendo su remisién o entrega en el plazo de ley.

Hacer estricto seguimiento y control de los plazos de ley en los procesos a su cargo ofreciendo
medios probatorios, planteando recursos impugnatorios, esgrimiendo cualquier otro medio de
defensa necesario para la defensa.

Impulsar acciones destinadas a la consecucion de la reparacion civil y su ejecucién, asi mismo,
participar en los procesos de colaboracion eficaz

Solicitar las medidas cautelares apropiadas para asegurar las restituciones o indemnizaciones a
favor de la Municipalidad, buscando que éstas sean efectivas

Proponer conciliacién, desistimiento, allanamiento en procesos judiciales, arbitrales -en tramite-,
a su cargo, asi como ejecutar dichas acciones por delegacién de representacién en los casos
que exista autorizacién del Concejo Municipal, en los términos que contenga dicha autorizacion y
velando siempre por la mejor solucién a favor de la Municipalidad asi como observando los
requisitos y procedimientos establecidos en el Reglamento del D. Leg. 1326 aprobado por D.S.
018-2019-JUS

Asumir la defensa juridica de los procesos judiciales penales o civiles interpuestos en contra de
la Municipalidad y los funcionarios y/o servidores, cuando éstos se hallen comprendidos por
acciones propias del ejercicio de sus funciones, siempre que el Estado no sea el agraviado
Informar al Procurador (a) Publico (a) Municipal, las acciones, resultados y diligencias actuadas,
en los procesos pre jurisdiccional y/o jurisdiccional a su cargo, de igual forma respecto a
acciones Yy actividades de asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacién
implementadas al personal de Procuraduria

Proponer y/o apoyar en la programacién y ejecucion de eventos, talleres o cursos de formacion y
capacttactdn necesarios para el cumplimiento de las funciones inherentes a la defensa juridica
de la nstitucion, pudiendo para ello proponer la suscripcién de convenios de colaboracion
interinstitucional con universidades, institutos publicos y privados u otras entidades competentes
en la matenia

Ofrecer medios probatorios, proponer impugnaciones y/u otros medios de defensa, en los
procesos a su cargo, cuidando se cumplan los plazos propios de la naturaleza del proceso.
Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal, cuando sea citado (a) o
delegada la representacion por el (la) Procurador(a) Publico(a) Municipal

Alcanzar sugerencias y propuestas sobre asuntos a su cargo y/o que le sean requendos.

8
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e Preparar consultas a la Procuraduria General del Estado, conforme a lo indicado o coordinado
con el (la) Procurador(a) Publico(@) Municipal, sobre los temas que conciernen a la defensa
juridica de los intereses de la Municipalidad Provincial de Puno

+ Suministrar, oportunamente a Procuraduria Publica Municipal informacién sobre sentencias
consentidas, favorables o no a la Municipalidad, para su prevision presupuestal o acciones
administrativas, correspondientes a su ejecucion y cumplimiento

o Comunicar trimestralmente a procuraduria publica municipal el estado de los procesos a su
cargo, en coordinacion con el abogado, con el objeto de que éste (a) cumpla con consolidar la
informacion y remitirla al titular del pliego conforme a sus funciones y/o en su caso a la
Procuraduria General del Estado

e Preparar informacion para la pagina Web de la institucidn, en los casos que corresponda o sea
dispuesto por el titular o el Concejo Municipal.

e Otras funciones especificas que le asigne el Titular de Pliego o el Procurador Publico Municipal
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326

CONSERJE - UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
cODIGO 002
PERFIL DEL PUESTO

RIENCIA GENERAL

e Amplia experiencia en el cargo

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

» Experiencia en mantenimiento y archivo documentario

e Aptitudes y actitudes para desempefnar con calidad y
Competencias eficiencia el cargo

e Proactivo.
Formacion Académica, Grado e Estudios secundarios completos.

Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

e Capacitacion en actividades relacionadas con el manejo

Conocimientos i e .
técnico de mantenimiento en archivo documentario.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestac:n del servicio Unidad de Archivo de la unicipalidad Provincial de Puno

Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100). Incluyen los montos y
aflhaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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- Principales Funciones a desarrollar:

e Mantener limpia y en buen estado de higiene y salubrnidad, el ambiente, los estantes, muebles y
acervo documentario de la Unidad de Archivo

e Adoptar medidas convenientes a fin de evitar la sustraccion de documentos y tratar de no
extraviar las llaves de las chapas o candados del local de la Unidad de Archivo y la de sus
ambientes anexos que tuviera para su normal funcionamiento.

e Prohibir el ingreso de personas extraias a los depositos del archivo central, a fin de evitar la
sustraccion indebida de los documentos.

e Desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la jornada laboral.

» Apoyar la centralizacion y el traslado de los documentos de la Municipalidad, al archivo central.

o Realizar el movimiento de los documentos de la Municipalidad, por orden expresa de su superior
y conforme las instrucciones encomendadas

e Apoyar los trabajos de recepcion, clasificacién, registro y almacenamiento de los documentos de
fa Municipalidad

e Vigllar, custodiar el patrimonio documental y apoyar los trabajos de recepcién, clasificacion,
registro y almacenamiento de los documentos de la Municipalidad y otras especificados en el
MOF

e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Jefe de la Unidad de Archivo

RELACIONISTA PUBLICO Y PROTOCOLO - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
/ cODIGO: 003
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Tener amplia experiencia profesional en administracion
Experiencia publica comunicacional e imagen Institucional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Empatia, capacidad creativa, capacidad analitica, trabajo en equipo y
bajo presion.

Formaciéon Académica, Grado o Tener titulo profesional de Periodista 0 Comunicador Social,
Académico y/lo Nivel de con colegtatura.

Estudios especializacion

Competencias

e« Tener capacitacion especialzada en la generaciéon y
desarrollo de la buena imagen y prestigio institucional.

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

~Conocimientos

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion ] Municipalidad Provincial - dad de

Institucional y Protocolo

Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracion mensual S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 soles), Incluyen los montos y
afilaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial

de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

»
»

>

YV V VYV v

v

Elaborar y proponer politicas, lineamientos estratégicos y el Plan Operativo del Buen

Imagen y Prestigio Institucional de la Municipalidad, en coordinacion con el Jefe Inmediato
superior.

Recolectar y difundir informacién sobre las actividades de la gestion municipal realizadas,

En los medios de comunicaciéon social masiva, previa coordinacién con el Jefe de fa Unidad de
Imagen Institucional y Protocolo

Elaborar los boletines de prensa, revistas mensuales o trimestrales, tripticos y penddicos
murales entre otros similares; y difundirlos entre los medios de comunicacién social masiva,
previa coordinacién y autorizacion de las instancias superiores pertinentes

Disefar y redactar notas y comunicados de prensa segun la trascendencia de la Informacion
institucional

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

Difundir material de soporte audiovisual al interior de la Municipalidad.

Organizar y ejecutar programas de actividades sociales, culturales y deportivas de la Institucién
Actuar como organizador y maestro de ceremonias, en actos oficiales regulares o protocolares.
Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, sobre las actividades
relacionadas con la recoleccion de informaciones y su difusién correspondiente.

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

Facilitar oportunamente informacion veridica y precisa sobre las actividades realizadas por la
Municipalidad y la de sus autoridades.

Administrar y mantener actualizado los archivos periodisticos de la Unidad

Contribuir a mejorar la imagen y prestigio 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 conmemorativas y de caracter solemne en conformidad
a las normas de protocolo.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Jefe de la Unidad de Imagen
Institucional y Protocolo.

FUNCIONES ESPECIFICAS EVENTUALES DEL RELACIONISTA PUBLICO Y PROTOCOLO

>

>

Representar al Jefe de la Unidad de Imagen Institucional y Protocolo, en su ausencia o
Cuando lo delegue por motivos de urgencia o emergencia.
Otras funciones especificas eventuales que le asigne el Jefe de la Unidad.

ASISTENTE EN COMUNICACION - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

cODIGO: 004

PERFIL DEL PUESTO
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S N PERIENCIA GENERAL

¢ Minima seis (6) meses en el sector publico
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia

Empatia, capacidad creativa, capacidad analitica, trabajo en equipo y
bajo presion.

Formaciéon Académica, Grado o Tener el grado de bachiller y/o titulo en Ciencias de la
Académico y/o Nivel de Comunicacion Social o Periodismo

Estudios especializacion

Competencias

e Tener capacitacién en manejo de informacién

Conocimientos ¢ Conocimiento en protocolos de entidades publicas

e Conocimiento en Microsoft office

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

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

de Puno - Unidad de Imagen |

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial
Institucional y Protocolo

Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual S/ 1,400 00 (mil cuatrocientos 00/100), Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno.

Reproducir formatos audiovisuales

Difundir infformacién de interés y las actividades institucionales

Generar canales de comunicacion entre las instancias administrativa

Asesorar a la entidad para la realizacién de actos y eventos protocolares
Organizar, coordinar y supervisar actos y eventos protocolares de la institucion

>
>
>
>

DISENADOR GRAFICO - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
cODIGO 005
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Minima seis (06) meses en el sector publico y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia

12
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Empatia, capacidad creativa, capacidad analitica, trabajo en equipo y

Competencias : ]
bajo presion.

Formacion Académica, Grado s Bachiller o titulado en ciencias de la comunicacién social o
cadémico y/o Nivel de periodismo.
Estudios especializacion s Con estudios en computacién e informatica
s Manejo de software de disefio grafico
Conocimientos e Con conocimientos en Microsoft office

s Dominio del manejo de herramientas digitales.

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar con calidad y

Requisitos para el Puesto ) )
eficiencia el cargo asignado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Imagen

Lugar de prstamo del servicio Mun ICIpaIida

rovincial
Institucional y Protocolo
Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100), Incluyen los montos
y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador
Otras condiciones esenciales del | Incluyen los montos y afliaciones de ley, asi como toda
contrato deduccién aplicable al trabajador.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar.

Disefio de programas de Adobe, Photoshop, Lightroom
Diagramacion periodistica con Corel Draw, Indesign, Incopy
Disefio corporativo y disefio web

Gestionar una comunidad de redes sociaies

Retoque profesional fotografico y Post produccion

VVVVY

ASISTENTE LEGAL — GERENCIA DE ADMINISTRACION
COD: 006

PERFIL DEL PUESTO

e un (01) afo de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ seis (06) meses en administracién publica

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

13
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Formacién Académica,

~ | Grado Académico y/o Nivel

de Estudios especializacion

Conocimientos e Tener amplia experiencia en la redaccién y elaboracién de
Resoluciones gjecutivas y administrativas

e Tener capacitaciéon sobre la conduccidn de sistemas y
procedimientos administrativos legales y de gestién

e Conocimiento de la Ley de contrataciones del estado y su
reglamento.

Requisitos para el Puesto e Ofimética a nivel basico

¢ Excela nivel Avanzado

Abogado colegiado y habilitado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Gerencia de Administracion — MPP

Duracién del contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato
Termino : 31 de marzo del 2021

Lugar de prestacnén del

Remuneracién mensual $/.2,000 00 (Dos Mil con 00/100), Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata

contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

Elaborar y/o redactar documentos administrativos y ejecutivos de competencia de la Gerencia

Administrativa.

Proyectar y/o preparar documentacion ejecutiva y administrativa necesaria para el cumplimiento

de las actividades programadas.

Preparar documentos como: Informes, Hojas de Coordinacién, Resoluciones, Auto

administrativos, cartas Notarales, cartas simples, Memorandum y otros concernientes a la

Gerencia de Administracion.

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

» Emitir informacién requerida de acuerdo a su competencia

» Otfras funciones especificas permanentes que le asigne el Gerente de Administracion.

» Elaborar, contratos de procesos de seleccién en el marco de la ley de contrataciones del estado
Ley n°30225

» Revisar y elaborar los informes de la Gerencia de Administracion

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — GERENCIA DE ADMINISTRACION
cODIGO: 007
PERFIL DEL PUESTO
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EXPERIENCIA GENERAL
seis (06) meses minimo de experiencia laboral
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e seis (06) meses en administracion publica

. | Experiencia

wi

§¢ompetencias e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
/ asignado con calidad y eficiencia.
Formacion Académica, e Bachiller y/o egresado en contabilidad, administracién.
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios especializacion
Conocimientos e Con o sin experiencia en capacitacién y manejo en
sistema de administracién
Requisitos para el Puesto ¢ Ofimatica a nivel basico

e Excel a nivel intermedio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicio Gerencia de -MPP

Duracién del contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
Termino : 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/1,500.00 (Mil quinientos con 00/100), Incluyen los

montos y afillaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata.

contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarroliar

Seguimiento a las O/S y O/C de deudas devengadas y reconocimiento de deuda pendiente, por

gastos efectuados durante gjercicios anteriores.

Coordinar con las diferentes gerencias

> Atencion a los usuarios Internos y externos en las érdenes de servicio y érdenes de compra de
acceso a la informacién de egjercicios anteriores.

» Clasificacién de expedientes del ejercicio fiscal 2016, 2017, 2018 y 2019 que se centralizan para

ser administrados por la Gerencia de Administracién

Apoyo en la recepcién, clasificacion, registro y descargos de documentos transferidos a la

Gerencia de Administracién

Atencion a los administrados que hagan seguimiento a sus documentos presentados

Hacer seguimiento de los diversos requerimientos de las Areas Usuarias.

Monitoreo de los requerimientos mediante el SIAL — SIAF

Realizar requerimientos de bienes y servicios mediante el SIAL

Otras tareas que sean designadas por su jefe Inmediato

v

VVVVYV

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — GERENCIA DE ADMINISTRACION
15
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COD: 008
PERFIL DEL PUESTO

| EXPERIENCIA GENERAL
e« sels (06) meses en Gestion publica

Y - EXPERIENCIA ESPECIFICA
* seis (06) meses en administracion publica
Competencias o Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado con calidad y eficiencia
Formacion Académica, Grado e Estar cursando los altimos semestres y/o egresado de
Académico y/o Nivel de carreras como contabilidad, administracién, y/o afines.
Estudios especializacion
Conocimientos e Con o sin experiencia en capacitacion y manejo en sistema
s, de administracion.
PO
K Z\Requisitos para el Puesto e Ofimatica a nivel Basico
| %(h E e Excel a nivel Basico

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del “ Gerencia de Administracion MPP o
Duracién del contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
Termino : 31 de marzo del 2021

Remuneraciéon mensual S/.1,400 00 (Mil cuatrocientos con 00/100), Incluyen los
/- montos y afillaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador
Otras condiciones esenciales del | Disponibiidad inmediata
contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarroliar.

» Recepcion, clasificacion, registro y descargar documentos transferidos a la gerencia de
administracién

Atencion a los usuarios internos en los requerimientos de acceso a la informacion

Atencién a los administrados que hagan seguimiento a sus documentos presentados.

Notificar a los usuarios y trabajadores de la Municipalidad Provincial de Puno

Y otras labores encomendadas por el jefe nmediato

YV VVYV

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SERENAZGO - SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA
Y DEFENSA CIVIL

cODIGO: 009
PERFIL DEL PUESTO

16
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§x1:reriencia »_2ANOS
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e 01ANO

e Trabajo en equipo.

e Organizacion.

s Capacidad de analisis de datos y reportes

Competencias » Habilidad para tomar decisiones.

e Onentacién al administrado.

e Creatividad e innovacién.

e Comunicacion efectiva.

Formacion Académica, Grado e Tener titulo universitario de profesiones afines, con
Académico y/o Nivel de colegiatura

Estudios especializacion

« Ofimatica, fortalecimiento de capacidades en el servicio de
Seguridad Ciudadana

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempenar el
cargo asignado con calidad y eficiencia debida

e Tener amplia expenencia en materia de serenazgo,

Requisitos para el Puesto seguridad ciudadana y defensa cwil

e Tener capacitacidn especializada en el area de su
competencia

Conocimientos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Centro de Monitoreo de la unicipal:da Provincial |
de Puno

Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracion mensual S/ 2, 000 00 (Dos Mil Soles con 00/100, Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | Sujeto a evaluacién de desempefio

contrato Modalidad de Pago: Mensual,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

» Formular y proponer o actualizar el Plan Integral de Seguridad Ciudadana, Prevencion y
Atencion de Desastres, para el &mbito de la Provincia de Puno. Ejecutandolas una vez aprobada
y puesta en vigencia.

» Identificar y analizar sectores 0 zonas de peligro o riesgo, con presencia de delincuentes,
vandalos, asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y alcohdlicos, entre otros que pueden
ocasionar dafio a la poblacion comun y vecinos de la ciudad de Puno, asi como dentro del
ambito provincial.

17
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Organizar brigadas especializadas dentro del cuerpo de serenazgo, en coordinacién con el
Subgerente y rondas campesinas y urbanas, para prestar el servicio de serenazgo con calidad y
patrullajes en movil oportuna, erradicando con estrategia a aquellos maleantes que crean peligro
y riesgo a la comunidad y al vecindario, en el ambito del Distrito Cercado, como a nivel provincial
de Puno

Investigar o estudiar hechos histéricos desde tiempos ancestrales, sobre la presencia de los
desastres ocurnidos en la region del Altiplano, como son las inundaciones, sequias, heladas,
granizadas, nevadas, o los derrumbes, truenos, ventarrones, friagjes, movimientos sismicos entre
otros casos de emergencia; obteniendo resultados reales y concretos para cada caso
investigado o estudiado

Organizar y coordinar acciones y medidas de prevencion y atencion efectivas, sobre los
resultados reales y concretos obtenidos en las investigaciones y/o estudios de los desastres y
dafios ocurridos en el ambito de la Provincia de Puno, proyectando su gjecucion en un horizonte
de corto, mediano y largo plazo

Establecer comunicacion y coordinacién efectiva, con la Policia Nacional del Pert, Ministerio
Publico, Compaiiia de Bomberos, orientados para mejorar y optimizar los servicios de serenazgo
en materia de segunidad ciudadana y de defensa civil; realizando operativos preventivos,
disuasivos y de primeros auxilios.

Analizar las vulnerabilidades, estimar y reducir riesgos adoptando medidas de prevencion y
atencion efectivas, apoyandose de todas las entidades publicas y privadas de la Provincia de
Puno.

Efectuar la programacion y ejecucion de inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil y
servicios de serenazgo, concordantes con la legislacion vigente sobre la materia.

Apoyar la atencién de emergencia, proporcionando de inmediato a la poblacién afectada por los
desastres, los materiales de techo, abrigos, almentos, semillas, forrajes, rehabilitacion de
carreteras o vias, etc., asi como con la recuperacién provisional de los servicios publicos
basicos; prioritaramente a las personas que se encuentran en una situacién de peligro
Inminente, o que hayan sobrevivido a los efectos devastadores de un fenémeno natural o
inducido por el hombre.

Apoyar la centralizacion de la recepcién y custodia de ayudas en materiales; asi como la
distribucién de dichas ayudas en beneficio de los damnificados en caso de desastre local,
regional y nacional o internacional

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones establecidas en materia de seguridad
ciudadana y defensa civil, a través de serenazgo, aplicando sanciones y multas a los infractores
de la legislacion vigente

Participar en los procesos de calculo del arbitrio por concepto del servicio de serenazgo,
determinando en funcién a sus costos reales e implementarlos su cobranza en todas las zonas
atendidas

Apoyar la organizacién auténoma de rondas campesinas y urbanas, en el ambito de la Provincia
de Puno

Elaborar el plan de capacitacion y ejecutarlos para la colectividad del &mbito de la Provincia de
Puno, en materia de seguridad ciudadana y defensa civil. 15 Controlar el horario y funciones de
los conductores de los vehiculos a través del cual se prestan servicios de serenazgo y defensa
cwil, y que estos moviles se encuentren operativos y abastecidas de combustible.

Velar por la disciplina y el bienestar del personal profesional, técnico y serenazgo de la
Subgerencia, asi como la debida utilizacién de los recursos disponibles y previstos para su
funcionamiento normal.

Informar diariamente sobre las novedades constatadas durante el ttiempo y en pleno servicio
Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Proteccion Ciudadana
y Defensa Cuil.

18
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_ Apoyar y brindar seguridad a las unidades organicas que por razones de su funcién tengan que
intervenir en actos de su competencia.

Apoyar la realizacion de simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y
comunales, asi como en locales publicos y privados de la Provincia de Puno

Participar en las comisiones temporales de trabajo en materia de seguridad ciudadana y defensa

civil, asi como presidirla sobre asuntos de su competencia.

ciudadana y defensa cuil

defensa civil.

>

Informar periédicamente a los medios de comunicaciéon sobre las acciones de seguridad
Organizar charlas y capacitaciones sobre temarios de seguridad y proteccion ciudadana,

Otras funciones ESPECIFICAS eventuales que le asigne su superior inmediato.

TECNICO EN SEGURIDAD Y SERENAZGO- SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y

DEFENSA CIVIL

cODIGO: 010

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

2 ANOS

EXPERIENCIA ESPECIFICA

01 ANO

Competencias

Trabajo en equipo

Organizacion

Capacidad de analisis de datos y reportes.
Habilidad para tomar decisiones.
Orientaciéon al administrado.

Creatividad e innovacion.

Comunicaci6n efectiva.

Grado
de

Formaciéon Académica,
Académico y/o Nivel
Estudios especializacién

Tener titulo universitario de profesiones afines,
colegiatura.

con

Conocimientos

Ofimatica, Fortalecimiento de capacidades en el servicio de
Seguridad Ciudadana

Requisitos para el Puesto

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

Tener amplia experiencia en materia de serenazgo,
seguridad ciudadana y defensa civil

Tener capacitacién especializada en el
competencia

area de su

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Centro
Provincial de Puno

e Monitoreo de serenazgo de la Municipalidad |
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Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato
S Término: 31 de marzo del 2021
A R}uneracién mensual S/ 1700. 00 (Mil setecientos con 00/100 soles), Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales del | Sujeto a evaluacién de desempefio.

contrato Modalidad de Pago: Mensual

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
FUNCIONES ESPECIFICAS PERMANENTES DEL TECNICO EN SEGURIDAD Y SERENAZGO

» Apoyar la formulacion o actualizacién y ejecucion del Plan Integral de Segunidad Ciudadana,
Prevencion y Atencion de Desastres, para el &mbito de la Provincia de Puno

» Apoyar la identificacion de los sectores o zonas de peligro o riesgo, con presencia de
delincuentes, vandalos, asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y alcohdlicos, entre otros que
pueden ocasionar dafio a la poblacién comuln y vecinos de la ciudad de Puno, asi como dentro
del ambito provincial

> Vigilar y controlar los turnos de brigadas especializadas de seguridad ciudadana, en la
prestacidn del servicio de serenazgo con calidad y con patrullajes en méviles y/o a pie, a fin de
erradicar estratégicamente a los maleantes que crean peligro y riesgo al vecindario de la ciudad
de Puno

» Apoyar la investigacion o el estudio de hechos histéricos tomando como horizonte cien o mas
afios, es decir, desde tiempos ancestrales, sobre la presencia de los desastres ocurridos en la
regidon del Altiplano, como son las inundaciones, sequias, heladas, granizadas, nevadas, o los
derrumbes, truenos, ventarrones, frigjes, movimientos sismicos entre otros casos de
emergencia, obteniendo resultados reales y concretos para cada caso investigado o estudiado.

» Aplicar las medidas de prevencion y atencién efectivas de emergencias por desastres, tal como
estan organizados o planificados para periodos de corto, mediano y largo plazos.

» Emitir y tramitar oficios o cartas al Ministerio Publico, a Policia Nacional del Peru, Compafiia de

Bomberos, orientados para mejorar y optimizar los servicios de serenazgo y de defensa cwvil.

Ejecutar inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil, conforme estan programados y en

cordancia a la legislacion vigente sobre la materia.

» Apoyar la atencion de emergencia por desastres, entregando los materiales de techo, abrigos,
alimentos, semillas, forrajes a los damnificados, asi como en la recuperacién provisional de los
servicios publicos basicos; priorizando a las personas que se encuentran en una situacion de
peligro inminente, o que hayan sobrevivido a los efectos devastadores de un fenébmeno natural o
inducido por el hombre.

» Custodiar los materiales centralizados y provenientes de ayudas internas y externas; hasta su
distribucién a los damnificados en caso de desastre local, regional y nacional o internacional.

» Apoyar la elaboracion del plan de capacitacion y ejecutarlos con participacion de la colectividad
del &mbito de la Provincia de Puno, en materia de seguridad ciudadana y defensa civil

> Controlar el horario y el cumplimiento de funciones a los conductores de los vehiculos a través

del cual se prestan servicios de serenazgo y defensa civil, y que estos méviles se encuentren

operativos y abastecidas de combustible.

Informar diariamente sobre las novedades constatadas durante el ttempo de su servicio.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne la Subgerencia de Proteccion

Ciudadana y Defensa Civil.

Y VYV
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FUNCIONES ESPECIFICAS EVENTUALES DEL ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SERENAZGO:

Apoyar a las unidades organicas de la Municipalidad, que por razones de su funcién tengan que

intervenir en actos de su competencia.

Apoyar la realizacion de simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y

comunales, asi como en locales publicos y privados de la Provincia de Puno

Participar en las comisiones temporales de trabajo en materia de seguridad ciudadana y defensa

civil.

> Informar periédicamente a los medios de comunicacién sobre las acciones de seguridad
ciudadana y defensa civil.

» Otras funciones ESPECIFICAS eventuales que le asigne su superior inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA
CIVIL

cODIGO: 011

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia o 01ANO
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e (06 meses

e Trabajo en equipo

e Organizacién.

/ e Capacidad de analisis de datos y reportes.

Competencias o Habilidad para tomar decisiones

e Ornentacién al administrado

e Creatividad e Innovacion.

e Comunicacion efectiva.
Formacion Académica, Grado e Bachiller en contabilidad, administracion, economia vy
Académico y/o Nivel de correras afines

Estudios especializacion

e Manejo de ofimatica, Excel avanzado y seguridad
Ciudadana

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

e Tener amplia experiencia en materia de serenazgo,
segundad ciudadana y defensa civil

e Tener capacitacion especializada en el éarea de su
competencia.

Conocimientos

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Centro de Monitoreo de serenazgo de la Municipalidad Provincial
de Puno

Lugar de prestacion del

Duracion del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
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Remuneracién mensual S/ 1,300.00 (Mil trescientos Soles con 00/100), Incluyen los
" montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
d trabajador
/.~ Otras condiciones esenciales del | Sujeto a evaluacién de desempefio.
contrato Modalidad de Pago' Mensual,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
FUNCIONES ESPECIFICAS PERMANENTES DEL TECNICO EN SEGURIDAD Y SERENAZGO

> Apoyar a la unidad organizas de la Municipalidad que por razones de su funcion tengan que
intervenir en actos de su competencia

> Recepcidn y trémite de la documentacion de la sub gerencia

> Apovyar la realizacion de actividades de la sub gerencia en los centros laborales, educativos y
comunales, asi como en locales publicos y privados de la provincia de Puno

> Participar en las comisiones temporales de trabajo en matena de seguridad ciudadana y defensa
civil

> Otras funciones ESPECIFICAS eventuales que le asigne su superior inmediato.

2\ OPERADOR DE CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA - SUB GERENCIA DE PROTECCION
\CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

/ CODIGO: 012

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e 06 meses
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e (06 MESES
e Trabajo en equipo.
o Organizacion
e Capacidad de analisis de datos y reportes
Competencias e Habildad para tomar decisiones
s Orientacién al administrado.
o Creatividad e innovacién.
¢ Comunicacion efectiva.
e Técnico en Computacidon e Informatica, Electrénica y/o

Experiencia

Formaciéon Académica, Grado Egresado en Estadistica e |Informatica, Sistemas,
Académico y/o Nivel de Estudios Electronica, Mecatronica, Economia,  Contabilidad,
especializacién Sociologia, Trabajo social.

o Ofimética, Fortalecimiento de capacidades en el servicio de
Seguridad Ciudadana

o Eventos de Capacitacion relacionadas al puesto como ser
cursos/ seminarios, talleres u otros similares

Conocimientos

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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‘,\ Lttgar de pstacmn del servicio Centro de Monitoreo de sao de la Munlcipa

Provincial de Puno
y Duracion del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/ 1, 300,00 (Un Mil Trescientos con 00/100 soles), Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales del | Sujeto a evaluacién de desempefio

contrato Modalidad de Pago. Mensual,

Dias laborales: lunes a domingo, un dia de descanso, turnos
rotativos de 8 horas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

» Monitoreo de las camaras de video vigilancia

» Revisién de imagenes

» Revisiéon de Material filmico

> Informar sobre Ocurrencias y/o incidencias flagrantes
» Otras actividades que le asigne el superior inmediato

/ AUXILIAR DE JARDINERIA - SUB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y CONSERVACION DE
AREAS VERDES

cODIGO - 013

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Mantenimiento en parques.
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Mantenimiento de parques, jardines y conservacion de
areas verdes
~—~—_ e Capacidad para trabajar bajo presién
e Ejecutar trabajos pesados de campo en parques. jardines
o areas verdes.
Disponibilidad inmediata
Formacion Académica, Grado e Secundaria completa.
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion
Conocimientos e Mantenimiento y manejo de areas verdes
Requisitos para el Puesto e Manejo practico de parques y jardines

Competencias

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

"Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Puno

Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
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// Término: 31 de marzo del 2021

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

Otras condiciones esenciales del | Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado
contrato con calidad y eficiencia debida.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarroliar

Sembrado de rey grass, trasplante de flores ornamentales y plantones forestales

Podado de pastos y arboles ornamentales

Riego, labores culturales en parques, jardines y areas verdes.

Mantener limpios los parques, jardines y areas verdes en horario de trabajo establecido.
Mantener limpio en buen estado la infraestructura de los parques y jardines de la ciudad de
Puno

YV V VY

| ESPECIALISTA EN PARQUES Y JARDINES - SUB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y
/' CONSERVACION DE AREAS VERDES

cODIGO: 014

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Mantenimiento y conservacion de areas verdes
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Mantenimiento y asistencia técnica de parques, jardines y
conservacion de areas verdes.
Capacidad para trabajar bajo presién
Conocimiento de manejo de parques y jJardines.
Disponibilidad inmediata.
~Fermacion Académica, Grado ingeniero Agrénomo.
Académico y/o Nivel de Tener cursos de capacitacion en manejo de parques y
Estudios especializacién Jardines o areas verdes
Conocimientos Mantenimiento y manejo de areas verdes
Experiencia en manejo de parques y jardines
Tener capacitacion técnica en el area de su competencia

Competencias

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato

Término: 31 de marzo del 2021
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jemuneracnén mensual S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles), Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales del | Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado
contrato con calidad y eficiencia debida.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

>

Hacer cumplir las actividades de preparacién, remocidn, zarandeo y nivelacion de la tierra,
abonamiento o fertilizacion del suelo, sembrado y/o renovacion de flores, rey gras, plantones y
otros tipo de pastos y plantones; asi como regado y podado de pastos, arboles y plantas de
plazas, parques, jardines y areas verdes, manteniendo la belleza y ornato publico de la ciudad
de Puno, capital del folklore y destino turistico

Apoyar la construccién, ampliaciéon o rehabilitacion de méas parques, jardines y areas verdes en
los sectores urbano-marginales y de expansion urbana, en coordinacién con la Subgerencia y
otras instancias

Verificar y/o informar sobre la calidad de los plantones y flores en sus diferentes variedades y
especies, en el Vivero Forestal de Jayllihuaya y otros lugares similares donde se instalen
viveros

Orientar y controlar la limpieza de los parques, jardines, plazas, areas verdes de la ciudad de
Puno en horario de trabajo

PSICOLOGO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA MUJER, NINO, ADOLESCENTE Y
ADULTO MAYOR
cODIGO: 015

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia de 3 afios en el sector Publico o privado
- Experiencia en procesos de atencion y manejo de
programas y proyectos

- Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacion a
resultados, disponibilidad inmediata

Formaciéon académica, grado - Titulo profesional de Psicologia con colegiatura vy
Académico y/o Nivel de habilitacién vigente

Estudios especializacién

Conocimiento - Tener capacitacion en ofimatica basica

- Tener el curso de defensores del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

- Tener curso en ansiedad y depresion

- Tener curso en violencia familiar y abuso sexual infantil

Requisitos para el puesto - Ninguno
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P CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Defensoria Municipal de! Nifio y Adolescente — DEMUNA
Duracién del contrato Inicio: desde la suscripcién del contrato

Termino: 31 de marzo del 2021

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

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
del contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a Desarrollar
» Brindar defensoria y atencion psicolégica a los usuarios de la DEMUNA,
» Favorecer el bienestar psicolégico y social de los integrantes del servicio y prevenir la aparicion.
de problematicas de la misma indole

» Brindar labor de consejeria y psicologia a los colaboradores que requieran atencién psicologica.

» Manejo de programas con el objetivo del bienestar psicolégico de los colaboradores y de la
poblacion

» Visitas domicilianas

» Atencién psicolégica a los usuarios de las oficinas de CIAM, OMAPED, DEMUNA

» Seguimiento de documentacién.

» Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista de DEMUNA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION
CIUDADANA

cODIGO: 016

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
» 02 Afio de experiencia como minimo.

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Ninguna
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al
Competencias trabajo bajo presion, orden, onentacidn a resultados,
disponibilidad inmediata
Formaciéon Académica, Grado s Titulo de Contador y/o Administrador, colegiado y habilitado.

Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion
Conocimientos s Conocimiento basico en computacion. (ofiméatica)

. . e Experiencia minima 2 afos
Requisitos para el Puesto P

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaCK'J ~ | Gerencia de Desarrollo Hman0|ié Ciudadana o
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uracién del Contrato Inicio: desde la suscripcién del contrato
? Termino: 31 de marzo del 2021
Z Wramén mensual $/1.200 00 (mil doscientos con 00/100 soles), Incluyen los montos
; y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador
Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afimdad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
> Prnncipales Funciones a desarrollar

» Elaboracién de informes estadisticos

» Elaborar informes, notas circulares, memorandum y cualquier otro tipo de documento solicitado
por el jefe inmediato.

Realizar tramites diversos ante instituciones publicas y privada

Capacidad de Gestion administrativa financiera y presupuestaria

Proactivo, responsable y con capacidad de trabajo en equipo

Sentido de responsabilidad y puntualidad.

YV VVYVY

ASISTENTE LEGAL - GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION CIUDADANA
cODIGO: 017

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
+ 02 Afio de experiencia como minimo
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Ninguna.
o Sentido de responsabllidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
al trabajo bajo presion, orden, orientacion a resultados,
disponibilidad inmediata

Experiencia

| Competencias
™~

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

Conocimientos ¢ Conocimiento basico en computacion (ofimatica)

. ¢ Experiencia minima 2 afios.
Requisitos para el Puesto P

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de H acion del servicio | Gerencia de Desarrollo Humano Prtcipan Ciudadana.
Duracion del Contrato Inicio: desde la suscripcion del contrato
Termino: 31 de marzo del 2021
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Remuneracion mensual S$/1.800.00 (mil ochocientos con 00/100 soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar.

» Proyeccion de opiniones legales, resoluciones gerenciales, evaluacion de expedientes,
procedimientos administrativos en temas de la gerencia.

Otras labores que le asigne el jefe inmediato

Trabajo bajo presiéon.

Sentido de responsabilidad y puntuahdad.

Otras funciones que el Jefe inmediato designe.

Otras funciones que el Jefe nmediato designe

VVVYYVYY

NOTIFICADOR FISCALIZADOR - SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y PARTICIPACION
CIUDADANA

cODIGO: 018

PERFIL DEL PUESTO

NCI
e Minimo tres (03) meses en la administracion publica o
Experiencia privada
EXPERIENCIA ESPECIFICA
En notificacion , encuestas, o a fines
e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, gestion,

Competencias planificacién, resolucién de conflictos, comunicacién
‘*\!Ao N adaptabilidad, creatividad, inteligencia emocional.
g ‘zwm,-,% Formacion Académica, Grado s Bachiller en las carreras de. Sociologia, trabajo social,
ElC 8 Académico ylo Nivel de Educacion y/o Afines
\uno > Estudios especializacion

'Comocimientos

Requisitos para el Puesto

e Manejo de tecnologia, informatica (Office y Windows a nivel
basico)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Promocién social y Participacion Ciudadana

Lugar de prestacié

Duraciéon del Contrato Inicio : Desde la Suscripcién de contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneraciéon mensual S/ 1,00000 (Mil con 00/100 soles), Incluyen los montos y

afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
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Otras condiciones esenciales del | Trabajo bajo presidn, cumplir metas asignadas
contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Cumplir las metas programadas y aprobadas en el plan de fiscalizacion de recuperacion de
deudas

» Organizar el padrén o relacion de los contribuyentes morosos u omisos

> Notificar a los contribuyentes morosos para luego ser remitidos a Ia oficina de ejecucién coactiva
para la aplicacién de la ley, via resoluciones correspondientes

» Llevar al dia el registro o cuaderno de notificaciones, especificando los datos de los
contribuyentes notificado

» Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

TECNICO EN ASISTENCIA HUMANITARIA Y OPERACIONES - OFICINA DE DEFENSA CIVIL
cODIGO: 019

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Minimo un (1) aflo en la administracion publica
EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Minimo un (1) afio en la administracién publica Y/o privado
e Altamente responsable y confiable, gran nivel de
organizacién y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo
bajo presion, trato amable, trabajo en equipo, eficiencia y
eficacia.
Formaciéon Académica, Grado o Titulo en Educacién, Sociologia y/o afines
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacién

Experiencia

Competencias

e Conocimiento de Ofimatica (Word, Power point, Acces),
Autocad y Programas de Ingenieria

e Certificacién en EDAN PERU

e certificacion y capacitacion en sistema Nacional de

Conocimientos Informacién para la Prevencién y atencién de desastres —
SINPAD

e Certificaciobn y Capacttacion en Sistemas Nacional de
Gestiéon del Riego de Desastres (SINAGERD)

\ [
e Tener licencia de conducir de vehiculo

e Disponibilidad sabados y domingos y feriados
e Tener amplia experiencia en gestidon de riesgos y desastres
e Conocer los formatos EDAN PERU

Requisitos para el puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Oficina de Defensa Cwvil
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Duracién del Contrato

Inicio : Desde la Suscripcién de contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracion mensual

S/ 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarroliar;

» Coordinacion respectiva para realizar operativos en la jurisdiccion de la ciudad de Puno.

» Calfficar y evaluar los dafios ocasionados por los desastres u otras emergencias a las
familias damnificadas o afectadas

» Realizar verificaciones a establecimientos.

» Verificar el cumplimiento del plan de seguridad en defensa civil, para cada establecimiento

registrado

» Mantener comunicacién permanente con las direcciones regionales de Defensa Civil y el
Centro de Operaciones de Emergencia Regional — COER.

TECNICO EN EDIFICACIONES — OFICINA DE DEFENSA CIVIL

CODIGO: 020
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia

s Minimo seis (08) meses en la administracién publica

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Minimo seis (08) meses en la administracién publica

Competencias

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

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

s Bachiller en Ingenieria Civil, Arquitectura o afines

Conocimientos

o Conocimiento de Ofimatica (Word, Power point, Acces),
Autocad y Programas de Ingenierfa.

Requisitos para el Puesto

« Disponibiidad sabados, domingos y ferados.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

de restacm')n del servicio

Oficina de Defensa Civil

Duracién dei Contrato

Inicio : Desde ia Suscripcién de contrato.
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneraciéon mensual

S/ 1,500.00 (MIL quinientos con 00/100 soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
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al trabajador.

R Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta cuarto grado de consanguinidad y
) | centrato segundo de afinidad con personal que Ilabore en |la
Municipalidad Provincial de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Principales Funciones a desarrollar

» Coordinacién respectiva para realizar operativos en la jurisdiccién de la ciudad de Puno.

» Calificar y evaluar los dafios ocasionados por los desastres u otras emergencias a las familias
damnificadas o afectadas

» Realizar verificaciones a establecimientos

» Verificar el cumplimento del plan de seguridad en defensa civil, para cada establecimiento
registrado.

» Mantener comunicacién permanente con las direcciones regionales de Defensa Civil y el Centro
de Operaciones de Emergencia Regional — COER.

» Realizar evaluaciones de dafios por fendmenos ocasionados, estimacién de area afectada,
pobiacién y empadronamiento de personas afectadas o damnificadas.

» Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — OFICINA DE DEFENSA CIVIL.
cODIGO: 021

PERFIL DEL PUESTO

RIEN
e Minimo tres (03) meses en la administracidn publica y/o
Experiencia privada
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Minimo tres (03) meses en la administracién publica
e Altamente responsable y confiable, gran nivel de
organizacidon y manejo de tiempo, adaptabilidad al
trabajo bajo presidn, trato amable, trabajo en equipo,
eficiencia y eficacia
Formacién Académica, Grado e  Bachiller en Administracion, Contabilidad o afines
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacién
Conocimientos e Manejo (Word, Excel, Power point, Acces), Autocad)

Competencias

Requisitos para el Puesto » Disponibilidad sabados, domingos y feriados

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaciérvcio Oficina de Dfs
Duracién del Contrato Inicio : Desde la Suscripcién del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
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Remuneracion mensual

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

Contrato

Ofr condiciones esenciales del

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

> Encargado de recepcion, seguimiento y traslado de documentos de coordinacién y atencién,
para el correcto funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia Provincial,

v

Participacién como brigadista en Defensa Civil como funcién de la GRD, en apoyo para eventos

y situaciones de emergencia y desastres,

VV VY

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO: 022

Experiencia

Atencion a los administrados en plataforma de la Municipalidad Provincial de Puno,
Brindar informacién adecuada al administrado,

Orientacién y atencién al publico usuario sobre procedimientos ITSE y ECSE,
Cumplimiento con las demas que asigne el jefe inmediato.

- SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL Y

DESARROLLO ECONOMICO RURAL

Con o sin experiencia en gestién administrativa publica o
privada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Conocimiento basico en administracion publico.

Competencias

Recepcionar, clasificar, registrar y archivar los documentos
de tramite

Informar, coordinar con su Jefe inmediato

Otras labores que se le encomiende

Formacién Académica, Grado
" 'Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

Titulo de técnico y/lo bachiller en Contabilidad,
Administracién o Economia

Conocimientos

Conocimiento basico al puesto a que se presenta

Requisitos para el Puesto

Normatividad Municipal.
Elaboracién de documentos.
Manejo en Windows

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Promocién Empresanal Desarrollo Econémico
Rural - Municipalidad Provincial de Puno.
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Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

AET;ZD\\ Remuneracién mensual S/. 1,000.00 (Mil con 00/100 soles), Incluyen los montos y
VodP NS ' afiliaciones de | ' toda deduccion aplicable al
- SHXE) lo} e ley, asi como to educcién aplicable a
2 45%** trabajador
“%é"ég‘éc ;] Otras condiciones esenciales del | Cumplir con lo establecido en el contrato

Own contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarroliar

> Cumplir con las obligaciones al cargo asignado del presente contrato

> Cumplir con la prestacion de servicio con la entidad.

» Cumplir con responsabilidad el cumplimiento de las funciones que se le asigna
» Otras funciones que se le asigne

ESPECIALISTA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA - SUB GERENCIA DE PROGRAMA
SOCIALES

cODIGO: 023

PERFIL DEL PUESTO

EXP IA GENERAL
Experiencia e (03 meses en Gestidon Publica o Privada.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Ninguna.
¢ Sentido de la responsabilidad
. e Trabajo en equipo
fepaoy | Competencias «  Adaptabilidad al trabajo.
'S Si)c,-shi;é
S Gy . — , - . ,
N - §/| Formacion Académica, e Titulo profesional en nutricion humana, Trabajador Social,
Lung -7 [Grado Académico y/o Nivel Sociblogo o de profesiones afines, con colegiatura
de Estudios especializacion
Conocimientos » Manejo de programas y proyectos sociales.
e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado con caldad y eficiencia debida.
Requisitos para el Puesto e Tener experiencia en el manejo del programa
e Tener capacitacion en el manejo de programas y proyectos
sociales

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

de prestamé “del | Sub Gerencia de Progra Sociales

Lugar
servicio
Duracién del Contrato Inicio: desde la suscripcidn del contrato

Termino: 31 de marzo del 2021
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Remuneracién mensual $/2,000.00 (dos mil con 00/100 soles), Incluyen los montos vy

afilaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

"
Otras condiciones | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y segundo de
esenciales del contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de

Puno

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

>

>

Planificar y ejecutar la administracion de los comedores populares y alimentacion escolar de la
Municipalidad Provincial de Puno

Aplicar la adecuacién de las necesidades alimenticias de comedores populares y alimentacién
escolar, a los bienes producidos en el ambito geografico de la Provincia de Puno y con
preferencia hacia los micros y pequefias empresas constituidas por los productores agrarios de
la zona, conforme a la legislacién vigente.

Hacer cumplir que las adquisiciones de productos e insumos alimenticios para los comedores
populares autogestionarios y alimentacién escolar de la Municipalidad, estan exonerados del
cumplimiento de los Requisitos de licitaciéon y/o concursos publicos de precios, conforme a ley y
de preferencia deben de adquinrla de micro y pequefas empresas constituidas por los
productores agrarios de la zona.

Apoyar la labor que realizan los clubes de madres, comités de vaso de leche, comedores
populares autogestionarios, centro maternos infantiles y demas organizaciones sociales de base,
quienes a su vez apoyan y brindar a las familias de menores recursos

Registrar y actualizar el padrén de los comedores populares y de alimentacién escolar
reconocidos por la Municipalidad

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el (a) Sub Gerencia de Programas
Sociales

TECNICO EN INFORMATICA - SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
) ODIGO: 024
PERFIL DEL PUESTO

e 03 Meses en Gestion Publica o Privado

Experiencia EXPERIENCIA ESPEGIFICA
¢ Ninguna.
e Sentido de la responsabilidad.
Competencias o Trabajo en equipo analitico
e Adaptabilidad al trabajo
Formacion Académica, Grado e Titulo de técnico y/o bachiller en ingenieria de sistemas y
Académico ylo Nivel de afines
Estudios especializacion e Conocimiento de los aplicativos del RUBPVL.

Conocimientos

e Conocimiento en Excel y programas.
e Expenencia en digitalizacion y ordenamiento de datos

Requisitos para el Puesto

No tener vinculo hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
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de Puno

Sub Gerencia de Programas Sociales, Programa de Vaso de |
Leche
Duracion del Contrato Inicio: desde la suscripcién del contrato

Termino: 31 de marzo del 2021

Lugar de prestacion del sewlo

Remuneracion mensual $/1.300 00 (mil trecientos con 00/100 soles), Incluyen los montos
y afilaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y segundo
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

Elaboracién y consolidado del padron de beneficiarios del PVL.

Registro y actualizaciones del sistema del Programa de Vaso de Leche

Registro unico de beneficiarios para ser remitido al MIDIS (RUBPVL) e INEI semestral.
Elaboracién e impresién del padrén, para el empadronamiento de beneficiarios del Programa
Vaso de Leche (semestral)

Reporte e informacién a la Contraloria de la Republica.

Elaboracion e impresion de planilia de distribucion mensual

Elaboracion e impresion de pecosas de distribucion mensual

Recepcionar, clasificar, registra, distribuir, archivar los documentos que ingresen y se emitan del
Programa de Vaso de Leche.

Llevar al dia los registros de la documentacién que ingresa al programa, acorde a la naturaleza
de las mismas.

Atencién al publico y/o beneficiarios del Programa Vaso de Leche.

Digitalizacion y ordenamiento de datos

Otras funciones especificas que le asigne el jefe iInmediato

VVVVY

YV V VY

v

DIRECTOR - PROGRAMA ESPECIAL POLICLINICO MUNICIPAL
cODIGO: 025
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia profesional en labores al cargo.
+ Sentido de la responsabilidad.
e Trabajo en equipo analitico

Competencias
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e Adaptabilidad al trabajo

Formacion Académica, Grado| e Titulo Profesional
A&Zmico ylo Nivel de

Estudios especializacion

Conocimientos o Administracion publica

e Titulo profesional, colegiado y habilitado

e Resolucién correspondiente a la profesion

e Conocimiento en el manejo de software en entorno
Windows ofimatica.

e Experiencia profesional en labores al cargo.

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, eficiencia y
eficacia para desempefiar el cargo asignado

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Policlinico Municipal

Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcidn del contrato
Término: 31 de Marzo del 2021

Remuneracion mensual $/3,000.00 (Tres mil con 00 /100 soles ), Incluyen los montos y
afihaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y

contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar.

Actividades concernientes como director

Actividades intramurales como DIRECTOR(A), del Policlinico Municipa!l de Puno.
Actividades extramurales como DIRECTOR(A), del Policlinico Municipal de Puno
Planificar, coordinar, organizar sobre las actividades del Policlinico Municipal de Puno.

YV V VYV

MEDICO CIRUJANO- PROGRAMA ESPECIAL POLICLINICO MUNICIPAL
CODIGO: 026
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia profesional en labores de la profesidn no menor a un
afo (incluye serums)
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia

36




fR 2

Rt oy,
L3

=5
" 3
Qféw . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

¢ Sentido de la responsabilidad.
e Trabajo en equipo analitico

Competencias -
e Adaptabilidad al trabajo

Formaciéon Académica, Grado| e Titulo profesional de MEDICO CIRUJANO, colegiado y

Académico y/o Nivel de habilitado.
Estudios especializacion
Conocimientos e Brindar atencién de salud
e Titulo profesional de MEDICO CIRUJANO, colegiado y
habilitado
¢ Resolucion de SERUMS correspondiente a la profesidn
Requisitos para el Puesto + Conocimiento en el manejo de software en entorno Windows:
ofimatica

e Experiencia profesional en labores de la profesién no menor a
un afo (Incluye serums)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de Marzo del 2021

Remuneracién mensual S/3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) Incluyen los montos y
afliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y segundo

contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

» Actividades concernientes a su profesion
» Actividades intramurales como MEDICO CIRUJANO, del Policlinico Municipal de Puno
> Actividades extramurales como MEDICO CIRUJANO, del Policlinico Municipal de Puno.
> Sesiones educativas, charlas preventivo promocionales.
» Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.

MEDICO CIRUJANO DENTISTA - PROGRAMA ESPECIAL POLICLINICO MUNICIPAL

cODIGO: 027
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia S
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Experiencia profesional en labores de la profesién no menor a un
afo (incluye serums)
EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Sentido de la responsabilidad

Competencias ¢ Trabajo en equipo analitico

e Adaptabilidad al trabajo

Formacion Académica, Grado| e Titulo profesional de CIRUJANO DENTISTA, colegiado y

Académico y/o Nivel de habilitado
Estudios especializacion
Conocimientos e Brindar atencién de salud
s Titulo profesional de CIRUJANO DENTISTA, colegiado y
habilitado
s Resolucion de SERUMS correspondiente a la profesion.
Requisitos para el Puesto e Conocimiento en el manejo de software en entorno Windows:
ofimatica.

s Experiencia profesional en labores de la profesion no menor a
un afio (incluye serums)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio oliclinico Municipal

Duraciéon del Contrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de Marzo del 2021

Remuneraciéon mensual $/2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100 soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y segundo

contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

T~GARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar.

Actividades concernientes a su profesion

Actividades intramurales como CIRUJANO DENTISTA del Policlinico Municipal de Puno
Actividades extramurales como CIRUJANO DENTISTA del Policlinico Municipal de Puno
Sesiones educativas, charlas preventivo promocionales de la salud bucal

Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.

YV VVVYV

ENFERMERA - PROGRAMA ESPECIAL POLICLINICO MUNICIPAL
CcODIGO: 028

PERFIL DEL PUESTO
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EXPERIENCIA GENERAL
+ Experiencia profesional en labores de la profesion no menor
a un afo (incluye serums).
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

e Sentido de la responsabilidad.
Trabajo en equipo analitico

Adaptabilidad al trabajo

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

Titulo profesional de LICENCIADA EN ENFERMERIA,
colegiado y habilitado.

Conocimientos

e Brindar atencién de salud.

Requisitos para el Puesto

e Conocimiento en el
Windows. ofimatica.

¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, eficiencia y
eficacia para desempefiar el cargo asignado.

manejo de software en entorno

Lugar de prestacion del servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Policiinico Municipal

Duracién del Contrato

Inicio : Desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de Marzo del 2021

Remuneracién mensual

S/2,000 00 (Dos mil con 00/100 soles), incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deducciéon aplicable al
trabajador

contrato

Otras condiciones esenciales del

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

=+m¢lpales Funciones a desarrollar

e Actividades concernientes a su profesion

e Actividades intramurales como licenciada en enfermeria del Policlinico Municipal de Puno

Actividades extramurales como licenciada en enfermeria del Policlimco Municipal de Puno

Sesiones educativas, charlas preventivo promocionales
Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.

GUARDIAN - PROGRAMA ESPECIAL POLICLINICO MUNICIPAL
cODIGO 029

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Experiencia profesional en labores al cargo
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EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias
[}

Sentido de la responsabilidad
Adaptabilidad al trabajo

Formacion Académica, Grado| e

Secundaria completa

Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion
Conocimientos ¢ Conocimientos en servicios de seguridad

Requisitos para el Puesto

Secundaria completa.

Servicio militar.

Experiencia profesional en labores al cargo

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, eficiencia y
eficacia para desempefiar el cargo asignado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

gar de prestacion del servicio

LINICO MUNICIPAL

Ini
Té

Duracién del Contrato

cio : Desde la suscripcion del contrato
rmino: 31 de Marzo del 2021

Remuneracién mensual

S$/1,000 00 (rmul
afillaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

con 00/100 soles), Incluyen los montos y

Otras condiciones esenciales del
contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

e Guardian nocturno en el Policlinico Municipal
¢ Realizar todas las actividades designadas por el director

e Limpieza del policlinico
¢ Responsabilidad en el trabajo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO- NOTIFI
cODIGO: 030
PERFIL DEL PUESTO

XPERIENCIA GENERAL LABORAL

CADOR - OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

01 afio en el sector de la actividad publica y/o privada

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

01 afio de experiencia haber laborado en éareas
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administrativas del sector publico

'Cﬁnpetencias

e Compromiso, responsabilidad, vocacién de servicio,

capacidad
¢ Organizacién de la informacién

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

e Contar con Bachiller en Derecho, Administracion,

Contabilidad y Economia

Conocimientos

e Conocimiento de manejo documentario en la administracién

publica

e Manejo de Programas de Microsoft Excel Word

(Computacion e Informatica)
e Conocimiento basico en Excel Word y temas tributarios

Requisitos para el Puesto

e Conocer los sistemas de notificacion formal.

+ Conocimiento de manejo documentario en la administracién

publica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

de Puno- Oficina de Ejeuén

Coactiva

Duracién del Contrato

Inicio : Desde la suscripcidon del contrato
Término: 31 de Marzo del 2021

Remuneracion mensual

S/ 1,300.00 (mil trescientos con 00/100 soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

Con posible renovacién de contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

(( Principales Funciones a desarrollar

Ejecutor Coactivo

documentos

» Recepcién, registrar y distribuir o archivar los documentos fuente o ingresar a despacho de

» Apoyar al Ejecutor Coactivo, en la elaboracién de resoluciones de cobranza Coactiva y demas

» Atencién vy orientacién al administrado

» Llevar los libros de registro de ingresos y salidas, como registro de expedientes de Ejecucion

Coactiva de las diferentes gerencias y documentos administrativos de cobranza Coactiva.
» Seguimiento y control en el gobierno electronico
» Elaboracién de hojas de coordinacién, Informe Etc.
» Otras funciones especificas permanentes que le asigne e3I Ejecutor Coactivo

NOTIFICADOR FISCALIZADOR — OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

cODIGO: 031
PERFIL DEL PUESTO
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EXPERIENCIA GENERAL

C o 01 afio en el sector de la actividad publica y/o privada

Experien

 =xperiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e 01 afio en labores de notificaciones

o Compromiso laboral, responsabilidad, vocacién de servicio,
capacidad de convencimiento

Competencias

Formacion Académica, Grado o Estudiante o egresado (a) de carreras profesionales como
Académico y/o Nivel de Derecho, Contabllidad, Economia, Administracién o carreras
Estudios especializacion afines

e Tener Conocimiento en labores de Notificaciones al
administrado

Conocimientos . ) . . y
e Conocimiento de manejo documentario en la administracion

publica
e Maneo de Programas de Microsoft Excel Word
Requisitos para el Puesto (Computacién e Informatica)

e Conocimiento basico en Excel Word y temas tributarios

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Puno- Oficina de Ejecucién Coactiva |

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de Marzo del 2021

Remuneracién mensual S/ 1,200.00 (mil doscientos con 00/100 soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata.

contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

> Notificar a los administrados conforme a los expedientes y procedimiento de Ejecucion Coactiva
> Atencidon y Orientacion al Administrado

> Registro de expedientes de Ejecucion Coactiva de las diferentes gerencias

> Elaboracion de Resoluciones de Ejecucién Coactiva

> Otras actividades encargadas por el Ejecutor Coactiva y Auxiliar Coactiva

ESPECIALISTA EN COBRANZA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA - SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE

cODIGO - 032
PERFIL DEL PUESTO
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EXPERIENCIA GENERAL

03 afos de experiencia en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

03 meses en la Administracién Municipal en el manejo de
cobranza tributaria y no tributana

Competencias

Trabajo en equipo, andlisis, redaccién y ornentacién a
resultados

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacién

Titulado universitario en Derecho, Contabilidad, Ingenieria
Econdémica, Administracién y afines con colegiatura vigente

Diplomado y/o curso en Gestidn Publica

Conocimientos

Legislacién Tributaria Municipal.

Ofimatica a nivel intermedio.

Requisitos para el Puesto

Excel nivel avanzado

Lugar de pretamonl servicio

Mummpd Provincial de Puno - Sub nae Fcallzcién
y Atencién al Contribuyente

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracion del Contrato

Inicio

Término: 31 de marzo del 2021

: Desde la suscripcién del contrato

Remuneracion mensual

S/ 2,000.00 soles (Dos Mil con 00/100 soles), Incluyen los montos
y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

—S&tras condiciones esenciales del
contrato

Disponibilidad inmediata.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

» Cumplir y hacer cumplir las metas del Plan Anual de Fiscalizaciéon y Recuperacion de Deudas

» Alcanzar al jefe inmediato la informacion tributania y no tributaria sistematizada de los
contribuyentes morosos, omisos, aplicando los procedimientos técnicos establecidos para
ejercer la facultad de fiscalizacion.

» Coordinar y hacer el seguimiento y control, desde el inicio, durante el desarrollo y término de las
notificaciones a los contribuyentes infractores.

» Organizar y planificar actividades para reducir hasta el punto de cero las prescripciones

existentes
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Contribuyentes

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

» Implementar la automatizacidén con una tecnologia informatica de punta y/o con base eficiente y
de caldad en el manejo oportuno de los registros, padrones y Padrén Maestro de

» Apoyar la aplicaciéon de las medidas cautelares, antes de la cobranza coactiva, por constituir
mejores instrumentos para garantizar y asegurar el pago de la deuda tributaria.
» Elaborar y/o actualizar el Padrén Maestro de Contribuyentes

> Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos tributarios municipales de acuerdo a
lineamientos y protocolos establecidos

> Emitir informes y opiniones técnicas veraces y oportunas de su competencia en maternia tributaria
y los que establezca el Manual de Organizacion y Funciones y otras que se les asigne

FISCALIZADOR NOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y ATENCION AL

CONTRIBUYENTE
cODIGO - 033

PERFIL DEL PUESTO

o 01 afos de experiencia en el sector publico o privado.

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e 01 afio como fiscalizador notificador en la Administracién
Tributaria Municipal.

Competencias

e Trabajo en equipo, Andlisis, Redaccién y Orientacion a
resultados

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializaciéon

e Egresado o bachiller universitario en Derecho, Contabilidad,
Administracién o carreras afines.

Conocimientos

Legislacién Tributaria Municipal
Ofimatica a nivel intermedio.
Excel nivel avanzado,

zﬁéﬁuiéitos para el Puesto

Licencia de conducir motocicleta.

Lugar de prestacién del servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

unicipalidad Provincial de Puno - Sub Gerencia de Fiscalizacion
y Atencién al Contribuyente

Duracién del Contrato

Inicio : Desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de marzo del 2021

Remuneraciéon mensual

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad inmediata.
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contrato

sensibilizacién tributaria
contribuyente notificado

otras funciones.

>

YV VVYVY

cODIGO: 034

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Notificar a los contribuyentes morosos, omisos
Notificacibn de CUPONERAS a contribuyentes y

realizar campafias de educacién y

Llevar al dia el registro o cuaderno de control de notificaciones, especificando los datos del
Actualizacion del Sistema SisGAT con Notas Administrativas y contribuyentes nuevos, entre

Brindar informacién veraz y oportuna en los diferentes sectores de la ciudad, respecto de las
ordenanzas en mencién

Notificar tripticos, dipticos y demas materiales de difusién en Cultura Tributaria.

Cumplir las metas programadas.

Organizar el padrén o la relacién de los contribuyentes morosos, omisos.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

EXPERIENCIA GENERAL

e (06 meses en el sector publico y/o privado

EXPERIENCIA ESPECIFICA

ompetencias

e Tener Aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado con calidad y eficiencia.

e Trabajo bajo presién

e Trato amable.

Formacion Académica,
Académico y/o Nivel
Estudios especializacion

Grado

de

¢ Bachiller en Ciencias Contables, Administraciéon y Economia.

Conocimientos

e Conocimientos en normativa municipal, elaboraciéon de

documentacidén, ofimatica, Windows

Requisitos para el Puesto

o Capacitacién en el area de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de prestacion del servicio

erencia de Tu y Desarrollo Econémico

Duracién del Contrato

Inicio : Desde suscripcion del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021.
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Remuneracion mensual S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
- al trabajador
»Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
‘¥ contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
/ de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar.

» Organizar y actualizar el sistema de archivo de resoluciones y demas documentos de la
Gerencia de Turismo y desarrollo econémico, en orden cronolégico y numeracién sucesiva

» Notificar documentacion a los administrados (Resoluciones, cartas, oficios y otros)

> Hacer seguimiento controlado de los documentos emitidos por la Gerencia de Turismo y
Desarrollo Econémico

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

» Otras funciones especificas eventuales que le asigne el Gerente de Turismo y Desarrollo
Econdmico o que sean propias del cargo o funcion a desempefiar

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | — OFICINA DE ATENCION, ORIENTACION Y DEFENSORIA DEL
VECINO

cODIGO: 035

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

+ En atencién y orientacién a los usuarios o administrados o
labores a finas en entidad publicas o privadas

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Minimo 01 afio de haber laborado en Atencién y Orientacién
a los usurarios o administrados en entidad publicas o
privada

e Conocimientos sobre factores claves que deben tener todos
los funcionarios publicos al servicio del Estado y de la
comunidad

+ Conocimiento de deberes y obligaciones del servidor publico,
derechos fundamentales de las personas, conocimientos
basicos de ofimatica y gestion documental

e Bachiller en Derecho, Bachiller o egresado en escuelas

Formacion Académica, Grado profesionales pertenecientes a Ciencias Sociales o

Académico y/o Nivel de Educacion

Estudios especializacion

Competencias

e Capacitacién acreditada en Derecho Administrativo y/o
Gestion Publica (Certificado de minimo 8 horas lectivas)

e Conocimientos acreditados en Ofimatica (Word, Excel;
Power Point, Windows)

Requisitos para el Puesto ¢ Facilidad para trabajo en equipo, en oficina y campo.

Conocimientos
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Facllidad de Aprendizaje, dinamico, responsable, proactivo

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del Servicio Oficina de Atencién y

Duracién del Contrato Inicio  : Desde la suscripcién del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles), Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afimdad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno

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

s Efectuar atencion y orientacién al vecino o al administrado, al contribuyente o usuario de la
Municipalidad en ventanilla, sobre sus derechos, deberes, solicitud de tramite, informacion,
peticiones de la situacion que se encuentran los expedientes tramitados que deben proporcionar
a la entidad, conforme estan establecidas en el TUPA, la Ley N° 27444 y en otras disposiciones
legales vigentes, segun a las especialidades asignadas a sus competencias de a cada uno de
ellos

e Coordinar la correcta atencién y orientacion al vecino o administrado, al contribuyente o usuario

de la Municipalidad, sobre la prestacion, recepcion, registro, clasificacion y distribucion de los

documentos, por cada equipo de especlalidad agrupada en ventanillas Unicas centralizadas

Recepcionar, clasificar y distribuir documentos internos en ventanilla, segun corresponda.

Lievar al dia el registro de ingreso de los documentos presentados por escrito y la salida de

aquellos documentos emitidos por la Municipalidad, dirigidos a otros érganos o administrados

Efectuar la verificacién, recepcion, derivacidn y de corresponder atencion del Sistema de tramite

Documentario’ Mesa de Partes Virtual - Correo Institucional

Oftras funciones especificas permanentes que le asigne el director en la Oficina de Atencion y

Orientacién al vecino

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il — OFICINA DE ATENCION, ORIENTACION Y DEFENSORIA DEL
VECINO

cODIGO: 036

PERFIL DEL PUESTO

o En atencién y orientacion a los usuarios, administrados o
labores afines en entidad publicas o privadas.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Minimo 06 meses de haber laborado en Atencién y
Orientacién a los usurarios o administrados en entidad
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publicas o privada

e Conocimientos sobre factores claves que deben tener todos

z | los funcionarios publicos al servicio del Estado y de la
comunidad.

e Conocimiento de deberes y obligaciones del servidor publico,
derechos fundamentales de las personas, conocimientos
béasicos de ofimatica y gestiébn documental

Competencias

e Bachiller en Derecho, Bachiller o egresado en escuelas
Formacion Académica, Grado profesionales pertenecientes a Ciencias Sociales o
Académico y/lo Nivel de Educacion.

Estudios especializacion

o Capacitacion acreditada en Derecho Administrativo y/o
Gestidn Publica (Certificado de minimo 4 horas lectivas)

¢ Conocimientos acreditados en Ofiméatica (Word, Excel,
Power Point, Windows)

Conocimientos

e Facilidad para trabajo en equipo, en oficina y campo.
Requisitos para el Puesto Facilidad de Aprendizaje, dinamico, responsable, proactivo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Oficina de Atencion y Orientacién al Vecino
Inicio : Desde suscripcién del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracién mensual S/ 1,200 00 (Mil doscientos con 0/100 soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

Lugar de prestacion del servicio
Duracién del Contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

s Efectuar atencién y orientacién al vecino o al administrado, al contribuyente o usuario de la
Municipalidad en ventanilla, sobre sus derechos, deberes, solicitud de trdmite, informacién,
peticiones de la situacion que se encuentran los expedientes tramitados que deben proporcionar
a la entidad, conforme estéan establecidas en el TUPA, la Ley N° 27444 y en otras disposiciones
legales vigentes, segln a las especialidades asignadas a sus competencias de a cada uno de
ellos.

e Coordinar la correcta atencién y orientacion al vecino o administrado, al contribuyente o usuano
de la Municipalidad, sobre la prestacion, recepcién, registro, clasificacion y distribucién de los
documentos, por cada equipo de especialidad agrupada en ventanillas Unicas centralizadas.

e Recepcionar, clasificar y distribuir documentos internos en ventanilla, segin corresponda.

e Llevar al dia el registro de ingreso de los documentos presentados por escrito y la salida de
aquellos documentos emttidos por la Municipalidad, dirigidos a otros érganos o administrados.
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Orientacidén al vecino

PERFIL DEL PUESTO

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el director en la Oficina de Atencién y

EXPERIENCIA GENERAL

Dos (2) Aflos de Abogado Colegiado.

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

Seis (8) Meses de Expenencia En Asesoria De Concejo
Municipal

Competencias

Tener aptitudes y actitudes para desempenar el cargo
asignado con calidad y eficiencia

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacién

Titulo Profesional de Abogado (colegiado)

Conocimientos

Tener amplia experiencia en el area del derecho
administrativo y legislativo o de fiscalizacion.
Tener capacitacién especializada en redaccion juridica

Requisitos para el Puesto

Tener titulo de abogado con colegiatura y habilidad vigente.
Tener estudios computacionales basico, Word, Excel,
PowerPoint

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ervicio

.1 bligar de prestacion del s

Sala de Regidores Municipalidad Provincial de Puno

5 racion del Contrato Inicio : Desde suscripcion del contrato
At Término: 30 de Marzo 2021.

“Remuneracién mensual S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 soles), Incluyen los montos y
aflliaciones de ley, asi como toda deducciéon aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del ¢ No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
contrato 2do de afinidad con personal que labore en la

Municipalidad Provincial de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

» Brindar asesoramiento legal, a las Comisiones Ordinanas del Concejo Municipal Provincial de

Puno

> Apoyar en la redaccidn de los Dictamenes, los Proyectos de Ordenanzas Municipales,
Resoluciones Municipales, Acuerdos de Concejo, que tengan a su cargo, las comisiones

permanentes del Concejo Municipal
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Municipal

» Desempefar las funciones de secretaria, en las reuniones de las Comisiones Ordinarias y

Apoyar en la elaboracion de proyectos de normatividad municipal a los regidores del Concejo
Municipal Provincial de Puno
Prestar apoyo a Secretaria General, en el desarrollo de las sesiones ordinarias, extraordinarias y
solemnes que realice el Concejo Municipal
Dar seguimiento, a los pedidos que en sesién de concejo efectden los regidores del Concejo

Especiales del Concejo Municipal.
» Redactar documentos por encargo de Secretaria General

» Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Titular del Pliego o el Gerente

Municipal
» Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Secretario General

AUDITOR — ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

cODIGO: 038

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Haber laborado en Entidades Publicas por un (1) afio.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Haber laborado en Organos de Control Institucional por un (1)
afio

Competencias

Trabajo en equipo
Orientacién a resultado
Pensamiento Analitico

Formacion

Nivel de

Grado Académico yl/o

especializacion

Académica,

Estudios

Contador publico, colegiado y habilitado

~Conocimientos

Capacitacion en Control Gubernamental
Capacitacion en SIAF (deseable)
Capacitacién en contrataciones del estado

Requisitos para el Puesto

Tener Amplia experiencia en contabilidad gubernamental,
auditorias publicas y/o privadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

servicio

Lugar de prestacu I

f|cma

Puno

rgnoe Control Instutcil nlpProvmcM

Duracion del Contrato

Inicio: Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo de 2021

Remuneracién mensual

S/ 2 000.00 (dos mil con 00/100 soles), Incluyen los montos y
afihaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

Otras
esenciales del ¢

condiciones
ontrato

¢ Firma Declaraciones Jurada de Reserva y Confiabilidad
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e No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

AUDITOR - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

cODIGO: 039

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

e Haber laborado en Entidades Publicas por un (1) afio.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Haber laborado en Organos de Control Institucional por un (1) afio

Competencias

e Trabajo en equipo
 Orientacion a resultado
e Pensamiento Analitico

Formacién Académica,
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios
especializacion

e Contador publico, abogado, licenciado en administracion, ingeniero
sistemas, colegiado y habilitado.

Conocimientos

+ Capacitacion en Control Gubernamental y gestion publica

Requisitos para el
Puesto

e Titulo. Contador Publico, Colegiado y habilitado
« Experiencia Laboral un (01) afio en control Gubernamental y/o
gestion publica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del
servicio

Oficina: Organo de Control Institucional Municipalidad Provincial de Puno

Duracion del Contrato

Inicio: Desde suscripcion del contrato.
Término: 31 de marzo de 2021

Remuneracion mensual

S/. 2 000 00 (dos mul con 00/100 soles), Incluyen los montos y aflliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones
esenciales del contrato

» Firma Declaraciones Jurada de Reserva y Confiabilidad
« No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de afinidad con
personal que labore en la Municipalidad Provincial de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Principales Funciones a desarrollar

e Seguimiento respecto a Informes de Control simultaneo, Control Posterior, Control Concurrente,
hformes de Control Relacionado

Registro en el Sistema Control Gubernamental de labores de Control Simultaneo, Posterior,
Concurrente y Control Relacionado

Registro y Publicacién de Informes de Control en el SPIC y el Portal de la Entidad.

Atencion de pedidos de la Contraloria General de la Republica, Congreso y otras instancias

e Coordinacion con las Comisiones de Control referido al avance de Auditorias

e Elaboracion de PAC y Modificatorias.

e Visitas y coordinacion con las Municipalidades Distrital de Puno, para labores encargadas
e Otras labores que le asigne el jefe de OCI

NOTIFICADOR - GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

CcODIGO: 040

PERFIL DEL PUESTO

o No requiere.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

o Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al
trabajo bajo presion, orden, orientacién a resultados.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

e Estudios en Derecho, minimo (8vo ciclo)

Conocimientos

e Conocimiento de procedimientos administrativos y normativa
de transito y transporte.

Requisitos para el Puesto

e Licencia de conducir moto lineal ( B -1l -B)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

tugar de prestacion del servicio '

Gerencia de Transportes y Seguridad Vial

Duracion del Contrato

Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual

S/ 1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100 soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:
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ASISTENTE LEGAL - GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

>ODIGO: 041

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
o Seis (06) meses en el sector publico y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
analitico, adaptabilidad al trabajo bajo presidn, orden,
Competencias orientacion a resultados, capacidad de
redaccién, eficiencia y eficacia, proactivo

Formacion Académica, Grado » Titulo y/o bachiller en derecho.

Académico y/lo Nivel de

Estudios especializacion

Competencias

e Conocimiento de procedimientos administrativos,
Conocimientos para el puestc normativa de transito y
transporte, gestién pulblica, gestidn municipal, derecho
administrativo

Conocimientos

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

erencia de Transportes y Seguridad Vial.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracién mensual S/ 1,350.00 (mil trescientos cincuenta con /100 soles), Incluyen

\ los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
r; aplicable al trabajador

~JJOtras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
AN ntrato y afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarroliar

> Proyeccién de opiniones legales, resoluciones gerenciales, evaluacidn de expedientes,
resoluciones gerenciales de sanciones y procedimientos administrativos, en temas de transito y
transportes.

> Evaluacion de expedientes administrativos en temas de transito y trasportes terrestre

» Otras labores que se le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de su cargo o
funcién a desempefiar

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

53



n;,‘;f.(n "
L 4
%\t&f} §. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

C()DIG_O: 042

EXPERIENCIA GENERAL
e Tres (03) meses en el sector publico y/o privado

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Sentido de - responsabilidad, trabajo en equipo,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden, orientacién a
resultados.
Formacién Académica, Grado e Egresado universitario y/o técnico en contabilidad y/o
Académico y/o Nivel de administracion.

Estudios especializacién

e Conocimiento de procedimientos administrativos,

Conocimientos , ,
presupuesto publico, logistica.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion delsil Gerencia de Transpo

Duracién de! Contrato Inicio : Desde la suscripcidon del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneraciéon mensual S/ 1,200.00 (un mil doscientos con 00/100 soles), Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

» Elaboracion de requerimientos, segln presupuesto institucional de apertura

> Seguimiento de requerimiento, recepcion y distribucion de matenales a la Gerencia y Sub
Gerencias

» Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de su cargo o
funcion a desempeiiar.

ASESOR LEGAL - GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
cODIGO: 043
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia S |EXPERIENCIA GENERAL
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e No menor de 1 afio en el sector publico o privado

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e 06 meses en temas de transporte

Competencias

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
analitico, adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden,
orientacion a resultados, capacidad de redaccién, eficiencia
y eficacia, proactivo.

Formacion Académica, Grado
Académico ylo Nivel de
Estudios especializacion

o Titulo profesional de Abogado Colegiado y Habilitado.

Conocimientos

e Conocimientos en procedimiento administrativo
sancionador, procedimientos administrativos, normativa de
Conocimientos para el puesto transito y transportes, gestién
publica, gestion municipal, derecho administrativo,
computacién e informatica.

Requisitos para el Puesto

Lugar de pstamon del

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Gerencia de Transportes y Seguridad Vial.

Duracion del Contrato

Inicio : Desde la suscripcidn del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual

S/ 2,000 00 (dos mil doscientos con 00/100 soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

Principales Funciones a desarrollar.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Proyeccién de opiniones legales, resoluciones gerenciales, evaluacién de expedientes,
Resoluciones gerenciales de sanciones y procedimientos administrativos, en temas de transito y

transportes

» Asesoramiento legal en materia de transito y transportes de acuerdo a normativas vigentes del
MTC, ordenanzas municipales y otros relacionados con el procedimiento administrativo.
» Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la funcién a

desempefiar

TECNICO PARA EMISION DE LICENCIAS - DE LA SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE

TRANSITO
CcODIGO 044
PERFIL DEL PUESTO
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- o seis (06) meses en el sector publico y/o privado en labores
similares al puesto

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
al trabajo bajo presion, orden, orientacion a resultados.
Formacion Académica, Grado e Egresado en Derecho, Administracion, Ingenieria Estadistica

Académico y/o Nivel de e Informatica Ying. de Sistemas
Estudios especializacion

Competencias

o Conocimiento de procedimientos administrativos, normativa
Conocimientos para la emisién de licencias de conducir para vehiculos
menores, computacion e informatica.

Requisitos para el Puesto .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

b Ge

specciones de Transito.

\Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcidn del contrato
3 Término: 31 de marzo del 2021
2Remuneramén mensual S/ 1,200.00 (mil doscientos con 00/100 soles), Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Principales Funciones a desarrollar.

» Evaluar, revisar los expedientes de tramite para la obtencién de licencias de conducir para
vehiculo menor

> Disefiar y emitir licencias de conducir para vehiculo menor

> Otras labores que le sean asignadas por el jefe iInmediato o que sean propias de su cargo o
funcion a desempefiar

LIBERADOR VEHICULAR: DE LA SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO
cODIGO 045
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Tres (03) meses en el sector publico y/o privado en labores
Experiencia similares al puesto

EXPERIENCIA ESPECIFICA

56




Fand N
o
,f

PR
g
\ %g,@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

2% N¢ Conpetencias
P & %

]

o Sentido de - responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacidén a
resultados.

‘Formacién Académica, Grado
Académico y/lo Nivel de
Estudios especializacion

o Estudios universitarios y/o técnicos en Administracion,
Contabilidad

Conocimientos

e Conocimiento de procedimientos administrativos, gestion,
Conocimientos para el puesto documentaria, TUPA de la
Municipalidad Provincial de Puno, computacién y reaccién
de documentos.

Requisitos para el Puesto

e Conocimiento de tramite administrativo y normativa de
transito.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Inspecciones de Transito.

Duracién del Contrato

Inicio : Desde la suscripcidn del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual

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

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

desempeniar.

TRANSITO
cODIGO 046
PERFIL DEL PUESTO

> Revisién de documentos de tramite de liberacion vehicular de acuerdo a normas vigentes.
» Registro, archivo de expedientes y redaccién de documentos
> Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la funcién a

NSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTES - DE LA SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia

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

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

o Sentido de trabajo en equipo,

responsabilidad,
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adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacion a

resultados.
O fpFormacion Académica, Grado o Estudios técnicos y/o estudios universitarios no concluidos
~ |¥Académico y/o Nivel de
7 /Estudios especializacion

e Conocimiento de procedimientos administrativos vy

Conocimientos .
normativa de transito y transporte.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Inspecciones de Transito

Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/ 1,200 00 (Mil DOSCIENTOS con 00/100), Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

> Participacion en operativos de verificaciéon cumplimiento de rutas, informalidad de servicio, zona
rigida, paraderos.

> Fiscalizacién al servicio de transporte de pasajero y carga, ordenamiento del transito.

» Otras labores que le sean asignadas por el jefe Inmediato o que sean propias de su cargo o
funcion a desempeniar.

ESPECIALISTA EN SEMAFOROS - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO
CcODIGO: 047
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Seis (06) meses en el sector publico y/o privado en labores
similares al puesto.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
al trabajo bajo presién, orden, onentacién a resultados

Formacion Académica, Grado e Bachiller en ingenieria electrénica y/o afines

Académico y/o Nivel de

Estudios especializacion

Competencias

e Conocimiento en mantenmiento de semaforos, ofimatica
avanzada y AUTOCAD
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Requisitos para el Puesto

' JCONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

rencia de Inspecciones de Transito.

ugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracién mensual S/ 1,350 00 (Mil TRESCIENTOS CINCUENTA con 00/100)

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar.

» Mantenimiento y reparacion de semaforos

» Instalacion de semaforos vehiculares y peatonales

» Proyectar la mplementacion de nuevos semaforos

» Instalacion de semaforos especiales

» Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.

ASISTENTE DE FASE INSTRUCTORA - DE LA SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO
cODIGO: 048

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Seis (08) meses en el sector publico y/o privado en labores
similares al puesto

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad

Competencias . . . .
P al trabajo bajo presién, orden, orientacién a resultados.

Formacion Académica, Grado ¢ Titulo o bachiller en Derecho.
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

e Conocimiento de tramite administrativo y normativa de
Conocimientos transito.

Requisitos para el Puesto
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Inspecciones de Transito
[ Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato

Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracion mensual S/ 1,300 00 (MIL TRESCIENTOS con 00/100) Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

> Digitalizacion de datos de expedientes de tramite por sancion- fase instructora.

» Proyeccién de informes de Instruccion del procedimiento de sancion por infracciones al transito y
transportes

» Archivo, registro y custodia de expedientes

» Otras labores que le sean asignadas por el jefe iInmediato o que sea propias la funcién a
desempeniar

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN OMAPED - SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA MUJER,
NINO, ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR

cODIGO: 049

PERFIL DEL PUESTO

- Experiencia en procesos de atencién y manejo de
programas y proyectos

Competencia - Sentido de responsabildad, trabajo en equipo,

" adaptabilidad al trabajo bajo presidn, orden, orientacién
a resultados, disponibilidad inmediata.

Formacion Académica, Grado - Bachiller en profesiones afines al cargo

Académico y/o Nivel de

Estudios especializacién

Conocimiento - Tener capacitacion en ofimatica

Requisitos para el puesto - Ninguno

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Discapacidad - OMAPED
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Oﬁ"é‘?\\\, Duracion del contrato Inicio: Desde suscripcion del contrato.
3 ﬁ - Termino: 31 de marzo del 2021
®%§ g&’muneracién mensual 1200.00 (Mil doscientos con 00/100) Incluyen los montos y
& / Y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
2 .P\“\‘O/ trabajador
Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.

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

» Mantener actualizado el padrén de personas con discapacidad y nuevos registros.

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

» Coordinar y vigilar el cumplimiento y/o aplicacion de las medidas que eviten cualquier tipo de espera
en las ventanillas de atencion entre otros.

> Brindar las comodidades y el respeto acorde a la condicion que las personas con discapacidad lo
necesitan

» Facilitar el acceso de los discapacitados y ancianos a los locales publicos y privados, exigiendo que
dichos locales cumplan con las normas técnicas de adecuacioén urbanistica y arquitectura.

> Faciltar el acceso a la Informacién y utilizacién de formatos accesibles para personas con
discapacidad visual, entre otros.

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

» Orientar al usuario sobre la obtencién del certificado de discapacidad.

> Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista en OMAPED

OPERARIOS DE LIMPIEZA - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

CcODIGO: 050
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Con o sin experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA
[ ]
e Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempefar el
cargo
e Con personalidad proactiva, capacidad de iniciativa social.

Experiencia

Competencias

Formaciéon Académica, Grado e Secundaria completa.
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

Conocimientos + Iniciativa de trabajo en impieza y salud publica.

o Declaracion jurada de no tener antecedentes penales y
Requisitos para el Puesto policiales
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

f de prestacion del servicio Sub Gerencia de Actlwddicas de la Mupadad

\ Provincial de Puno
4 | Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2020
Remuneracién mensual S/ 1000.00 (MIL con 00/100) incluye los montos y afiliaciones de

ley, asi como toda deduccién aplicable a trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

» Realizar permanente actividad de Iimpieza, desinfeccién y mantenimiento del lugar asignado,
cuidando la organizacién de los materiales y equipos de la institucion

» Informar sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliarios y equipos de la institucién.

» Velar por el mantenimiento y limpieza de los servicios higiénicos equipos y materiales.

» Custodiar los materiales de mantenimiento de limpieza a su cargo

» Realizar labores de consejeria y seguridad orientando al ingreso y salida de los usuarios asi
como de equipos, materiales y/o vehiculos de la institucién.

» Realizar el manejo organizado de iInsumos a su cargo.

» Otras actividades inherentes a sus funciones encomendadas por el Sub Gerente de actividades

econdémicas y/o Administrador de Mercados.
FISCALIZADOR — NOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
CcODIGO: 051
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Experiencia de un (01) afic en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia

[~

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

Competencias e Con personalidad proactiva, eficacia y eficiencia, aptitudes y

actitudes para desempefiar el cargo.

Formacion Académica, Grado e Bachiller y/o técnico en ciencias administrativas, derecho,
Académico y/lo Nivel de contabilidad, economia, educacién y afines.
Estudios especializacion

¢ Conocimiento en gestion publica, normatividad municipal.

Conocimientos e Elaboraciéon de documentos.
¢ Manejo de Microsoft office, Windows.
Requisitos para el Puesto e Declaracion jurada de no tener antecedentes penales y

62




oty

RN
5%

A~
%

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

policiales

Gerencia de
Provincial de Puno

|vidade Econémicas de ummplidad

Duracién del Contrato

Inicio
Término: 31 de marzo del 2020

: desde la suscripcion del contrato

Remuneraciéon mensual

S/ 1300 00 (Mil trescientos con 00/100) incluye los montos y
afilaciones de ley, asi como toda deducciéon aplicable a
trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

y Desarrollo Econémico

e Fiscalizar establecimientos comerciales que no cumplen con la normatividad vigente.
¢ Notificar documentacion a los administrados (Resoluciones, cartas, oficios y otros)
e Participar en operativos programados e inopinados de la Sub Gerencia y/o Gerencia de Turismo

e Participar en Operativos Multisectoriales, con el Ministerio Publico, Policia y Otras
e Informes mensuales del trabajo realizado al Sub Gerente de Actividades Econémicas
e Otras actividades que le asigne su jefe inmediato y/o la Gerencia de Turismo y Desarrolio

Econémico

ABOGADO - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

cODIGO: 052
PERFIL DEL PUESTO

s

Experiencia de dos (02) afio en el sector publico y/o

Experiencia privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Gestion municipal, procedimientos administrativos.
e Sentido de responsabildad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presion.
Competencias « Con personalidad proactiva, eficacia y eficiencia, aptitudes

y actitudes para desempefar el cargo

Formacién Académica, Grado .
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado y/o
ciencias politicas.
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¢ Conocimiento en gestién publica, normatividad municipal.
e Normas relacionados a procedimientos técnicos que
Conocimientos siguen los gobiernos locales a nivel nacional en materia de

A ’/” actividades economicas.

e Declaracién jurada de no tener antecedentes penales y
>~ | Requisitos para el Puesto policiales

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Actividades Economicas de la Municipalidad |
Provincial de Puno
Duracion del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de marzo del 2020

Lugar de pesaCIo

Remuneracién mensual S/ 2000 (Dos Mil con 00/100), incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable a trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

» Proyectar ordenanzas para la Sub Gerencia de Actividades Econémicas.

> Elaborar, proponer normas, procedimientos técnicos para simplificar la obtenciéon y el
otorgamiento de las licencias de funcionamiento, asi mismo respecto a las acciones de
fiscalizacion y aplicacién de sanciones a los que Infringen la normatividad vigente

Realizar informes legales y absolver consultas legales sobre actividades que son de su
competencia de la Sub Gerencia de Actividades Econémicas.

Emisién de informes finales de instruccién.

Elaborar y proponer directivas y/o normas municipales complementarnas para optimizar la
administracion y/o tramites de competencia de la Sub Gerencia de Actividades Economicas
Otras actividades que le asigne su Jefe inmediato y/o la Gerencia de Tursmo y Desarrollo
Econémico.

INSPECTOR DE COMERCIO AMBULATORIO - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
cODIGO: 053

PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia 03 meses en el sector publico y/ privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia
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o Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempefiar el
cargo adaptabilidad al trabajo bajo presién

. | Competencias » Con personalidad proactiva, eficiencia, eficacia y capacidad

de iniciativa social

Formaciéon Académica, Grado e Secundaria completa o estudio técnicos
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

Conocimientos

¢ Conocimiento en gestién publica
¢ Normativa municipal

e Declaracion jurada de no tener antecedentes penales y

Requisitos para el Puesto policiales

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Sub Gerencia de ct||des Muiidd
Provincial de Puno

Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de marzo del 2020

Remuneracion mensual S/ 1300 (Ml trescientos con 00/100) incluye los montos y

afliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable a
trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato

afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

>

>

Principales Funciones a desarrollar

Reordenamiento y control de comercio ambulatorio

Mantener el orden interno y disciplinario de los conductores de los locales comerciales de los
mercados de la ciudad de Puno, en su turno que le corresponde.

Ordenar diariamente el comercio ambulatorio, velando por el cumplimiento, velando por el
cumplimiento de las normas y disposiciones legales municipales vigentes y segun el orden de
superioridad.

Hacer cumplir el uso estricto de las &areas publicas autorizadas para el comercio ambulatorio,
sancionando a los que invaden lugares no autorizados 0 se ubiquen sin previa autorizacion
municipal.

Ejecutar los decomisos de las mercaderias a quienes infringen las disposiciones municipales
vigentes, levantando el acta correspondiente por orden de la superioridad

Otras actividades encomendadas por el sub gerente de Actividades econdmicas Yy/o
administrador de mercados

ADMINISTRADOR DE REDES - OFICINA DE TECNOLOGIA INFORMATICA

cODIGO: 054

PERFIL DEL PUESTO

65




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL:

e Experiencia general minima no menor de (02) afios en el sector publico o
privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
o Experiencia especifica minima no menor de (01) afio desempefiando
funciones como administrador de redes y/o similares en el sector publico.

Competencias

Capacidad de analisis, trabajo por resultados, pro actividad, sentido de
responsabilidad

Formacién académica,
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios
especializacion

Titulo: Ingeniero de Sistemas, Ingeniero de

Telecomunicaciones.

Ingeniero  Electrénico o

Conocimientos

Conocimientos en administracién y monitoreo de redes lan, fibra dptica y radio
enlace, centrales telefonicas, seguridad de la informacién y cableado
estructurado.

Requisitos
puesto

para el

Experiencia: Minimo contar con certificacion en equipos
MikroTik Minimo contar y acreditar experiencia como administrador de redes en
cableado UPT y Fibra Optica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Edificio de la Municipalidad Provincial de Puno

Duracién del Contrato

Inicio. desde la suscripcién del contrato
Término 31 de marzo

Remuneracion mensual

S/.1700.00 (mil setecientos con , el monto Incluye
afillaciones de ley y toda deduccién aplicable))

Otras condiciones esenciales del contrato
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar
> Administrar y monitorear los equipos mikroTik, switch administrables, routers, comunicaciones
por-cableado de fibra optica y radio enlace
Administrar la central telefénica Volp de la institucion.
Administrar los servidores Windows Server y Linux.
Administrar y monitorear comunicacion mediante fibra optica de la Municipalidad con las
diferentes sedes descentralizadas
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de cableado estructurado, equipos de computo y
periféricos
Otras funciones que le asigne el jefe Inmediato o que sean propias del cargo o funcion

ASESOR LEGAL - GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
cODIGO: 055

PERFIL DEL PUESTO

EN

Experiencia e 2 afos de experiencia en Asesoramiento Juridico en la
Administracion Publica

Competencias
e Planificaciéon y Organizacién, orientacién a resultados,
comunicacion efectiva, trabajo en equipo y bajo presidn

Formacion académica ,
grado e Titulo de Abogado con Colegiatura
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion
Conocimientos e Conocimiento de Administracién y/o Gestion Publica y/o
Municipal y/o Contrataciones del Estado
s Conocimiento de Ofimatica:
- Procesador de texto, nivel basico.
- Hojade célculo, nivel basico.
- Programas de presentaciones, nivel basico.
"Requisitos para el Puesto e Contar con Titulo de Abogado con Colegiatura
e 2 afos de experiencia en Asesoramiento Juridico en la
Administracién Publica
e Trabajar en equipo y bajo presién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion " del | Gerencia de Asesoria Juridica

servicio
Duracion del contrato Inicio  : Desde suscripcion del contrato.
Termino : 31 de Marzo del 2021
Remuneracion mensual 2,000.00 (dos Mil con , el monto incluye afiliaciones de ley y toda

deduccion aplicable))
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deduccion aplicable)).

Otras condiciones esenciales * No tener antecedentes penales ni policiales incompatibles
_-del contrato con el servicio al que postula

e« No encontrarse inhabilitado(a) administrativa o
Judicialmente para contratar con el Estado.

¢ No encontrarse impedido(a) para ser postor o contratista,
segun lo previsto por las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes sobre la materia

* No estar incurso en lo dispuesto en la Ley N° 27588, Ley
que establece prohibiciones e Incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las
personas que presten servicios al Estado, bajo cualquier
modalidad contractual.

e No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM) de acuerdo a la Ley 28970

e Gozar de buena salud.

o Tener Registro Unico de Contribuyente activo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.

>
>

Proyectar opiniones, dictdmenes e informes legales y proveidos administrativos

Revisar y analizar las normas legales, dispositivos y procedimientos juridicos administrativos en
relacion con la Municipalidad

Elaborar los proyectos de los dispositivos municipales encomendados

Colaborar en la formulacidn y revision de proyectos de contratos, convenios y otros.

Emttir opinién legal respecto a tramites de indole administrativo, derivados a su competencia por
la Gerencia de Asesorfa Juridica. 6. Recoger informacion especifica para absolucién de tramites
procesales

Apoyar en la formulacidn y/o modificacién de normas municipales, y procedimientos tecnico
legales de caracter institucional

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

Brindar asesoramiento juridico y técnico legal, en forma permanente y oportuna.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica

GUARDIAN DEL TEATRO MUNICIPAL - SUB GERENCIA DE PROMOCION, EDUCACION CULTURA
Y DEPORTE

cODIGO: 56

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Con Experiencia de seis

(06) meses en actividades

Experiencia similares.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
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ompetencias

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

Grado
de

, ormacion Académica,
“RYAcadémico y/o  Nivel
Estudios especializacion

Secundaria Completa

Conocimientos

Conocimiento en seguridad.

Requisitos para el Puesto

Contar con Secundaria Completa

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de rocné, Educacion
Municipalidad Provincial de Puno

, Cultura y Deporte de la

Duracion del Contrato

Inicio
Término: 31 de marzo del 2021

: Desde suscripcion del contrato.

Remuneracién mensual

S$/1,200.00 ( mil doscientos con , el monto incluye aflliaciones de
ley y toda deduccion aplicable))

contrato

Otras condiciones esenciales del

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

VVVVY

Resguardar los ambientes internos y externos del teatro.

Limpieza de los ambientes internos del teatro municipal.

Velar porios bines muebles e inmuebles.

Controlar la agenda de actividades programadas en el teatro municipal.
Otras funciones especificas que le asigne el jefe inmediato

GUARDIAN - SUB GERENCIA DE PROMOCION, EDUCACION CULTURA Y DEPORTE

cODIGO: 057
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Con o sin experiencia.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

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

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

Secundana completa
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Conocimientos s Conocimientos en seguridad

Requisitos para el Puesto » Licenciado en fuerzas armas (preferentemente)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del Servicio Sub Gerencia de Promocion, Educér y D de

Muntcipalidad Provincial de Puno
Duracién del Contrato Inicio : Desde suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/1,200 00 (mil doscientos con , el monto incluye afiliaciones de

ley y toda deduccion aplicable))

Otras condiciones esenciales del
contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar

> Velar por los bienes muebles e inmuebles y otros

> Realizar las labores de limpieza de las canchitas deportivas

» Controlar el cuaderno de monitoreo

» Oftros que asigne el jefe Inmediato o que sean propios de la funcion o desempefiar

ESPECIALISTA EN FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION - SUB
GERENCIA DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS Y CTI

CcODIGO: 058
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia minima de 25 afios, de experiencia en sector
P publico y/o privado
D Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
> 02 afios en formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
en el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestion de Inversiones
D > Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al
trabajo bajo presion, Orden, Orientacidn resultados,
Competencias disponibilidad Inmediata
> Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el
cargo asignado con calidad y eficiencia.
Formacién Académica, Grado |e Titulo profesional universitario en ingenieria Econémica.
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

e Conocimiento de programas basicos de Windows e internet,
Conocimientos Word, Excel, ms Visio, ms Power Point y Acces y otros
e Tener conocimiento en elaboracidn de estudios pre inversidn
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fichas técnicas y IOARR en el marco del Sistema Nacional de

/ Programacton Multianual y Gestion de Inversiones.

e Tener conocimiento en estudios socioeconémicos para la
formulacion de estudios de pre inversion y/o fichas técnicas

Requisitos para el Puesto « Estar en egjercicio pleno de los derechos civiles

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Puno.

Duracién del Contrato Inicio : Desde suscripcion del contrato.
Término : 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/ 2,000.00 (dos mil con, el monto incluye afiliaciones de ley

y toda deduccion aplicable)soles)

Otras condiciones esenciales del contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

> Evaluacion econémica de proyectos de Inversion Publica, a nivel de perfil, ficha técnica general
simplificada y ficha técnica estandares elaborados en la SGFEPCTI-UF

» Elaboraciones de planes de trabajo y términos de referencia para la formulaciéon de Proyectos de

y inversion Publica

!> Formulacion de proyectos de inversion a nivel de ficha técnica simplificada, estandar y perfil de

baja o mediana complejidad y elaboracion de IOARR, segtin corresponda

*_ Emisién de informes Técnicos en el marco normativo de INVIERTE.PE.

evision y evaluacion de planes de trabajo y términos de referencia para la formulacién de PIPs.

>  Evaluacion de informes de consistencia de proyectos de inversion

» Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

ESPECIALISTA EN CAS - SUB GERENCIA DE PERSONAL

cODIGO: 059
PERFIL DEL PUESTO

e Minimo dos (02) afios de experiencia laboral en el sector
publico, de preferencia en gobiernos locales

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Minimo un (01) afios de experiencia laboral en gestién de
Recursos Humanos.

¢ Trabajo en equipo

¢ Sentido de responsabilidad,

e Capacidad de redaccion y ser proactivo

Competencias
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Formacién Académica, Grado o Titulo universitario Y/O bachiller en derecho o contabilidad
Académico y/o Nivel de Estudios
Y especializacion

| Conocimientos e Tener conocimiento en Ofimatica Word, Excel

e Cursos de capacitacién en Procedimiento Administrativo y/o
Otros Requisitos para el Puesto Gestion Publica y/o Gestion de Recursos Humanos
e Cursos en procedimiento Administrativo disciplinario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Provincial de
Puno.

Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de marzo del 2021

Remuneraciéon mensual S/ 1800,00 (Mil ochocientos soles con 00/100) Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

L.ugar de prestacion del servicio

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

KLU
*’swm%f; . » Elaboracion de adendas y contratos del personal CAS.

Geanral » Verificacion de informes mensuales del personal CAS.

> Informe de asistencia para las retribuciones mensuales del personal CAS.

> Encargado de la suscripcion de contratos del personal que ingresa a laborar en las diferentes

> convocatoras llevadas a cabo por la municipalidad

» Coordinar, organizar, los procesos de seleccion y reclutamiento del personal CAS

» Realizar informes sobre vacaciones, truncas, abandonos, y deméas que se generen producto de
la contratacién y labores del personal de CAS

> Asistencia en procesos administrativos disciplinarios

> Otras labores asignadas por el jefe inmediato

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — SUB GERENCIA DE PERSONAL
cODIGO: 060

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Minimo (03) seis meses de experiencia laboral en el sector
Experiencia publico y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA
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e Trabajo en equipo
e Sentido de responsabilidad,

Wétencias 3

e Capacidad de redaccion y ser proactivo
Formacion Académica, Grado e Bachiler o egresado en derecho, contabilidad,
Académico y/o Nivel de administracion y carreras afines

Estudios especializacion

¢ Tener conocimiento en Ofimatica Word y Excel.
Conocimientos e Cursos de capacitacién en Procedimiento Administrativo y/o
Gestidn Publica y/o Gestion de Recursos Humanos

Otros Requisitos para el Puesto .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Personal de la unilia

Puno

Duracion del Contrato Inicio : desde la suscripciéon del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual S/ 1200,00 (Mil doscientos soles con 00/100) Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

> Organizar y mantener actualizado el registro en el sistema de control de asistencia de los
funcionarios y servidores publicos de la Municipalidad Provincial de Puno.

Elaborar contratos de servicios personales, segun disposicidn superior

Coordinar y administrar las practicas pre-profesionales

Elaborar constancias de practicas pre-profesionales

Controlar en el sistema biométrico de la MPP, y elaborar informes mensuales de tardanzas,
faltas, licencias o permisos particulares, para su tramite correspondiente de descuento, de los
funcionarios y servidores publicos bajo cualquier régimen de la Municipalidad Provincial de Puno.
Elaborar el rol de vacaciones para personal permanente

Realizar controles inopinados sobre la asistencia y permanencia del personal

Participar en las comisiones de trabajo temporales, segun autorizacion de su jefe inmediato
superior

> Otras funciones asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la funcién a desempenar

ASISTENTE EN PLANILLAS - SUB GERENCIA DE PERSONAL

VVVY

V VYV

cODIGO: 061
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia e Experiencia minima seis (06) meses en la administracién
publica y/o administracién privada.
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EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Minmo tres (03) meses de experiencia laboral en el sector
publico y/o privado en Gestion de Recursos Humanos

Competencias

Trabajo en equipo
Sentido de responsabilidad,
o (Capacidad de redaccidn y ser proactivo

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacién

o Contador publico y/o bachiller en contabilidad

Conocimientos

Tener conocimiento en Ofimatica Word, Excel.
Conocimiento y manejo de SIAF, modulo administrativo y
modulo presupuestario

Otros Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Personal de la

Duracion del Contrato

Inicio : desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracion mensual

S/ 1400,00 (Mil cuatrocientos soles con 00/100) Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

» Apoyar en la elaboracion de planillas unicas de remuneraciones, jornales, pensiones y otros
beneficios sociales de los servidores nombrados y contratados, de los obreros permanentes y
eventuales y otros similares sujetos al presupuesto anual de la Municipalidad.

» Aplicar las retenciones por descuentos judiciales, de préstamos bancarios autorizados,
inasistencias, tardanzas y otros como AFPs

» Emitir las boletas de pago y clasificarlos para distribuirlos a los trabajadores, entre otros casos

similares.

» Llevar el control estricto de los documentos de descuentos por préstamos crediticios de cada
servidor municipal afectado, hasta su liquidacion final.
» Llevar al dia el control de las liquidaciones de pagos de obreros eventuales por conceptos de

CTS y otros casos similares.

» Archivar los formatos de pagos y porcentajes de aportaciones a las AFPs
» Llevar el control de las ampliaciones y acumulaciones de tiempo de servicios del personal

permanente de la institucion.

» Apoyar en la formulacion del pago de bonos de reconocimiento para las AFPs.

Llevar el control anual del tiempo de servicios del trabajador municipal, para otorgar pagos por
vacaciones no gozadas a empleados eventuales

Apoyar en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones generales
y su correspondiente digitacion
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» Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista en Remuneraciones

PN

Lt
.,

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL
e 3 afios de experiencia en el sector publico o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA
o 01 afio de experiencia en temas administrativos en las areas de
abastecimientos, planificacién y presupuestos
Competencias e Creatividad e innovacion
o Etica y transparencia
¢ Ornentacién a resultados
¢ Vocacién de servicio
e orientacién al trabajo en equipo
Formacion académica, | Titulo profesional de contador o Ingeniero economista colegiado y
Grado Académico y/o | habllitado
Nivel de Estudios
especializacion
Conocimientos e Conocimentos de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento
e Conocimientos en presupuesto publico
e Conocimientos en Invierte.pe
Requisitos para el e Capacitaciéon en Gestién publica
puesto e Capacitacion en Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
e Capacitacion en sistemas administrativos (SIGA O SIAL)
s Capacitacion en planeamiento estratégico

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Gerencia de Desarrollo Urbano

Cantidad de Personas

01

Duracion del Contrato

Inicio : desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de marzo del 2021

3 meses, renovables segin necesidad de servicios Yy
disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual

™~

S/ 2,000 00 (Dos mil con 0/100 soles). Incluyen los montos y
afillaciones de ley, asi como toda deducciéon aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del

contrato

Ninguna

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

> Asesorar técnico administrativamente a la Gerencia de Desarrollo Urbano
> Controlar la ejecucion del presupuesto de la Gerencia de Desarrollo Urbano, asi como de las
Sub gerencias de Catastro y Planeamiento y Control Urbano
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> Realizar y gestionar las modificaciones de las partidas por especificas de gasto en coordinacién
y aprobacidn de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto. Asi mismo, informar
permanentemente a la Gerencia sobre modificacién y saldos en el presupuesto

Elaborar planes de trabajo con respecto a las funciones que le competen a la gerencia.

Realizar modificaciones e incorporaciones en el Plan Operativo Institucional Asi mismo, Informar
y realizar el seguimiento mensualizado

Ejecutar administrativamente y garantizar el cumplimiento de los objetivos y actividades
programadas en el Plan operativo Institucional

Coordinar el registro y control de bienes de la Gerencia de Desarrollo Urbano

FISCALIZADOR NOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO
CcODIGO: 063

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
e 01 afio de experiencia en el sector publico.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ 03 meses de experencia en la aplicacion de los procedimientos de
fiscalizacion

Competencias Creatividad e innovacién

Etica y transparencia

Orientacién a resultados

Vocacién de servicio

« Qrientacién al trabajo en equipo

Formacion académica, | Titulo técnico o estudios universitarios concluidos en carreras afines al
Grado Académico y/o | cargo

Nivel de Estudios
especializacion

Conocimientos o Lley 27444 del Procedimento Administrativo General (no
certificado)
Requisitos para el e Tener licencia de conducir B-lib (para motocicleta lineal)

puesto e Capacitacién en temas relacionados a fiscalizacion
e Capacitacion en ofimatica

P

Cantidad de Personas
Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
3 meses
Remuneracién mensual S/ 1,500 00 (Mil quinientos con 00/100) inciuye afiliaciones de

ley y toda deduccién aplicable

Otras condiciones esenciales del | Ninguna
contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarroilar
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» Cumplir y ejecutar las metas programadas y aprobadas en el plan anual de fiscalizacion de

licencias en edificacion y urbanismo

atizar trabajos de fiscalizacion y notificacion en las zonas de trabajo asignadas para intervenir

a los administrados infractores que realicen construcciones de todo tipo sin licencia de

edificacion o que realicen urbanizaciones clandestinas

Notfficar a los administrados Infractores dentificados previamente, mediante actas de

constatacion, segln 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 vencimiento finaliza el procedimiento de fiscalizacion, para luego remitirios a la oficina de

Ejecucion Coactiva para la aplicacion de los procedimientos legales correspondientes via

resoluciones gerenciales correspondientes

» Llevar al dia el registro o cuaderno de control de notificaciones, especificando los datos del
administrado infractor notificado, haciendo el cruce de informaciones y estricto seguimiento en el
cumplimiento de las obligaciones y pago de la deuda.

» Preparar la relacion de los administrados Infractores resistentes a la regularizacion de los
documentos como licencias y otros

» Efectuar informes de las actas de constatacion de las fiscalizaciones y notificaciones

» Coordinar con la Subgerencia y Gerencia, Instancias superiores, sobre la emision de
resoluciones de determinacion, de multa u orden de pago, asi como sobre la remision de la
relacion de los administrados resistentes y reincidentes, luego de su vencimiento del plazo
notificado, a la Oficina de Ejecucién Coactiva

» Otras funciones que le asigne el Especialista en Fiscalizacion en coordinacion con la
Subgerencia de Planeamiento y Control Urbano

ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION Il — SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
CONTROL URBANO

cODIGO: 064

PUESTO

EXPERIENCIA GENER

RIENCIA ;
¢ 3 afios de experiencia en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e 1 afos de experiencia en desarrollo urbano o licencias de
construccidn.

Competencias Creatividad e innovacidn
Etica y transparencia
Orientacion a resultados
Vocacidén de servicio
« Orientacién al trabajo en equipo
Formaciéon académica, | Titulo profesional de arquitecto o ingeniero civil, colegiado y habilitado
Grado Académico yl/o
Nivel de Estudios
especializacion
Conocimientos e Reglamento de licencias de habilitacion urbana y licencia de
edificacion (no certificado)
e Reglamento nacional de edificaciones (no certificado)
Requisitos para el e Capacitacion en ordenamiento territorial, desarrollo urbano o
puesto relacionados a la construccion
Capacitacion de licencias de edificacion
Capacitacion en ley 29090 y su reglamento
s Capacitacion en Arcgis o Autocad
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¢ Capacitacion en ofimatica

‘I Lugar de prestacion del servicio Subgerencia planeamiento y control urbano
Cantidad de Personas 01
Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de marzo del 2021

3 meses, renovables segln necesidad de servicios y
disponibilidad presupuestal

Remuneraciéon mensual S/ 2,350.00 (Dos mil con trescientos soles con 00/100) incluye
afilaciones de ley y toda deduccion aplicable.

Otras condiciones esenciales del | Ninguna
contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

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

Participar en la comision de parametros urbanisticos y edificaciones en la zona monumental de
la ciudad

Venficar y dar conformidad al otorgamiento de las licencias de edificaciones nuevas y
ampliaciones para viviendas, comerciales, servicios

industriales y otros, previa calificacion favorable de la comision técnica.

Calfficar licencias de obras para remodelacion de construcciones o de infraestructura e
instalaciones que correspondan

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

Verificar y dar conformidad sobre autorizacién de apertura de puertas y ventanas y/o conversion,
Calificar y coordinar sobre la rotura de pavimentos de calles y/o veredas

Evaluar y tramitar la ocupacion de vias publicas con matenal de construccién y/o desmonte
previo cumplimiento de los requisitos

establecidos en el TUPA vigente, preparando el documento final de autorizacién

Calificar y elaborar certificados domiciliarios

Realizar inspecciones técnicas de calidad, para luego emitir opinibn en concordancia con las
normas y disposiciones legales vigentes

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

cODIGO: 065

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e 2 aflos de experiencia en el sector publico o privado
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e 1 afio de experiencia en desarrollo urbano o parametros
urbanos
Competencias e Creatividad e iInnovacién
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Etica y transparencia
Orientacién a resultados
Vocacién de servicio
Orientacién al trabajo en equipo

3 ’,’\W“ Académica, Grado Titulo profesional de arquitecto o ingeniero civil, colegiado y
7] Académico y/o Nivel de Estudios habilitado
°, | especializacion

 Reglamento de licencias de habilitacién urbana y licencia de
Conocimientos edificacién (certificado)
¢ Reglamento nacional de edificaciones (no certificado)

e Capacitacién en desarrollo urbano o relacionados al area de
parametros urbanos

e Capacitaciéon en Arcgis o Autocad

e Capacitacién en ofimatica

Otros Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Subgerencia Planeamiento
Cantidad de personas 01

Duracién del contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato

Término: 31 de marzo del 2021

3 meses, renovables segln necesidad de servicio y disponibilidad
presupuestal

Remuneracién mensual S/ 2,000.00 {(dos mil con , el monto incluye afiliaciones de ley y
toda deduccién aplicable))

Otras condiciones esenciales del | Ninguna
contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar.

» Calificar, verificar, registrar y elaborar los parametros urbanisticos y edificatorios 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 la verificacion y constatacién de planos de inmuebles urbanos

Evaluar, verificar y elaborar la certificacién de zonificacién y vias; previa inspeccién de acuerdo

al Plan de Desarrollo Urbana de la ciudad de Puno

Asignar numeracion predial a inmuebles y emitir el documento correspondiente

Elaborar el certificado de numeraciéon municipal

Emutir certificacion de zonificacién de usos del suelo

Emitir infformes y opiniones técnicos sobre actividades de su competencia,

Orientar al publico usuario en actividades de planeamiento y control urbano, acondicionamiento

territorial asi como sobre la infraestructura urbana y vivienda

> Actualizar el plano vial de la ciudad de Puno

> Actualizar el padrén de numeraciones domiciliarias.

Y VV

VVVYVY

FISCALIZADOR AMBIENTAL - PROGRAMA BAHIA DE LAGO
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EXPERIENCIA GENERAL

| Experiencia

e 06 meses en sector publico o privada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Cuidado del érea ornamental

Competencias

Responsabilidad
Trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especlalizacion

Secundaria completa

Conocimientos

e Computacién Word y Excel (deseable)

Requisitos para el Puesto

» Manejo de habilidades

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

g
Duracion del Contrato

Inicio

Término: 31 de marzo del 2021

: desde la suscripcién de contrato

Remuneracién mensual

S/ 1,100 00 (mil cien con , el monto incluye afiliaciones de ley y
toda deduccién aplicable))

Otras condiciones esenciales del
contrato

Puno

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

» Cumplir las metas de fiscalizaciones programadas
» Otras funciones que asigne el jefe iInmediato

ESPECIALISTA CONTABLE | - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

cODIGO: 067
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia

Un (01) afio de experiencia en el sector publico, de preferencia
en Gobiernos Locales, desempefiando labores similares

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Un (01) afio en analisis de cuentas por cobrar

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
analitico, adaptabiidad al trabajo bajo presién, orden,
orientacidn a resultados, capacidad de redaccion, eficiencia y
eficacia, proactivo

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios

Titulo profesional de Contador Pulblico, con colegiatura y
habilitacién vigente
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

especializacion

Curso ylo estudios de

\ }specializacién
/

Capacitaciones en el area de su competencia.

onocimiento para el Puesto

Conocimiento en analisis de cuentas patrimoniales.
Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera
Conocimiento en Computacién (Microsoft Office )

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del seli

Sub Gerencia de Contd de h““ﬁ Provincial d
Puno

Duracién del Contrato

Inicio : Desde la suscripcién del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracion mensual

S/ 2,000 00 (Dos mil con 00-100 soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenclales del
contrato

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

¢ Analisis de las cuentas Patrimoniales 1201, 1202, 1203, 1204 y sub cuentas corrientes
* Analisis de Cuentas Patrimoniales 1504 (1504.01, 1504.02, 1504.03, 1504.04, 1504 05, 1504 08,

1504.07

1507.02, 2103 (Sub.Cta.2103 01 01 01), 1505, 4102, 4103, 4106, 4201, 4301, 4302, 4303,
4501, 4502, 4504 y 4505, con sus divisionarias.

e Analisis de la Cuenta Presupuestal 8201, Cuentas de Orden 9103, 9104, y sus divisionarias.

e Revision de las rendiciones de Caja Chica de Inversion para el reembolso

e Revision de reportes del Sistema Privado de Pensiones en forma mensual

¢ Registro obligatorio de llevar de manera electrénica el Registro de Ventas e ingresos.

e Reuvisar el SIAF, los documentos O/C, O/S, Planillas y registro administrativo en el SIAF.

e Oftros que asigne el Sub Gerente de Contabilidad

ESPECIALISTA CONTABLE Il - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

cODIGO: 068

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENER SO §

Experiencia

e Un (01) afio de experiencia en el sector publico, de
preferencia en Goblernos Locales, desempefiando labores
similares

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Un (01) en analisis de cuentas patrimoniales

Competencias

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
analitico, adaptabiidad al trabajo bajo presién, orden,
orientacién a resultados, capacidad de redaccién, eficiencia y
eficacia, proactivo.
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= | Formaciéon Académica, Grado o Titulo profesional de Contador Publico, con colegiatura y
4Académico y/o Nivel de habilitacién vigente
o\ Estudios especializacion o Estudios culminados en Maestria (Gestién Publica)
) 4 o Capacitaciones en el area de su competencia
Zirso ylo estudios de o Capacitaciones en Liguidaciones de obras
‘especializacion » Capacitaciones en Contrataciones del Estado
e Capacitaciones en SIAF — SIGA -OSCE
e Conocimiento en andlisis de cuentas patrimoniales,
concliliaciones de liquidacién de proyectos de inversion
¢ Manejo del Siaf
Conocimiento para el Puesto e Conocimiento en Computacién (Microsoft Office )
e Haber integrado el comité de liquidacién de proyectos de
inversién

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién

de Provincial de

Sub Gerencia de Com v
Puno.

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato.

Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual S/ 2,000 00 (Dos mil con 00-100 soles) Incluyen los montos y

afiliaciones de ley, asi como toda deducciéon aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to. Grado de consanguinidad y 2do de
contrato

afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

Andlisis de las cuentas Patrimoniales: 1501, 1502, 1503 y 1508 con sus divisionarias

Analisis de las Cuentas Presupuestales 8501, 8601 con sus divisionarias

Conclliacién de Saldos de las cuentas indicadas con los Balances de Comprobacién Mensual,
Semestral

y Anual, directamente en el Programa del SIAF-GL

Conciliacion de los Bienes de Activos Fijos Depreciables, de la informacién del Area de
Patrimonio

Revisidn de los registros de compromiso, devengado y girado de Operacion y de Inversion en el
SIAF-GL

Revisar en el SIAF, los Documentos Q/C, O/S, Planillas, Rendiciones de caja chica y registro
Administrativos

Revision y Conciliacion de liquidaciones financieras de proyectos de inversién cuando lo solicite
la Oficina de Supervision y Liguidacién de Obras.

Emision de Comprobante de Pago, Cuando solicita el cliente debidamente justificado.

Revisién de documentos O/C, O/S, Pllas Como Control Interno de la MPP

Otros que asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

CcODIGO: 069
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PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Un (01) afo de experiencia minima en la
administracion publica y/o privada, en labores
similares.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,

pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
Competencias presiéon, orden, orientacién a resultados, capacidad
de redaccion, eficiencia y eficacia, proactivo

o 1 Experiencia

Formacion Académica, Grado e Titulo universitario en administraciéon y/o egresado
Académico y/o Nivel de Estudios con estudios superiores en ciencias contables
especializacion
Curso ylo estudios de o Capacitaciones en el area de su competencia.
especializacion Tramite documentario

e Conocimiento en tramite documentario
Conocimiento para el Puesto e Conocimiento en registro de comprobantes

e Conocimiento en Computacion (Microsoft Office.)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Contabilidad iathrovmcale :

Puno.
Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S$/1,300.00 (Un mil Trescientos, el monto incluye aflliaciones de

ley y toda deduccion aplicable)). Incluyen los montos vy
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.
Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to. Grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

CP:RACTERiSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

» Apoyo en el tramite de documentos como O/C, O/S.

e Apoyo en el tramite de documentos como planillas de pagos, planilla de Descuentos, panilla de
SPP o AFP

e Apoyo en el registro de cargos de entrada y salida de documentos, implementacién de Goblerno
Electronico

e Apoyo en al Registro de Comprobantes de Pago, firmas en los mismo,

e Apoyo en el desgloce y Archivo de las copias de C/P

e Apoyo en el Archivo de documentos Emitidos y recibidos de la Sub Gerencia de Contabilidad.

e Apoyo de reporte de ingresos y gastos en forma mensual, semestral y anual por fuente de
financiamiento.

e Otros que asigne el Sub Gerente de Contabilidad
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TECNICO INSPECTOR SANITARIO- SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD
PUBLICA.

% CODIGO: 070

PERFIL DEL PUESTO

¢ Uno (01) afio de experiencia

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al
Competencias trabajo bajo presién, eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempenar el cargo asignado
Formacion Académica, ¢ Bachiller en Ingenieria Ambiental, Sanitario o afines

Grado Académico y/o Nivel
de Estudios especializacién

¢ Conocimiento en la elaboracién de documentos y manejo de
Microsoft office Basico

s Conocimiento en inspecciones sanitarias a los comerciantes de
alimentos agropecuarios primarios y piensos en los mercados
de abastos de la ciudad de Puno

Conocimientos

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion
servicio
Duracién del Contrato Inicio: desde la suscripcién del contrato
== Termino: 31 de marzo del 2021
p.v‘gh ”‘%2 Remuneracién mensual $/1,600.00 con , el monto incluye afiliaciones de ley y toda deduccion
w z! aplicable)
= &
N . Otras condiciones esenciales | Disponibilidad Inmediata
del contrato

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar

> Capacitacién al comité de autocontrol sanitario (CAS), en alimentos agropecuarios primarios u
plensos

> Inspeccion sanitaria en los puestos de ventas de alimentos agropecuarios primarios y piensos en
los mercados de abastos

> Fiscalizar a los puestos de venta de alimentos agropecuarios primarios y piensos

> Certificacion de puestos de venta de alimentos agropecuarios primarios y piensos en los
mercados de abastos de la ciudad de Puno

> Inspeccion a restaurante y servicios a fines y otros

> Otros que el Sub Gerente de Gestion Ambiental y Salud Publica ie encomiende
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EXPERIENCIA GENERAL

Con experiencia no menos a 03 meses en entidades publicas o
privadas

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Con experiencia mayor a 03 meses como responsable de
almacén

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
analitico, adaptabiidad al trabajo bajo presién, orden,
orientacion a resultados, capacidad de cumplir con las funciones
encomendadas bajo todo prondstico y abarcando todas las
actividades de la Gerencia y Sub Gerencias.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

Con bachiller y/o titulo en contabilidad o administracién

| Conocimientos

Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado
bajo responsabilidad y presién

Requisitos para el Puesto

Con experiencia laboral en almacén

Contar con experiencia no menor a 03 meses en instituciones
ptblicas y privadas en manejo de almacén

Portar sus equipos para lograr un o6ptimo movimiento de
almacén de manera diaria.

Capacidad y voluntad de abarcar diversos horarios segin la
llegada de bienes o salida de bienes de manera activa

Tener capacidad especializada en el area de su competencia

de prestacion del scu

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS |

DN
2 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracién del Contrato

Inicio

Término: 31 de marzo del 2021

: desde la suscripcién del contrato

Remuneracién mensual

ley y t

S/. 1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100) incluye afiliaciones de

oda deduccién aplicable.

Otras condiciones esenciales del
contrato

No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE GESTION INTEGRAL DE

RESIDUOS SOLIDOS
cODIGO: 072
PERFIL DEL PUESTO
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e CON EXPERIENCIA NO MENOS A 03 MESES
ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e« CON EXPERIENCIA DE 03 MESES EN TRAMITES
DOCUMENTARIOS

Competencias

¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacién a resultados, capacidad de
cumplr con las funciones encomendadas bajo todo
pronéstico.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

¢ Con estudios técnicos y/o superiores

Conocimientos

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad y presién

Requisitos para el Puesto

o Tener estudios técnicos en administracion y/o
carretas afines
e Tener experiencia en manejo documentario

Lg p

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'INTEGRAL DE RESIDUOS |

SOLIDOS

Duracién del Contrato

Inicio : desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneraciéon mensual

S/ 1,20000 (Un mil doscientos con , el monto incluye
afiliaciones de ley y toda deduccion aplicable))

Otras condiciones esenciales del
contrato

No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno

Principales Funciones a desarrollar

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Responsable del componente administrativo en tener en orden la documentacion de oficina y

tramites de la Gerencia

VVVVYVYY

administrativo

\ 274

Dar respuesta segun el sistema de tramite documentario virtual de manera eficiente
Tener aptitudes de atencion al publico de manera eficiente

Manejar la agenda de la gerencia y sub gerencias

Viabilizar respuestas documentarias de manera eficiente

Hacer seguimiento a los documentos de manera eficiente

Realizar los diversos documentos segun la normativa vigente sin omitir ningin aspecto

Disponibilidad a tiempo completo Incluidos sabados para celeridad de tramites
Capacidad de organizacion documentaria

» Otras labores asignadas por la GGIRS
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RESPQNSABLE DE BALANZA DE REITLENO SANITARIO - GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE
OVW‘@GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
&,

P

e Con Experiencia De 02 Meses En Entidades Publicas O
Experiencia Privadas
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e (Con 02 meses en gestidn administrativa u operativa
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
analitico, adaptabihdad al trabajo bajo presion, orden,
orientacion a resultados, capacidad de cumplir con las
funciones encomendadas bajo todo pronéstico
Formaciéon Académica, Grado e Con estudios técnicos
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

Competencias

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
Conocimientos asignado bajo responsabilidad y presion. y lograr un
manejo adecuado del relleno sanitario

e Tener ganas y voluntad de ftrabajar en equipo Yy
. salvaguardando la el adecuado uso del generador eléctrico
Requisitos para el Puesto y balanza electronica (bajo responsabilidad)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de prestacion del servicio RENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS |

SOLIDOS
~Duracion del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/ 1,100 00 (Un mil cien con , el monto incluye afiliaciones de

ley y toda deduccion aplicable) soles)

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Principales Funciones a desarrollar

» Realizar acciones de control estadistico de aspectos cualitativos y cuantitativos de los residuos
solidos

> Ser responsable de! generador para su funcionamiento adecuado en las horas establecida

> Ser responsable directo de la adecuada operatividad de la balanza y registro exacto de las
compactadoras

> Colaborar en el mantenimiento e higiene de las areas administrativas del relleno sanitario

> Reportar de manera diaria la cantidad de residuos segun los tipos de movilidades ingresados al
relleno sanitario y/o alglin acontecimiento suscitado
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> Apoyar en la viabilidad de requerimientos y tramites emitidos por el coordinador del reileno
anitario

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Con experiencia no menos a 02 meses en entidades
Experiencia publicas o privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Con experiencia de 02 meses en manejo de vehiculos

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

Competencias presién, orden, orientacién a resultados, capacidad de
cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
prondstico.

Formacion Académica, Grado e Tener estudios de instruccibn secundaria completa

Académico y/o Nivel de Estudios minimamente.

especializacion

Q‘?\,\\)!’wfp b\Conocimientos ) Te'ner aptitqdes y actitu;!es para dgsempeﬁar el cargo
& 2N\ asignado bajo responsabilidad y presidn

=( ofeuph 3}

,%A l y e Tener licencia de conducir profesional preferentemente
A\

licencia A - 2B y/o Al
e Disponibilidad a tiempo completo segun la necesidad de
horarios de supervisidon permanente.

IR0 Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Gerencia De Gestion gral Solidos

p
Duracion del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual S/. 1,400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100) el monto incluye
afiliaciones de ley y toda deduccion aplicable.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
. contrato segundo de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

» Conducir el vehiculo para la supervision y solucion en recojo de los residuos sélidos
reaprovecharles de la ciudad de Puno de acuerdo a la zona asignada y cronograma de salidas,
emitido por el jefe de la Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos.

» Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros materiales o
herramientas asignados a su cargo.

» Portar la documentacidn exigida, tanto personal como del vehiculo.
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elar por la buena presentacién de la ciudad e imagen de la Municipalidad.
< » Conducir el vehiculo asignado a la supervision de la Gestion de residuos s6lidos
E, » Recibrr el vehiculo a su cargo, revisarlo y constatar que se encuentre en perfectas condiciones
/) técnicas para Iniciar la marcha.
» Garantizar el correcto traslado de personal segun las diversas rutas establecidas en las sub
gerencias de limpieza, recoleccion, valorizacién y disposicion final
» Mantener en buen estado de conservacion del vehiculo asignado para los trabajos Solicitar el
abastecimiento de Combustible y [ubricantes para el vehiculo cuando lo requiera

CONDUCTOR DE CAMION BARANDA - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE GESTION
INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

CcODIGO: 075

PERFIL DEL PUESTO

PERIENCIA GENERAL
e Con experiencia no menos a 02 meses

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Con experiencia de 02 meses en manejo de vehiculos
pesados

e Sentido de responsabiidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabiidad al trabajo bajo

Competencias presién, orden, orientacién a resultados, capacidad de
cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
; pronostico
Formacion Académica, Grado e Tener estudios de Instruccidén secundaria completa
Académico y/o Nivel de Estudios minimamente

especializacion

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo

Conocimientos asignado bajo responsabilidad y presion

e Tener licencia de conducir profesional preferentemente
Requisitos para el Puesto licencia A - 2B. y/o Al
o Tener capacitacién en mecanica automotriz.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS |

SOLIDOS
Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracién mensual S/ 1,400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100), incluye

afiliaciones de ley y toda deduccién aplicable)

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar
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» Conducrr el vehiculo para el recojo de los residuos s6lidos reaprovecharles de la ciudad de Puno

de acuerdo a la zona asignada y cronograma de salidas, emitido por el jefe de la Gerencia de

Gestion Integral de Residuos Sdlidos

- Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros matenales o

herramientas asignados a su cargo 6 Portar la documentacidn exigida, tanto personal como del

vehiculo.

Velar por la buena presentacion de la ciudad e imagen de la Municipalidad

Conducir el vehiculo asignado a la supervision de la Gestidn de residuos sélido

Recibir el vehiculo a su cargo, revisarlo y constatar que se encuentre en perfectas condiciones

técnicas para iniclar la marcha

» Garantizar el correcto traslado de la carga a transportar hasta el lugar de disposicion final
(Centro de Acoplo) Esta prohibido el transportar pasajeros en la tolva o caseta ajenos al
cumplimiento del servicio de recoleccidon de residuos sdlidos.

> Mantener en buen estado de conservacion del vehiculo asignado para los trabajos. Solicitar el
abastecimiento de Combustible y lubricantes para el vehiculo cuando lo requiera.

> Desempenfar otras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne su Jefe inmediato
superior.

APOYO EN CONDUCCION DE MOTO FURGONETA - GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

CODIGO: 076
I PERFIL DEL PUESTO

TEXPERIENCIA GENERAL
o Con experiencia no menos a 03 meses

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Con experiencia de 03 meses en conduccién de moto
furgonetas

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

Competencias presién, orden, orientacién a resultados, capacidad de
cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
pronéstico

Formaciéon Académica, Grado e Con estudios en primaria, secundaria y/o superior

Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo

Conocimientos asignado bajo responsabilidad y presién

s Tener licencia de conducir de moto
e Cumplir con las tareas encomendadas bajo toda
inclemencia climatica

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Gerencia de Gestlon gral de ReiuSois

Lugar de prestacion »

Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracién mensual S/, 1,25000 (Un mil quinientos con 00/100) incluye

afiliaciones de ley y toda deduccion aplicable)
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Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno

XRACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarroliar

» Conducir la moto para el control de los residuos sélidos reaprovecharles de la ciudad de Puno de
acuerdo a la zona asignada y cronograma de salidas, emitido por el Sub Gerente de limpieza y
recoleccién.

> Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros materniales o
herramientas asignados a su cargo, por lo que debera aportar la documentacidén exigida, tanto
personal como del vehiculo

> Velar por la buena presentacion de la ciudad e imagen de la Municipalidad, contribuyendo al
recojo de residuos soélidos valorizables.

> Recibir la moto carga a su cargo, revisarlo y constatar que se encuentre en perfectas
condiciones técnicas para iniciar la marcha

» Mantener en buen estado de conservacién del vehiculo menor asignado para los trabajos.

> Solicitar el abastecimiento de Combustible y lubricantes para el vehiculo menor cuando lo
requiera

» Tener disponibilidad de tiempo para realizar acciones de recoleccién los dias de mayor afluencia
de poblacién que son los sabados, domingos y feriados.

» Desempefiar otras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne su jefe iInmediato
superior

» Requerimiento que efectu6 en razén a Cumplir con todas las acciones en tramites
documentarios y requerimientos segun estructura de costos de la gerencia

ESPECIALISTA EN FIDEICOMISO - GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE GESTION INTEGRAL
DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 077

PERFIL DEL PUESTO

e Con experiencia no menos a 06 meses

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Con experencia de 06 meses en oficinas de
contabilidad o tesoreria

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

Competencias presién, orden, orientacion a resultados, capacidad

de cumplir con las funciones encomendadas bajo

todo pronéstico.

Formacion = Académica,  Grado e Contador publico colegiado y habilitado

Académico y/o Nivel de Estudios

especializacion

e Tener aptitudes y acttudes para desempefiar el

Conocimientos cargo asignado bajo responsabilidad y presion.

e Contador Publico Colegiado

Requisitos para el Puesto s Experiencia en el sector publico de 06 meses
minimamente

o Experiencia de haber ocupado cargos en las
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Myl oficinas de logistica , tesoreria , almacén de
N entidades publicas

S s Ny Colegiado y Habilitado
e w5 Conocimiento en cursos SIAF
R

““CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS |

SOLIDOS
Duracién del Contrato Inicio : desde la suscnpcidn del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/ 1,550 00 (Un mil quinientos cincuenta con 00/100) incluye

afiliaciones de ley y toda deduccién aplicable

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
contrato segundo de afimidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

» Responsable del componente contable de la Gerencia

> Viabilizara segumiento y autorizaciones de pago al MINAM segln centros de costos de la
gerencia (barrido, limpieza, recoleccion, valorizacion y disposicion final)

» Realizar la estructura de costos anual de la Gerencia segun los componentes implementados

» Tener amplia capacidad para establecer los centros de costos de manera adecuada en los
requerimientos de bienes y servicios y tramites oportunos en FIDEICOMISO

» Realizar los diversos documentos segun la normativa vigente sin omitir ningin aspecto
administrativo.

» Disponibilidad a tiempo completo

» Capacidad de organizacion documentaria

OORDINADOR DE LA S.G. DE VALORIZACION Y DISPOSICION FINAL - GERENTE DE
ESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

HDIGO: 078
PERFIL DEL PUESTO

®Q

EXPERIENCIA GENERAL
¢ Minimo de 01 afio en el sector publico y/o privado

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Minimo de 01 afio en el ejercicio de administracion publica y
manejo de residuos sélidos

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, responsabilidad,

Competencias pensamiento analitico adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden
orentacion a resultados, eficiencia, eficacia y proactividad

Formacién Académica, ¢ Titulado o Bachiller en ing. Ambiental, Bidlogo (ecélogo).

Grado Académico vyl/o

Nivel de Estudios

especializacién

e Conocimientos en administracion publica y / o gestién municipal

Conocimientos ¢ Conocimientos de ofimatica
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Conocimientos de AUTOCAD 2D y 3D

®
- o S10 costos y presupuestos
/ o Argis

o Tener experiencia en planificar programas de segregacién en la
fuente de residuos sélidos.
e Manejo de idioma nativo

.| Requisitos para el
Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ERENCIA D ES
SOLIDOS
Duracion del Contrato Inicio  : desde la suscripcion del contrato
Término : 31 de Marzo 2021
Remuneracién mensual S/ 2.100.00 nuevos soles (dos mil cien con 00/100) incluye

afiliaciones de ley y toda deducciéon aplicable.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguimnidad y
contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provinciai de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

v

Programar, organizar y controlar las actividades que desarrollan las diferentes areas, conforme

a los objetivos, politicas y programas establecidos por la direccion y Gerencla

» Coordinar y controlar que los especialistas programen y realicen las actividades de acuerdo al
plan de trabajo anual

» Realizar las demés funciones inherentes al puesto que le sean encomendadas por la Gerencia
y/o su jefe inmediato

» Tener gran sentido de responsabilidad creatividad e iniciativa para cumplir su trabajo

» Tener adecuada relaciones interpersonales comunicacidon asertiva, cualidades para el trabajo

en equipo

Tener capacidad operativa en coadyuvar al manejo adecuado de los residuos séhidos

principalmente en puntos criticos.

» Coordinar y elaborar instrumentos de gestién ambiental

CONDUCTOR DE CAMION COMPACTADOR - GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE GESTION
INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 079

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Con experiencia no menos a 03 meses

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Con experiencia de 03 meses en manejo de camiones y/o
camiones compactadores

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento _analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

Competencias
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presién, orden, orientacién a resultados, capacidad de
cumplir con las funciones encomendadas bajo todo

pronéstico
o ;cér/macién Académica, Grado e Tener estudios de nstruccibn secundaria completa
o adémico y/o Nivel de minimamente.

| Estudios especializacion

Conocimientos

o Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad y presion.

Requisi

e Tener licencia de conduck profesional preferentemente A-
tos para el Puesto 3C y/o licencia A - 2B
e Tener capacitacién en mecanica automotriz.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS |
SOLIDOS

Duracion del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato.

Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual S/ 1,500 00 (Un mil quinientos con 00/100) incluye los montos

y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
contrato segundo de afinidad con personal que labore en la

municipahdad provincial de puno
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TERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
cipales Funciones a desarrollar

Conducir el vehiculo para el recojo de los residuos solidos de la ciudad de Puno de acuerdo a la
zona asignada y cronograma de salidas, emitido por el jefe de la Gerencia de Gestion Integral de
Residuos Sélidos

Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros materiales o
herramientas asignados a su cargo 6. Portar la documentacion exigida, tanto personal como del
vehiculo.

Velar por la buena presentacion de la ciudad e imagen de la Municipalidad.

Conducir el vehiculo asignado a la supervisién de la Gestion de residuos sélidos

Recibir el vehiculo a su cargo, revisarlo y constatar que se encuentre en perfectas condiciones
técnicas para iniciar la marcha

Garantizar el correcto traslado de la carga a transportar hasta el lugar de disposicion final
(Relleno Sanitario) Esta prohibido el transportar pasajeros en la tolva o caseta ajenos al
cumplimiento del servicio de recoleccién de residuos solidos.

Mantener en buen estado de conservacion del vehiculo asignado para los trabajos. Solicitar el
abastecimiento de Combustible y lubricantes para el vehiculo cuando lo requiera

Desempefiar otras funciones que, en el &mbito de su competencia, le asigne su Jefe inmediato
superior.

Otras labores asignadas por la GGIRS

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD OCUPACIONAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 080
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PERFIL DEL PUESTO

Vet \.?Ex/pepiencia
.)': Ny §

e Con experiencia no menos a 03 meses en entidades publicas
0 privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Con experiencia mayor a 03 meses como responsable de
seguridad ocupacional

Competencias

o Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
analitico, adaptabilidad al trabajo bajo presidén, orden,
orientacién a resultados, capacidad de cumplir con las
funciones encomendadas bajo todo pronéstico y abarcando
todas las actividades de la Gerencia y Sub Gerencias.

Académico y/o  Nivel
Estudios especializacion

Formacion Académica, Grado

de

e Con bachiller y/o titulo en ingenieria, biologia a fines

Conocimientos

e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado bajo responsabilidad y presion

Requisitos para el Puesto

» Con experiencia laboral en segundad ocupacional

e Contar con experiencia no menor a 03 meses en instituciones
publicas y privadas

e Curso de especializacion en seguridad ocupacional

e Portar sus equipos para lograr impartir charlas de seguridad
adecuadas con el dinamismo optimo

e Capacidad y voluntad de salir de madrugada , cubriendo los
03 horarios de trabajo desde las 00 horas (cuadrilla), 03am
(carros), 6.00am y 1:00pm (papeleras), 10:00am relleno
sanitario y compostaje.

e Capacidad de supervisar el uso adecuado de Epps vy
materiales de prevencién de riesgos.

e Tener capacidad especializada en el area de su competencia

Lugar de prestacion del servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Duracion del Contrato

Inicio - desde la suscripcién del contrato
Término* 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual

S/ 1,500 00 (Un mil quinientos con 00/100) incluye los montos y
afiiaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

contrato

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y

segundo de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Realizar charlas de seguridad ocupacional en los diversos turnos de trabajo
> Tener su propia movilidad para trasladarse al lugar de trabajo
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> Tener carisma a fin de impartir charlas de seguridad adecuadas que permitan un cambio de
cultura en los trabajadores

Disponibilidad los dias sabados, domingos y feriados

Otras labores asignadas por la GGIRS

Reguermiento que efectué en razén a. Cumplir con todas las acciones en tramites
documentarios y requerimientos segun estructura de costos de la gerencia

” FISCALIZADOR AMBIENTAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

CcODIGO: 081
il. PERFIL DEL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL
e Con experiencia no menos a 02 meses en entidades
Experiencia publicas o privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Con experiencia de 02 meses
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabiidad al trabajo bajo

Competencias presidn, orden, orientacion a resultados, capacidad de
cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
prondstico

¢ Tener Titulo y/o Bachiller en carreras a Ing. Ambiental, Ing
Formacién Académica, Grado Sanitaria, Biologia (ecologia), educacion, sociologia y/o
Académico y/o Nivel de carreras afines

Estudios especializacién

ot o Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
=|| Conocimientos asignado bajo responsabilidad Y PRESION. Y LOGRAR
5 CAMBIOS DE ACTITUD EN LA POBLACION

T~ e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado bajo responsabilidad

e De preferencia varones por tener acciones en horarios
criticos y desarrollo de operativos en fiscalizacion.

o Tener capacitaciones en cursos de manejo de residuos
solidos

e Tener experiencia de sensibllizaciéon y/o talleres en
instituciones publicas o privadas no menores a 3 meses.

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad, con disponibiidad de
tiempo completo incluye sabado y domingos (Trabajo bajo
presion)

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de prestacion del servicio ntegral de Residuos Solidos
Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/ 1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100) incluye los montos
y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador
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Otfras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
} contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
y AN DE SN, municipalidad provincial de puno.
/

»

»

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

_nncipales Funciones a desarrollar

Notificar en horarios criticos detectados a personas que dispongan residuos en lugares
inadecuados

Velar por mantener el ornato del centro histérico de la ciudad, haciendo cumplir las ordenanzas
en el marco del adecuado manejo de residuos sdlidos

Hacer seguimiento a las notificaciones impartidas a fin de que se viabilicen las multas segtn el
CUIS de la MPP

Verificar la adecuada disposicion de residuos soélidos en los peatones, establecimientos
comerciales, Instituciones y viviendas

Disponibilidad los dias sébados, domingos y feriados en horarios criticos que comprenden desde
las 6:00am hasta las 9:00am y de 6.00pm hasta las 11:00pm. O segun se detecte en la zona.
Otras labores asignadas por la GGIRS

ESPECIALISTA DE PLANTA DE VALORIZACION DE RESIDUOS ORGANICOS - GERENCIA DE
GESTION INTEGRAL DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 082

PERFIL DEL PUESTO

N - .
)| Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA GENERAL
e Con experiencia no menos a 06 meses en entidades
publicas o privadas

e Con experiencla de 06 meses en valorizacion de residuos
solidos

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

Competencias presion, orden, orientacion a resultados, capacidad de
cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
prongstico.

Formacién Académica, Grado e Tener Titulo en carreras de Ing. Ambiental, Biologia

Académico y/lo Nivel de (ecologia).

Estudios especializacion

Conocimientos

e Tener aptitudes y actitudes para desemperar el cargo
asignado bajo responsabilidad y presion y lograr cambios
de actitud en la poblacidon en valorizacion de residuos
organicos

Requisitos para el Puesto

e Tener aptitudes y actitudes para desempenar el cargo
asignado bajo responsabilidad

e Curso de especializacion en Gestion Integral de Residuos
Solidos

e Cursos en Estudio de Impacto ambiental

e Asumir el cargo asignado bajo responsabilidad, con
disponibilidad de tiempo completo Incluye sabado y
domingos (Trabajo bajo presion)
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ . | Lugar de prestacién del servicio Gerencia de Gestién Integrl de Residuos Solidos

‘ \\‘/I’D/uxacién del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
. Término: 31 de marzo del 2021
=Remuneraciéon mensual S/ 1,600 00 (Un mil seiscientos con 00/100), incluye los

montos y aflliaciones de la ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar.

» Elaborar planes, informes, proyectos con relacion a la disposicion final de Residuos Solidos
valorizables organicos

» Plantear estrategias de reaprovechamiento en residuos organicos en la provincia de Puno segun
el marco normativo vigente

» Capacidad de plantear ‘propuestas de ordenanza o directivas en reaprovechamiento de residuos
solidos organicos

» Analizar y procesar los datos obtenidos de los aplicativos del Sistema de disposicién final a fin de
plantear y ejecutar estrategias para mejorar la valorizacién de Residuos Solidos organicos

» Desarrollar acciones de coordinacion y relacion entre la Inversion Publica y la Gestion Integral de
los Residuos Sélidos  organicos

» Disponibilidad los dias sabados, domingos y feriados.

» Fortalecer y reformular planes de Salud y Seguridad en el trabajo.

» Otras labores asignadas por la GGIRS

GUARDIAN PARA RELLENO SANITARIO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE GESTION
INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 083
n. PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
N e Con o sin experiencia de 02 meses como minimo

ExpéFiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Tener experiencia minimo 02 meses en rubros de
seguridad

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

Competencias presion, orden, orientacién a resultados, capacidad de
cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
prondstico.

Formacion Académica, Grado e Con estudios secundarios minimamente

Académico y/o Nivel de
Estudios especializacién

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
Conocimientos asignado bajo responsabilidad Y PRESION. Y LOGRAR
CAMBIOS DE ACTITUD EN LA POBLACION
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Requnsn'tos para el Puesto relleno sanitario.

e Tener ganas y voluntad de trabajar en equipo y
salvaguardando la infraestructura interna y externa del

TEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

p
Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato.

Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual S/ 1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100) incluye los montos y

aflliaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
contrato

segundo de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

~.

Ejercer la vigilancia de bienes muebles e iInmuebles, asi como la proteccion de las personas que
puedan encontrarse en las Instalaciones del relleno sanitario.

Efectuar la vigllancia 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,

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 demas requerimientos
exigidos para las labores de vigilancia y control.

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

\ GUARDIAN DE EX BOTADERO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS DOS

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e« Con o sin experiencia

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

o No Requiere

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,

Competencias pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

presién, orden, orientacion a resultados, capacidad de
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cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
pronéstico

Formacion  Académica, Grado e Con estudios secundarios
démico y/o Nivel de Estudios

specializacion

] e Tener aptitudes y actitudes para desempenar el cargo
bConocimientos asignado bajo responsabilidad y presién y procesar
residuos organicos en planta de compostaje

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad

e De preferencia varones por implicar acciones de
mantenimiento del ex botadero

Requisitos para el Puesto e Tener camara fotografica para reportar incidentes de
manera permanente

e Asumir el cargo asignado bajo responsabilidad, con
disponibilidad de tiempo completo incluye sabado
(Trabajo bajo presidn)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio GEREN | INTEGRAL DE

SOLIDOS

Duracién del Contrato Inicio . desde la suscripcion del contrato
Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracion mensual S/. 1,100 00 (Un mil cien con 00/100) incluye los montos y
afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y

contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puno

v\'\BAD NS

SWM??_;« ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
rincipales Funciones a desarrollar

Guardian del ex Botadero de Cancharani

ocimiento en seguridad

> Cumplir con evitar disponer residuos solidos de toda indole en la jurisdiccion del ex Botadero de
Cancharani.

> Llevar el registro de ingreso de unidades que Intenten incumplir la normativa del CIERRE DE
BOTADERO

» Responsable del cuidado de los diferentes espacios del ex Botadero de Cancharani.

» Labores de Limpieza que sean necesarios realizar segun la disposicion de la Gerencia

OPERADORES DE MAQUINARIA PESADA (CARGADOR FRONTAL Y TRACTOR SOBRE ORUGA
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 085
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia
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¢ Minimo de 6 meses en el sector publico y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA

N e Minimo de 06 meses como operador de magquinana
N AN (cargador frontal y tractor sobre oruga)
o < e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
g 05 #ompetencias pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presién, orden, orientaciéon a resultados, capacidad de
g prevenir problemas de mantenimiento y operacion.

Formacion Académica, Grado e Titulo técnico en mecéanica automotriz y/o con estudios

Académico y/o Nivel de secundarios y capacitacién en mecanica automotriz.

Estudios especializacion

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo

Conocimientos asignado bajo responsabilidad

e En soldadura y mantenimiento automotriz

e Certificados de capacitacion en mantenimiento de
magquinaria pesada

Requisitos para el Puesto ¢ Tener licencia de conducir minima Al

e Con experiencia en manejo de maquinaria pesada no
menor a 03 meses.

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

/ SOLIDOS
Duracién del Contrato Inicio . desde la suscripcién del contrato
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracion mensual S/. 1,600 00 (Un mil seiscientos con 00/100) incluye los

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

» Realizar las actividades de excavacién, empuje, acomodo y compactacion de los residuos

so6lidos y matenales de cobertura en el relleno sanitario, ademéas de operar los controles procede

a mover tierra, desmontar, excavar canales, nivelar terrenos y otras obras semejantes en la

construccién de caminos, construccién de bordos, demoliciones, trabajos similares. Puede

realizar pequefas reparaciones a la maquina o reportarla para mantenimiento y reparacién

Este trabajador es parte fundamental en la operacién del relleno sanitario de acuerdo al método

de operacion seleccionado ya que iniciaimente realizara la preparacion de la base conforme a
los niveles de desplante del proyecto realizado, extendiendo o compactando el area por utilizar y
con el equipo mecanico correspondiente.

> Apoyar en la erradicacion de puntos criticos en la ciudad de Puno y periferias en horarios
adaptables para mejor operatividad

» Revisar el adecuado funcionamiento de la maquinaria pesada y realizar la operacién de la
maquinaria pesada para efectuar las tareas del relleno sanitario

» Realizar, en su caso, el empuje de los residuos sélidos en las celdas del relleno sanitario con la
magquinaria pesada adecuada

> Informar al coordinador operativo y/o asistente administrativo/residente de las fallas detectadas
en la maquinaria.
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» Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le sean encomendadas por la Gerencia
deGG IR.S.

MECANICO AUTOMOTRIZ DE VEHICULOS PESADOS - GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 086
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Con experiencia no menor a 03 meses en entidades publicas
/| Experiencia y/o privadas
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Con experiencia en mecanica no menos a 3 meses
¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
analitico, adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden,
orientacion a resultados, capacidad de cumplir con las
funciones encomendadas bajo todo prondstico
Formacion Académica, Grado e Con estudios técnico y /o secundarios
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

Competencias

e Tener aptitudes y acttudes para desempefiar el cargo
Conocimientos asignado bajo responsabilldad y presion y lograr la
reparacion de la flota vehicular de compactas.

e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado bajo responsabilidad
Tener capacitacién en mecanica automotriz

Requisitos para el Puesto o Tener constancia de haber laborado en entidades publicas o
privadas como mecanico no menor a 3 meses.

e Saber conducir vehiculos y maquinarias.

e Tener conocimiento en llanterfa

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

n Integral de Residuos Solidos.

Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneracién mensual S/. 1,600.00 (Un mil seiscientos 00/100) incluye los montos y
afiiaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador
P Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad vy
%3" Q) contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
!jg ?ﬁfﬁf"ﬁ =h municipalidad provincial de puno.
2 Baw E
\@\ﬁ"\ A .
e 2 RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarroliar.

> Responsabilizarse del control y del buen uso de los repuestos y de otros materiales o
herramientas asignados a su cargo.
> Velar por la buena operatividad de toda la flota vehicular y de magquinaria pesada
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> Conducir vehiculos para su prueba en la reparacion realizada o

» Recibir el vehiculo a su cargo, revisarlo y operativizario previa presentacion anticipada de
requerimientos.

» Conocer a detalle los codigos de los vehiculos compactadores y de maquinana pesada para la

reparacion inmediata

Desempefar otras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne su jefe inmediato

EF/SONAL DE APOYO EN LIMPIEZA Y DESINFECCION - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
ZSTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

" cODIGO: 087

Iv. PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Con experiencia no menos a 03 meses entidades publicas o

L privadas
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Con experiencia de 03 meses en acclones de desinfeccion y
otros.

o Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
analitico, adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden,
orientacién a resultados, capacidad de cumplir con las
funciones encomendadas bajo todo prondstico.

Competencias

Formacién Académica, Grado e Con estudios primarios o secundarios y/o superiores.
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo

Conocimientos asignado bajo responsabilidad Y PRESION.

e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado

e De preferencia varones para tener que cargar mochilas de
desinfeccién de 20 litros y herramientas para su mejor

Requisitos para el Puesto opcién

+ Tener predisposicién de trabajos en diversos horarios seguin
la disponibilidad de trabajo conjunto con los vecinos

e Tener aptitud y compromiso de cumplir eficientemente su
trabajo logrando el cumplimiento de metas de cada accion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugarde prestacién del servicio Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos

Duracién del Contrato Inicio . desde la suscripcion del contrato.
Término 31 de marzo del 2021

Remuneracion mensual S/. 1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100) incluye los montos
y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y

contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provinciail de puno.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

arantizar acciones de apoyo en limpieza y desinfeccién de espacios publicos en la ciudad de

Puno.

Acompafiar en acciones de limpieza y desinfeccion programadas en (personal de limpieza,

mercados, viviendas, establecimientos comerciales, instituciones, etc ).

Efectuar acciones de procesamiento de limpieza con los insumos adecuados que garanticen

salvaguardar !a salud de las personas

» Portar de manera permanente su EPP y apoyar de manera eficiente y efectiba en las acciones
encomendadas bajo responsabilidad

» Otras labores asignadas por la GGIRS

> Requenmiento que efectué en razén a Cumplir con todas las acciones en limpieza y
desinfeccioén que corresponden a la Gerencia.

PERSONAL DE PISO PARA RELLENO SANITARIO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 088
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia ¢ (Con o Sin Experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ No Corresponde
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

Competencias presién, orden, orientaciéon a resultados, capacidad de
cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
pronéstico.

Formacién Académica, Grado e Con estudios secundarios minimamente

Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
Conocimientos asignado bajo responsabilidad y presion. y lograr un
manejo adecuado del relleno sanitario

e Con estudios secundarios
Con o sin experiencia

Requisitos para el Puesto e Tener ganas y voluntad de trabajar en equipo Yy
) salvaguardando la infraestructura interna y externa del
™~ relleno sanitario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Gestién Integral de Residuos Solidos
Duraciéon del Contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021
Remuneraciéon mensual S/ 1,100 00 (Un mil cien con 00/100) incluye los montos y
afillaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
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Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
contrato segundo de afinidad con personal que labore en la

municipalidad provincial de puno

vV VYV

>

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar en las maniobras de descarga de residuos sélidos y de materiales de cobertura a los
choferes de los vehiculos de acuerdo a lo planeado y proporcionar informacion referente a los
vehiculos con materiales de cobertura que entran al relleno sanitario

Indicar a los choferes y a los operadores de maquinaria el lugar de las celdas donde deberan
descargar los residuos sélidos y materiales de cobertura.

Reportar a los choferes con sobrestante de operaciones cuando no efectlen las operaciones de
descarga de acuerdo a sus indicaciones.

Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le sean encomendadas por el
coordinador de operaciones

Registrar la hora de entrada y salida, el nimero de placas, tipo de material, la cubicacién y la
zona de relleno santtario a la cual debe dirigirse el vehiculo, asi como recoger el vale que le
entrega el chofer

Verificar el contenido de los vehiculos que ingresan con material de cobertura al relleno sanitario
Registrar el nimero de placas, la hora de entrada y salida, el tipo de material y la cubicacion
Entregar diariamente al area de asistencia administrativa/residencia las bitacoras con los
registros de ingreso de materiales de cobertura y realizar demas funciones que la Gerencia
indique.

Otras funciones que la gerencia delegue

PROMOTOR COMUNICADOR DEL PROGRAMA EDUCA - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

CcODIGO: 089
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

e Con experiencia no menos a 01 afio entidades publicas o
privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Con experiencia mayor a 06 meses como responsable de
imagen de algun oficina publica o privada

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

~Ggmpetencias orientacién a resultados, capacidad de cumplir con las

funciones encomendadas bajo todo prondstico y abarcando
todas las actividades de la Gerencia y Sub Gerencias

Formacion Académica, Grado e Con estudios en ciencias de la comunicacion y/o bachiller o
Académico y/o Nivel de titulado
Estudios especializacion

Conocimientos

e Tener aptitudes y acttudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad y presion.

e Con experiencia laboral en medios de comunicacion

Requisitos para el Puesto e Contar con experiencia no menor a 1 afio en instituciones

publicas y privadas
e Curso de especializacién en ciencias de la comunicacion
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e Portar sus equipos para cobertura las actividades como
camara y/o filmadora

) o Tener conocimiento la elaboracién de afiches, spots, notas

/ de prensa y diagramacion de diversos eventos programados

como gerencia

e Capacidad y voluntad de salir de madrugada para cubrir
barrido de noche y cubrir notas en las acciones de
valorizacion de dia

e Tener capacidad especializada en el area de su
competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos__ —

_Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato Iniclo  : desde la suscripcién del contrato
Término’ 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual S/ 1,200 00 (Un mil doscientos con 00/100) incluye los montos y
afiiaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y

contrato segundo de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Elaborar spots publicitarios con relacion al manejo adecuado de residuos solidos

» Apoyar en la organizacién y difusion de eventos, planes, programas planificados segln plan de
trabajo de la Gerencia.

» Difundir de manera organizada las actividades programadas en la Gerencia

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

» Disponibilidad los dias sébados, domingos y feriados

» Otras labores asignadas por la GGIRS

PERSONAL OPERATIVO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 090

V. PERFIL DEL PUESTO

RIENCIA GENERAL

. . e Sin experiencia

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ No corresponde

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
analitico, adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden,
orientacién a resultados, capacidad de cumplir con las
funciones encomendadas bajo todo prondstico.

Formacion Académica, Grado e Con estudios primarios o secundarios y/o superiores.

Académico y/lo Nivel de

Estudios especializacion

Competencias
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Conocimientos

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad y presién.

/

Requisitos para el Puesto la estrategia de controlar la inadecuada disposicion de

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asighado
s Tener predisposicion de trabajos en diversos horarios segun

residuos sélidos
e Tener fuerza para el uso de materales entregados y evitar
Incidentes

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Gestién Integral de Residuos Solidos

Duracién del Contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato

término: 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual S/. 1,150 00 (Un mil ciento cincuenta con 00/100), incluye los

montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
contrato

segundo de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno.

>
>

>
>
>

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

Personal para acompafar segun plan de rutas a la evacuacion de residuos soélidos.

Cumplir con las zonas establecidas de recojo de residuos sélidos valorizables de manera
selectiva

Control del buen uso de implementos brindados

Disponibilidad los dias sabados, domingos y feriados (previa concertacion de dia libre)

Otras labores asignadas por la GGIRS

PROMOTOR AMBIENTAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE GESTION INTEGRAL DE

VL.

Experiencia publicas o privadas

RESIDUOS SOLIDOS
cODIGO: 091

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e« Con experiencia no menos a 02 meses en entidades

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e« Con experiencia de 02 meses

Competencias presién, orden, orientacién a resultados, capacidad de

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
prondstico.

Formacion Académica, Grado

e Tener Titulo y/o Bachiller en carreras a Ing. Ambiental, Ing
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Académico y/o Nivel de Sanitaria , Biologia (ecologia) , educacion, sociologia y/o
Estudios especializacién carreras afines

o e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
Conocimientos asignado bajo responsabilidad y presion. y lograr cambios
de actitud en la poblacion.

o Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad

e Tener capacitaciones en cursos de manejo de residuos
solidos

e Tener experiencia de sensibilizacién y/o talleres en
instituciones publicas o privadas no menores a 3 meses.

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad, con disponibilidad de
tiempo completo incluye sabado y domingos (Trabajo bajo
presién)

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDU |
Inicio : desde la suscripcion del contrato.
Término: 31 de marzo del 2021

Lugar de prestacion del servicio
Duracion del Contrato

Remuneracion mensual S/. 1,200 00 (Un mil doscientos con 00/100), incluye los montos y
afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y

contrato segundo de afinidad con personal que labore en la municipalidad

provincial de puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

» 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 garantizando la separacion de residuos a nivel provincial segun
modificacion del D L 1501.

» Verifica y apoya en el cumplimiento de las especificaciones sobre presentacién de los residuos y
la utlizacion correcta de los contenedores y sistemas de recogida domiciliaria y comercial,
incluyendo el respeto a las franjas horarias y frecuencias establecidas en cada caso, segun rutas
de recoleccion

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

» Informa y apoya a particulares y comerciantes acerca de las buenas practicas que se deben
segurr.

> Redacta informes de actividad y de incidencias, incluyendo sugerencias y quejas formuladas por
los usuarios o trabajadores de las empresas concesionarias o los gestores autoriza.

> Fortalece In situ, talleres de concientizacion ambiental en barrios, centros de abastos, centros
educativos, organizaciones

» Desempefar otras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne su Jefe inmediato
superior.

» Apoyo en la remocion de residuos séhdos en las rutas que corresponda
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» Tener disponibilidad de tiempo los dias sabados, domingos y feriados.

EXPERIENCIA GENERAL
e Tener experiencia en manejo y control de relleno sanitario
no menor a 01 afio y mostrar permanencia en el lugar de
Experiencia trabajo
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Experiencia de 01 afio en manejo, operacion y tratamiento
de rellenos sanitarios certificados
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

Competencias presién, orden, orentacidn a resultados, capacidad de
cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
pronéstico.

Formacion Académica, Grado e Titulado en Ingenieria Civi, Ing. Ambiental, Bidlogo

Académico y/o Nivel de Estudios (ecélogo), Ing Sanitario Ambiental

especializacion

e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado bajo responsabilidad Y PRESION. Y LOGRAR
Conocimientos UN MANEJO ADECUADO DEL RELLENO SANITARIO.
MOSTRANDO PERMANENCIA EN EL LUGAR DESDE EL
INGRESO HASTA EL FINAL DE LAS COMPACTAS.

e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado bajo responsabilidad

e Tener cursos y/o capacitaciones en el control de estudios
necesanos para la determinacién de los avances en la
operacién del relleno sanitario y tratamiento de lixiviados

e Experiencia no menor de 06 meses en el gjercicio de
Administracion Pablica y Privada

e Otros' Con conocimiento de Arc Gis y Auto Cad
Disponibilidad de tiempo completo, tener capacidad de
trabajo bajo presion segun resultados, prevencion en

\\ tratamiento de lixiviados y soterramiento adecuado.

e Ser vital su permanencia en la recepcion adecuada de
las compactas seg(in todos los protocolos solicitados.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
Inicio : desde la suscripcion del contrato.

Término: 31 de marzo del 2021

Remuneracion mensual S/. 1,700 00 (Un mil setecientos con 00/100) incluye los montos
y afiiaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
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Otras condiciones esenciales del
contrato

No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguindad y
segundo de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno.

~ P . X
SNOURD informes

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Es quien verffica en forma coordinada las diversas operaciones para el funcionamiento,
conservacién, mantenimiento y conclusion del relleno sanitario; asume las funciones técnico-
administrativas de recibir 6rdenes, ordenar, ejecutar, controlar, concentrar informacion y elaborar

» Técnico especializado directamente responsable del relleno sanitario; debe establecer la
planeacion, programacion, observar su avance, comportamiento, tomando las medidas
necesarias para la conservacion, mantenimiento y operacion del mismo

» Programar, organizar y controlar las actividades que desarrollan las diferentes areas del relleno
sanitario, conforme a los objetivos, politicas y programas establecidos por Ia direcciéon y

Gerencia

»  Planear con equipo de trabajo la forma en que deberan realizarse las operaciones en el frente

Sélidos)

trabajadores del equipo.

de trabajo y en las actividades de cobertura en el relleno sanitario, con base en la informacion
proporcionados por el MINAM (segtn capacitacion) y Municipalidad (Gerencia G.I. de Residuos

» Coordinar y controlar que el encargado de sistemas le proporcione informacién oportuna y
confiable de las operaciones efectuadas en la operacion del relleno santario vy demas

» Coordinar el uso de la maquinaria pesada, asi como la distribucién de materiales de cobertura
para la realizacion de las operaciones en el relleno sanitario.

» Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le sean encomendadas por la Gerencia
» Con amplia capacidad para solucionar percances y con técnicas de ingenieria para calcular el
manejo adecuado en las celdas transitorias.

PERSONAL OPERATIVO EN PLANTA COMPOSTAJE — GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO: 093
PERFIL DEL PUESTO

Con o sin experiencia

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

No requiere

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presién, orden, orientacion a resultados, capacidad de
cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
prongstico.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios
especializacion

Con estudios técnicos y/o secundarios

Conocimientos

Tener aptitudes y acttudes para desempefar el cargo
asignado bajo  responsabilidad Y PRESION Y
PROCESAR RESIDUOS ORGANICOS EN PLANTA DE
COMPOSTAJE
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o Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad

e De preferencia varones por implicar fuerza en carga y

,R@isitos para el Puesto descarga de residuos en mercados y procesamiento de
materia en volimenes mayores

e Asumir el cargo asignado bajo responsabilidad, con
disponibilidad de tiempo completo incluye sabado (trabajo
bajo presion )

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS |

| Lugar de prestacion del servicio
Duracion del Contrato Inicio . desde la suscripcion del contrato.
Término' 31 de marzo del 2021
Remuneracién mensual S/. 1,100 00 (Un mil cien con 00/100), incluye los montos y
afliaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

m Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y
,Z@/ Ncontrato segundo de afinidad con personal que labore en la municipalidad
vgg provincial de puno.

\

> y .
NN CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones

» Realizar acciones de aprovechamiento de residuos organicos desde la fuente hasta su
disposicion final

> Acompaiiar a los camiones y/o motos en la recoleccion de residuos solidos organices en la
fuente (mercados, viviendas, establecimientos comerciales, instituciones, etc

> Realizar el acopio adecuado de los residuos solidos, seglin cronograma establecidos desde la
fuente (lugar de origen)

» Efectuar acciones de procedimientos de residuos organicos hasta su transformacion en abono
organico en las planta de valorizacién

> Realizar los protocolos técnicos adecuados de transformacion de residuos orgénicos en la planta
de valorizacion

» Portar de manera permanente su EPP y apoyar de manera eficiente y efectiva en las acciones
encomendadas bajo su responsabilidad.

APOYO ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE LOGISTICA

cODIGO: 094
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Lo ¢ Experiencia de 2 afios en el Sector Publico.

Experiencia EXPERIENGIA ESPECIFICA

s Experiencia de 1 afio en Municipalidades

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

e Eficiencia y eficacia, proactivo, tener aptitudes para
desempeiiar el cargo asignado.

Competencias
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" . 4 Formacién Académica, Grado
< | Académico y/o Nivel de Estudios
especializacioén

e Técnico en Logistica y Aimacene y/o Computacién.

~[Conocimientos

¢ En ofimética a nivel basico.

o Manejo de Sistemas Informéticos Logisticos.

AN —@gﬁﬁi/sitos para el Puesto

e

Lugar de prestacion del servicio

;CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Logla Muiilld Provincial de Puno

Duracion del Contrato

Inicio : Desde la Suscripcion del contrato
Término: 31 de Marzo del 2021

Remuneracidn mensual

$/1,200.00 (Ml doscientos con 00/100), incluye los montos y
afllaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenclales del
contrato

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno

Principales Funciones a desarrollar.

» Elaborar Informes

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Registro de documentos denvados a la Sub Gerencia de Logistica
» Funciones propias de secretaria

> Otras funciones asignadas por el jefe inmediato y la Gerencla de Administracion

ESPECIALISTA EN ADQUISICION DE BIENES — SUB GERENCIA DE LOGISTICA

cODIGO: 095

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

o Experiencia de 2 afios en administracion de los sistemas de
abastecimientos o Logistica.

Competencias

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Experiencia de 1 afio en administracién de los sistemas de
abastecimientos o Logistica.

e Capacitaciéon actualizada en los procesos de sistemas de
abastecimiento o logisticas.

e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado.

Formaciéon Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

e Tener titulo de ingeniero economista o de profesiones afines,
con colegiatura.

Conocimientos

e Manejo de SIAL.
e Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado 30225
y su Reglamento

Requisitos para el Puesto

e Contar con CERTIFICACION DE OSCE (vigente).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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ar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Puno
Duracion del Contrato Inicio : Desde la Suscripcién del contrato
\ Término: 31 de Marzo del 2021
mERemuneraclén mensual S/2,000.00 (Dos mil con 00/100) incluye los montos y afiliaciones
[ de la ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

& Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno.

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

> Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, u obras sobre la base del Plan Anual de
Contrataciones, las especificaciones técnicas sefialadas por el area 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 de duracién establecidos para cada proceso de seleccion,
con el fin de asegurar la oportuna satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere
su contratacion

Elaboracion de Ordenes de Compra

Registrar y Ordenar las Ordenes de Compra

Notificar las Ordenes de Compra

Aplicar los procedimientos técnicos establecidos, conforme las normas legales vigentes.

Cumplir con las disposiciones legales vigentes que norman sobre los trabajos o tareas de su
competencia.

» Otras funciones propias que le sean asignadas por el Sub Gerente de Logistica

ESPECIALISTA EN ADQUISICION DE SERVICIOS — SUB GERENCIA DE LOGISTICA

VVVVY

cODIGO: 096
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

o Experiencia de 3 afios en administracién Publica y/o privada

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Experiencia amplia en administracion de los sistemas de
abastecimientos o Logfstica

e Capacitacién actualizada en los procesos de sistemas de
abastecimiento o logisticas

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo

\
Competencias

asignado.
Formacion Académica, Grado e Tener titulo de ingeniero economista o de profesiones afines,
Académico ylo Nivel de con colegiatura

Estudios especializacion

e Manejo de SIAL.

Conocimientos e Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado 30225
y su Reglamento.

e Contar con CERTIFICACION DE OSCE y/o haber aprobado
examen de OSCE.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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_Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Puno
Duracién del Contrato Inicio : Desde la Suscripcion del contrato
Término: 31 de Marzo del 2021
Remuneracién mensual S/2,000 00 (Dos mil con 00/100) incluye los montos y afiliaciones

de la ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.
— » Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, u obras sobre la base del Plan Anual de
Contrataciones, las especificaciones técnicas sefaladas por el area 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 de duracién establecidos para cada proceso de seleccion,
con el fin de asegurar la oportuna satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere
su contratacion

Elaboracion de Ordenes de Servicio.

Registrar y Ordenar las Ordenes de Servicio

Notificar las Ordenes de Servicio

Aplicar los procedimientos técnicos establecidos, conforme las normas legales vigentes.

Cumplir con las disposiciones legales vigentes que norman sobre los trabajos o tareas de su
competencia

» Otras funciones propias que le sean asignadas por el Sub Gerente de Logistica

ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS — SUB GERENCIA DE LOGISTICA
cODIGO: 97

VVVVY

PERFIL DEL PUESTO

NCIA GENERAL

e Minimo (06) meses en el Sector Publico (Municipalidades) en el
area de logistica y/o abastecimientos como especialista,
asistente y/o apoyo

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Minimo (06) meses en el Sector Publico (Municipalidades) en el
area de logistica y/o abastecimientos como especialista,
asistente y/o apoyo
e Sentido de responsabilidad, adaptabilidad al trabajo bajo
Competencias presién, orden, orientacion a resultados, eficiencia y eficacia
proactiva
Formacion Académica, Grado e Titulo y/o Bachiller en Ingenierias, Contabilidad, Economia y/o
Académico y/o Nivel de Estudios afines

especializacion

Manejo del médulo administrativo del SIAF y SIALsoft.
Conocimientos en Contrataciones del Estado
Manejo de la Ley de Contrataciones del Estado 30225 y su
Reglamento

e Conocimiento de los catalogos electronicos de acuerdo marco
vigente.
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e Contar con CERTIFICACION DE OSCE y/o haber aprobado

Requisitos para el Puesto examen de OSCE.

Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Puno |

“¢ 7, Duracion del Contrato Inicio : Desde la Suscripcion del contrato
A Término: 31 de Marzo del 2021

Remuneracién mensual S/2,000.00 (Dos mil con 00/100) incluye los montos y afiliaciones
de la ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial de
Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

. Principales Funciones a desarrollar

> Calfficar y evaluar los requerimiento de bienes, servicios u obras sobre la base del Plan Anual de
Contrataciones, las especificacion técnicas sefialadas por el area usuaria, expediente técnico

_ aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o lugar donde se ejecutara la

LY > misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion establecidos para cada proceso de seleccion,
con el fin de asegurar la oportuna satisfaccién de las necesidades del area usuaria que requiere
su contratacion.

> Adquisicion mediante los Catalogos Electrénicos vigentes (Luminarias, materiales eléctricos y
cables eléctricos; bienes y herramientas para usos diversos, bebidas no alcoholicas, equipos
multimedia y accesorios, baterias, pilas y accesorios; materiales e insumos de limpieza, papeles
para aseo y limpieza, materiales de proteccion para la salud; computadoras de escritorio,
computadoras portatiles y escéneres; impresoras, consumibles, repuestos y accesorios de
oficina, (tiles de escritorio, papeles y cartones; dispositivo médico de diagndstico in vitro; tubos,
pinturas, ceramicos, sanitarios, accesorios, y complementos en general, equipos de aire
acondicionado, similares y accesorios; mobiliario en general, luminarias, materiales eléctricos, y
cables eléctricos)

> Realizar informes técnicos para sustentar eleccion del bien o servicio, y del proveedor, calculo de
penalidades e Inicio de procedimientos resolutivos.

> Asesorar y prepara informes a todo nivel de las contrataciones del estado en la Sub Gerencia de
Logistica.

» Otras funciones proplas que le sean asignadas por su jefe inmediato

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — SUB GERENCIA DE TESORERIA
sODIGO: 98

ENCIA GENERAL
* Un afio (01) meses minimo de experiencia laboral
EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Un afio (01) en labores similares en area tesoreria
Competencias o Aptitudes y actitudes para desempefar el cargo asignado
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con calidad y eficiencia
e Manejo de SIAF — SP sus médulos principales, reportes

Formacion Académica, Grado e Titulado en Contabilidad y/o bachiller
Académico y/o Nivel de

ZRovA:L Estudigs especializacion

@‘p ciﬁ\'nientos o Con experiencia en sistema de tramites internos de Tesoreria
a.{ SUB GENENCIR \g8\ y Gerencia de Administracion
% OE PERSO aquisitos para el Puesto e Ofimatica a nivel intermedio

& S o Excel a nivel intermedio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Tesoreria — MPP

Duracion del contrato Inicio : desde la suscripcién del contrato
Termino : 31 de marzo del 2021

Remuneracion mensual S/.1,200.00 (Mil doscientos con 00/100), incluye los montos
y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata

contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar

Atencion en ventanilla para pagos de cheques, consultas y otros.
Tramite documentario de comprobantes de pago

Registro de comprobantes de pago y otros documentos

Registro de documentos emitidos y otros asignados

Control y seguimientos de expedientes administrativos

YV VVY

ma\ APOYO ADMINISTRATIVO EN CAJA — SUB GERENCIA DE TESORERIA

S Su, % CODIGO:
[§ imgt CODIGO: 99

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
¢ Un (01) aflo minimo de experiencia laboral
EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Seis (06) meses en administracion publica

Competencias e Tener aptitudes y actitudes de responsabilidad para
desempenar el cargo asignado en la captacion de recursos
de tributos segun TUPA de ia Municipalidad.

Formacion Académica, Grado o Bachiller y/o técnico en contabilidad

Académico y/o Nivel de
Estudios especializacién

Conocimientos e Tener responsabilidad, experiencia en el manejo de caja en

periencia
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la actividad privada y/o sector publico
Conocimiento en deteccidn de billetes

Atencién en ventanilla para cobros de cheques, efectivos,

consultas y otros.
Entrega de efectivo al pagador.

Arqueo diario de ingresos

iRequisitos para el Puesto

Ofiméatica a nivel basico
Excel a nivel Avanzado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Tesoreria — MPP.

Duracién del contrato

Inicio : desde la suscripcidn del contrato
Termino : 31 de marzo del 2021

Remuneracidn mensual

S/1,300 00 (Un mil trescientos con , el monto incluye
afiliaciones de ley y toda deduccién aplicable)), incluye los
montos y afillaciones de la ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras
contrato

condiciones

esenciales

del

Disponibilidad inmediata

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

/
Principales Funciones a desarrollar:

YV VYV

Atencion en ventanilla de caja asignada para cobros impuesto y tributos segun TUPA
de cheques, efectivos, consultas y otros.

Entrega de efectivo al pagador de la sub gerencia de tesoreria

Arqueo diario de Ingresos recaudada dos

ANALISTA EN TESORERIA — SUB GERENCIA DE TESORERIA

CODIGO: 100

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

(03) afios como experiencia minima en sector publica

EXPERIENCIA ESPECIFICA

(01) afio en sistemas de tesoreria

ompetencias

Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado con calidad y eficiencia.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios especializacion

Titulo profesional de contador publico con habilidad vigente

Conocimientos

Experiencia en Operatividad del Sistema de Recaudacion
Tributaria Municipal SRTM. deseable.

Requisitos para el Puesto

Ofimatica a nive! Intermedio
Excel Avanzado
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[ | ¢ Manejo de macros Deseable l

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

coolmomss )

| rdepretacuon del servncno T SubGerenla de Tsorerla MPP.

Duracién del contrato Inicio : desde la suscripcion del contrato
Termino : 31 de marzo del 2021

Remuneracién mensual S/.1,700.00 (Mil setecientos con 00/100) incluye los
montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata

contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar

> Registra reporte en forma diaria en el Sistema de Recaudacion Tributaria Municipal SRTM.

> Centraliza y verifica todos los ingresos percibidos en efectivo y/o abono en cuentas reportadas
por las distintas cajas periféricas, tomando los sistemas operativos institucionales autorizados,
de todas las cuentas corrientes, por todo concepto, fuente de financiamiento y clasificador de
ingreso.

> Elaborar los T-6 de devoluciones de menores gastos, por toda fuente de financiamiento

> Elaborar las estadisticas de los ingresos recaudados y percibidos e informacion requerida por el
portal de transparencia de la captacion ingresos segun clasificador de ingreso en forma mensual

> Registro y declaracién mensual de la Confrontacion de Operaciones Auto Declaradas COA -
SUNAT.

> Registro de transferencias recibidas y devoluciones de saldos de convenios suscritos con otras
en las entidades, por transferencia de recursos por toda fuente de financiamiento y tipo de
recurso.

» Coordinar su registro y custodia de ingresos retencién de garantias de fiel cumplimiento y su
control

> Y otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

VI. CRONOGRAMA

' CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

1 APROBACION DE LA CONVOCATORIA Y REGISTRO EN EL | 17 DE DICIEMBRE
PORTAL TALENTO PERU -SERVIR DE 2020

SELECCION

DEL 18 DE

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL PORTAL WEB DE LA DICIEMBRE  DEL

MUNICIPALIDAD DE PUNO

2 (http //portal munipuno gob p@/es/Convooatorias-CAS-ZOZO )Y EN LA | 2020 AL 06 DE
PAGINA DE TALENTO PERU-SERVIR ENERO DEL 2021
LA INSCRIPCION VIRTUAL A LA PRESENTE CONVOCATORIA

3 SERA MEDIANTE EL SIGUIENTE ENLACE | 07 DE ENERO DE
(hitp://portal.munipuno.gob.pe/es/Convocatorias-CAS-2020 ) DE 8:00 | 2021
A 16:00
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EVALUACION CURRICULAR 08 Y 09 DE ENERO

DEL 2021
PUBLICACION DE APTOS ggz?E ENERO DEL
— 11 DE ENERO DE
ABSOLUCION DE RECLAMOS DE 8:00 AM — 11 00 AM 2021
PUBLICACION DE APTOS ;2)2?5 ENERO DEL
' ' o 12 Y 13 DE ENERO
ENTREVISTA PERSONAL 12Y 131
BUBLICACION DE RESULTADO FINAL "EN EL PORTAL | 14 DE NERO DEL
INSTITUCIONAL 2021

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

DENTRO DE LOS

CINCO DIAS
HABILES DE
6 | SUSCRIPCION DEL CONTRATO DESDE EL 01 DE ENERO DE 2020. | 55, \CACION  DE
RESULTADOS
FINALES
DENTRO DE LOS
CINCO DIAS
HABILES DE
7 | REGISTRO DEL CONTRATO PUBLICACION DE
RESULTADOS
| M i FINALES

Vil. VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

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

VIil. ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO

'EVALUACION
"CURRICULAR.

a. ReqUISItos minimos: 25% 25

‘formacion académica’

cursos Yylo estudlos de 10
capacltacmn

b’ éxpgriencia

puntaje de la entrewsta 40

EMIREVISTA i . P : ;
Puntaje de la Entrevista 30 50
PUNTAJE TOTAL i - -|:100% 5} 140
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IX. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

9.1.1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:

stulante debera enviar los documentos sefialados de manera digital (escaneados y en formato
. DF), en el sigulente enlace (hitp //portal munipuno gob pe/es/Convocatonas-CAS-2020 ) de acuerdo
'/ al sigulente orden:

v \ L' e Anexo N° 01 (Carta de Postulacién)
\‘;5,1 e e Copia del documento Nacional de Identidad VIGENTE

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

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

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

e Anexo N° 03 (Declaracién Jurada del Postulante)

e Anexo N° 04 (Declaracién Jurada)

e Constancia de Registro Nacional De Servidores Civiles — RNSSC. ( Impresa de la pag
Web https /iwww.gob pe/818-consultar-el-registro-nacional-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 postulacién, no debe presentar enmendaduras, deben ser firmados, con
huella digital e indicar la fecha.

En el archivo digital se debe consignar solo la informacion requerida segun los 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° 010-2020-MPP. De detectarse la omision a esta disposicion, seran descalificados
automaticamente.

9.1.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

La informacién contenida en ficha de postulacion (anexo 02, 03), tiene caracter de declaracion jurada
Si el postulante omite u oculta informacién y/o consigna informacién falsa sera excluido del proceso de
seleccion.

La oficna 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 realizara una evaluacién y calificacion de la informacién de los Curriculum Vitae
presentados por los postulantes. Los factores a considerar en dicha evaluacién son la de cumplimiento
de requisitos requeridos para cada puesto y/o cargo, esto es, formacién profesional, cursos y/o estudios

de especializacion (con un peso de 25%) y experiencia (con un peso de 25%), el mismo que se detalla
en el cuadro del apartado IX.

Para la calificacion curricular, se tomara en cuenta los siguientes criterios:
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Formacién Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacion académica de acuerdo a
lo sefialado en el perfil del puesto. Se otorga un unico puntaje de 15 puntos, cuando el postulante cumple

con los requisitos establecidos en las bases.

Cursos ylo 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 tnico puntaje de

N establecidos en las bases.

oA fin del tiempo laborado.

10 puntos, cuando el postulante cumple con acreditar los cursos ylo estudios de especializacion

} Experiencia General. Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha de inicio y

- Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitana completa, el tiempo de

experiencia laboral se contabilizara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente,
lo que incluye también précticas profesionales, para lo cual el postulante debera anexar
documento de fecha cierta que acredite tal condicién, en caso contrario se tomara en
consideracién la experiencia adquirda a partir de la obtencion del grado de bachiller o titulo

profesional, segtin documentacion presentada

- Para aquellos casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria completa, o solo se
requiere educacién basica, se contara cualquier experiencia laboral

Escala de evaluacion -

| Ailos de experiencia

Puntaje

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 evaluacion

Minimo requerido

15

De 1 a 2 afios mas del minimo requerido

20

"De 3 a 4 anos mas del minimo requerido

22

De 4 a 5§ aflos mas del minimo requerido

 De 5 aiios a mas del minimo requerido

24

25

Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia, formacion
académica, grado, cursos y/o estudios de especializacion 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, y los anexos sin adjuntar entre otros, o
aquellos que sobre califiquen los requisitos exigidos, seran eliminados automaticamente.

9.1.4. SUB ETAPA DE CONFORMACION DE TERNAS

Esta Sub Etapa consiste en la clasificacion de los postulantes que califican para la etapa de
entrevista personal Para estos efectos, se procedera a realizar el analisis de los resultados
obtenidos de los postulantes, segtin el orden de mérito por cargos/puestos.

121



A s~
e
By !
m ' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

En tal sentido, pasaran a la etapa de entrevista personal aquellos 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
considerara la cantidad necesaria para cubrir [os 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 mas requisitos establecidos en el
\ perfil de cargo/puesto o sobre califique los mismos y/o no se encuentra considerando dentro de
S las TERNAS.
3. DESCALIFICA: Cuando el postulante no presenta los anexos y declaraciones uradas segun
corresponda y de acuerdo al orden indicado.

9.1.5. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Comisién publicara en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Puno, los resultados
de la evaluacion curricular, fecha y hora en que se desarrollara la Etapa de Entrevista virtual

Unicamente seran convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con condicién “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 publicacién de los resultados y antes de la etapa
de entrevista personal

o Q 5

El procedimento de reclamacién se efectuara en forma presencial y directa con la Comisidn
encargada, para tal efecto el reclamante debera exhibir su DNI y el cargo del documento de
postulacion

La deliberacion de la reclamacion se efectuara en forma inmediata y en presencia del reclamante

9.1.7. ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

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

Esta etapa tiene un peso del 50% del puntaje total, siendo el puntaje minimo de 30 puntos y el méaximo

,/\";‘F ~ de 50 puntos.

Para esta etapa el postulante debe contar con las diferentes aplicaciones como (ZOOM, WhatsApp, etc.),
que facilitan la virtualizacion del proceso de entrevista virtual. Ademas de contar con un dispositivo movil
y conexién a internet que se encuentre habilitado para recibir llamadas y mensajes de WhatsApp y
correo electrénico, mientras dure el proceso de seleccion de personal.

ara la presente etapa solo se tomara en cuenta los siguientes criterios de calificacion:

INDICADORES

Presentacion personal

Conocimientos S 20% B ]
Actitudes y Aptitudes ~ 10% ]
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La inasistencia o impuntualidad sera 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 presento), se dejara constancia a través de un correo
electrénico que se remite al postulante y en el caso de que se hayan presentado pero no hayan podido
_dcceder a la entrevista por problemas técnicos, se completara la entrevista via video llamada y/o
b presencial

9.2, BONIFICACIONES
1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR IPE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

a. Indicar en su Ficha de Postulacion su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

2. Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total,
== Siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos
\- Adjuntar copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el
i  CONADIS

PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

= /
La publicacién de los resultados finales se realizara en la fecha establecida en el cronograma a través
del portal institucional de la Municipalidad Provincial de Puno (www.munipuno.gob pe).

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 seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o sobre califique.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacién 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) Oftras debidamente justificadas.
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