Municipalidad Provincial de Puno

BASES PARA LA CONVOCATORIA COMPLEMENTARIA DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS
EN EL MARCO DE LA SEGUNDA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL DEL
DECRETO DE URGENCIA N°034-2021

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ESPECIAL
COMPLEMENTARIA POR CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS -
CAS N°004-2021-MPP

1. ENTIDAD CONVOCANTE
NOMBRE  Municipalidad Provincial de Puno
RUC 120146247084

1. DOMICILIO LEGAL
Jr. Deustua N° 458 Cercado/Puno
I11. OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS

La Municipalidad Provincial de Puno, requiere contratar los servicios de personas naturales
‘a]o el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicio CAS, del Decreto
ﬂeglslatlvo N®1057, para que presten servicios en las diferentes dependencias, unidades
’rgamcas y/o areas sohc1tantes para el cumphmlento de las funciones y objetivos de la

N°
C ()DI GO CARGO Y/Q0 PUESTO DEPENDENCIA CANTIDAD
001 ESPECIALISTA LEGAL GERENCIA MUNICIPAL 1
002 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | GERENCIA MUNICIPAL 1
‘ ESPECIALISTA DEL SISTEMA
003 DE CONTROL INTERNO GERENCIA MUNICIPAL 1
004 NOTIFICADOR - CHOFER GERENCIA MUNICIPAL 1
005 ESPECIALISTA EN ATENCION | OFICINA DE ATENCION OIRIENTACION 9
Y ORIENTACION AL VECINO
010 ABOGADO RESOLUTOR OFICINA DE EJECU CION COACTIVA 1
013 PROCURADOR ADJUNTO PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL 1
014 ABOGADO AUXILIAR PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL 1
017 ASISTENTE EN UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL ¥ L
COMUNICACION PROTOCOLO
ESPECIALISTA EN

P 0 2
023 PRESUPURSTO SUB GERENCIA DE PRESUPUEST

SUB GERENCIA DE FORMULACION Y

024 BSPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS - CTI

FORMULACION Y

Pdgina | 1




Municipalidad Provincial de Puno

EVALUACION DE PROYECTOS
DE INVERSION
ESPECIALISTA EN GESTION | SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y
025 DE PROYECTOS E INVERSION | PROGRAMACION MULTIANUAL DE 1
PUBLICA INVERSIONES
030 ASISTENTE DE PLANILLAS SUB GERENCIA DE PERSONAL 1
031 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SUB GERENCIA DE LOGISTICA 1
035 TECNICO CONTABLE SUB GERENCIA DE LOGISTICA 1
ESPECIALISTA EN
038 ADQUISICION DE SERVICIOS SUB GERENCIA DE LOGISTICA 1
040 APOYO EN CONTRATACIONES | SUB GERENCIA DE LOGISTICA 1
ESPECIALISTA EN CONTROL
041 PATRIMONIAL SUB GERENCIA DE LOGISTICA 1
045 ESPECIALISTA CONTABLE IV | SUB GERENCIA DE CONTARILIDAD 1
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y
053 | TECNICO TRIBUTARIO ATENCION AL CONTRIBUYENTE 2
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y
054 TECNICO TRIBUTARIO II ATENCION AL CONTRIBUYENTE 4
SUB GERENCIA DE RECAUDACION
055 TECNICO TRIBUTARIO TRIBUTARIA 1
057 ASISTENTE LEGAL DE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y .
FISCALIZACION CONTROL URBANO
ESPECIALISTAS EN SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
058 | LICENCIASDE CONTROL URBANO 2
CONSTRUCCION
061 ESPECIALISTA EN SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 5
PARAMETROS URBAMOS CONTROL URBANO
ESPECIALISTA EN SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y .
062—- FISCALIZACION CONTROL URBANO
063 ESPECIALISTA EN SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 9
HABILITACIONES URBANAS | CONTROL URBANO
ESPECIALISTA EN
LEVANTAMIENTO
064 TOPOGRAFICO ¥ SUB GERENCIA DE CATASTRO 1
ACTUALIZACION CATASTRAL
TECNICO ESPECIALISTA DE
065 CAMPO Y TOPOGRAFTA SUB GERENCIA DE CATASTRO 1
GERENCIA DE TRANSPORTE Y
067 ASISTENTE LEGAL SEGURIDAID VIAL, 2
070 ASISTENTE ADMINISTRATIVO GERENCLA DE TRANSPORTE Y 1

SEGURIDAD VIAL
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Municipalidad Provincial de Puno

071 | TECNICOPARA ELINGRESO | SUB GERENCIA DE REGISTRO DE
DE PAPELETAS TRANSPORTE 1
074 | TECNICO PARA EMISIONDE | SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE
LICENCIAS TRANSITO 1
075 | ESPECIALISTAEN SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE
SEMAFOROS TRANSITO 1
077 | ASISTENTE DEFASE SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE
INSTRUCTORA TRANSITO 1
078 | ASISTENIE EN SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE
TRANSPORTES TRANSITO 1
SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE
079 |LIBERADOR VEHICULAR TRANGTIG 1
TECNICO EN ARTE PARA LA
08] |CONSERVACIONY SUB GERENCIA DE TURISMO Y .
PROMOCION DE BIENES COMERCIO EXTERIOR
CULTURALES
SUB GERENCIA DE PROMOCION
082 gf/gﬁé}“mm ENGESTION | ) /pRESARIAL Y DESARROLLO |
: ARTAL ECONOMICO RURAL
GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE,
083 | ASESORLEGAL SANEAMIENTO Y SERVICIOS L
085 | MEDICO VETERINARIO SUB GERENCIA DE GESTION }
ZOOTECNISTA AMBIENTAL Y SALUD PUBLICA
08G | ESPECIALISTAEN PARQUES | SUB GERENCIA DE PARQUES Y :
Y JARDINES JARDINES
087 | ESPECIALISTAEN SUB GERENCIA DE PROTECCION )
SEGURIDAD Y SERENAZGO | CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
SUB GERENCIA DE PROTECCION
089 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CTUDADANA ¥ DEFENSA CIVIL 1
TECNICO EN OPERACIOES Y
090 | o oruntiA oL TARTA | OFICINA DEFENSA CIVIL 1
092 TECNICO EN INSPECCIONES | OFICINA DEFENSA CIVIL 1
094 | SECRETARIA GERENCIA DE INGENTERIA MUNICIPAL 1
COORDINADOR DE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y
098 | PROGRAMA ARTICULADO PARTICIPACION CTUDADANA 1
NUTRICIONAL (PAN)
ASISTENTE DE
009 | COORDINADOR DEL GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y .
PROGRAMA ARTICULADO PARTICIPACION CTUDADANA
NUTRICIONAL (PAN)
100 | COORDINADOR DE ULE - GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y )
SISFOH PARTICIPACION CTUDADANA
SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA
105 | PsicoLoGo MUJER, NINO, ADOLESCENTE Y 1

ADULTO MAYOR
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Municipalidad Provincial de Puno

SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA

106 ASISTENTE EN OMAPED MUJER, NINO, ADOLESCENTE Y 1
ADULTO MAYOR
SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA
107 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | MUJER, NINO, ADOLESCENTE ¥ 1
ADULTO MAYOR
ESPECTALISTA EN SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA
108 CONCILIACION FAMILIARY | MUJER, NINO, ADOLESCENTE Y 1
ATENCION A LA MUJER ADULTO MAYOR
ESPECIALISTA DE
111 COMPLEMENTACION ggg&fggmm DE PROGRAMAS L
ALIMENTARIA
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
112 | SECRETARIA RESIDUOS SOLIDOS 1
113 ESPECIALISTA EN SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y ]
VALORIZACION DISPOSICION FINAL DE RRSS
SUB GERENCIA DE VALORIZACION ¥
114 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1514p0,61010N FINAL DE RR.SS - !
117 ESPECIALISTA EN SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y .
FIDEICOMISO DISPOSICION FINAL DE RRSS
120' RESIDENTE RELLENO SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y 1
SANITARIO DISPOSICION FINAL DE RR.SS -
121 ESPECIALISTA EN SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y .
SEGURIDAD OCUPACIONAL | DISPOSICION FINAL DE RR.SS -
LICENCIADO EN ;
124 BNFERMERIA PROGRAMA POLICL{NICO MUNICIPAL 1
127 ESPECIALISTA CAS SUB GERENCIA DE PERSONAL 1
129 ASTISTENTE ADMINISTRATIVO | SUB GERENCIA DE PERSONAL 1
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Municipalidad Provincial de Puno

FINALIDAD

Seleccionar personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias que refinan
los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios, a través de la
Comigién Encargada de 1a Convocatoria, Evaluacidén y Seleccién para contratacién de
Personal bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS),
designada mediante Resolucién de Alcaldia N° 056-2021-MPP/A.

La dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidén, es la Gerencia
de Administracién a través de la Sub Gerencia de Personal.

Las plazas, requisitos especificos y montos por cada cargo se encuentran
establecidos en el cuadro de perfil de puestos.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 31084 que aprueba el Presupuesto Para el Sector Pablico Para el Afio
Fiscal 2021

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

Ley 29849 Ley que establece 1a eliminacién progresiva del Régimen Especial del
DL 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 — Regula el Régimen Especial de contratacién
Administrativa de Servicios. Concordante con el DECRETO DE URGENCIA N°
034-2021. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES. Segunda.
Autorizacién excepcional para la contratacién de personal bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057. Autorizase a las entidades de la Administracién
Publica comprendidas en el articulo 2 del D. Leg. N° 1057, que regula el régimen
especial de CAS de manera excepcional, a contratar servidores civiles bajo el
régimen del contrato administrativo de servicios. El plazo de estos contratos o
sus respectivas prorrogas, duran como maximo hasta la conclusién de la vigencia
de la disposicién. Cumplido el plazo, tales contratos concluyen de pleno derecho
y son nulos los actos en contrario que conlleven a sus ampliacicnes.

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

Resolucién de Alealdia N° 009-2021-MPP/A, que conforma la Comisién
Encargada de la Convocatoria, Evaluacién y Seleccién para contratacién de
Personal bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de servicios (CAS).
Guia Operativa para la Gestién de Recursos Humanos durante la Emergencia
Sanitaria por el “COVID-2019” Versitn 2.

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

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

D.U. N° 034-2021.

Las dema4s disposiciones que resulten aplicables.
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Municipalidad Provincial de Puno

PERFIL REQUERIDO
CcODIGO 001
ESPECIALISTA LEGAL - GERENCIA MUNICIPAL
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
o * Minimo un (1) afio y seis meses en el sector ptiblico
Experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e  Minimo (06) seis meses en el sector publico
s Altamente responsable y confiable, gran nivel de
Competencias organizacién y manejo de tiempo, adaptabilidad al

trabajo bajo presidén, trato amable, trabajo en equipo,
eficiencia y eficacia.

Formacién Académica, Grado
Académico y/lo Nivel de| » Tener titulo de abogado y colegiatura.
Estudios

¢ (Conocimiento en derecho administrativo y gestidén
municipal

o Cocimiento en  procedimientos administrativos
disciplinarios (LEY 30057)

» Conocimiento en aprobacidén de expedientes de
contratacién (LEY 30225)

e (Conocimiento de Ofiméatica (Word, Power point, Excel
avanzado) y SPSS

¢ Tener aptitudes y actitudes suficientes para
desempeiiar el cargo asignado con calidad y eficiencia.

+ Tener amplia experiencia en la redaccién y elaboracidn
de resoluciones ejecutivas y administrativas.

Requigitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | o pppyera MUNICIPAL
serviclo

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 2.250.00 (Dos mil doscientos cincuenta con 00/100 SOLES),
Remuneracién mensual incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato
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Municipalidad Provincial de Puno

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

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

e Proyectar y/o preparar documentacién ejecutiva y administrativa necesaria para el
cumplimiento de las actividades programadas de la Gerencia Municipal.

e Apoyar las acciones de monitoreo y seguimiento de los trabajos o actividades
administrativas planificadas de competencia de la Gerencia Municipal.

e (oordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién,
verificacién, distribucién y archive del movimiento documentaric de la Gerencia
Municipal.

s Preparar documentos base y de sustento para la elaboracién de los informes finales en
coordinacidn con el abogado y Gerente Municipal.

« Elaborar cuadros estadisticos que justifiquen el cumplimiento de las metas de gestién
municipal por resultados.

¢ Ejecutar procesos, subprocesos y procedimientos administrativos establecidos para la

administracién municipal.

Emitir informacién requerida de acuerdo a su competencia.

Apoyar en la programacién de actividades ejecutivas y administrativas de gestion

municipal y de organizacién de reuniones de trabajo de competencia de la Gerencia

Municipal.

e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Gerente Municipal.

e Cumplir con las dem4s funciones que le asigne el jefe inmediato.

cODIGO 002
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA MUNICIPAL

PERFIL DEL PUESTO

e  Minimo un (1) ANO
EXPERIENCIA ESPECIFICA

s  Minimo (08) meses en el sector piblico.

Experiencia

—— e  Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacion
Competencias y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presi6n,
trato amable, trabajo en equipo, eficiencia y eficacia.

Formaciéon Académica, Grado .
Académico yfo Nivel de| e Tenergrado de bachiller en economia y/o a fines

Estudios

e Conocimiento en ofimatica (Excel, Power Point, Acces, Word)

e (Cocimiento en inglés, quechua

e Conocimiento en manejo de SIAL

Conocimientos e Conocimiento de manejo del CEPLAN

e (onocimiento del Sistema de Control Interno

e (Conocimiento en el manejo del sistema de tramite
documentario

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

Requisitos para el Puesto » Tener amplia experiencia en actividades de secretariado
ejecutivo.

¢ Tener capacitacién en interpretacion de idiomas regionales.
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Municipalidad Provincial de Puno

¢ Tener conocimiento y practicas de manejo sobre sistemas
operativos vy ofimatica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar ge pr GERENCIA MUNICIPAL
servicio
_ Inicic 02 de Junio de 2021

Duracién del Contrato L.
Término: 31 de Agosto de 2021
S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 SOLES), incluye los montos y

Remuneracién mensual afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

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

afinidad con personal que labore en la Municipalidad

esenciales del contrato Provincial de Puno

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

Recepcionar, analizar, sistematizar, distribuir o archivar la documentacién clasificada de
la Gerencia Municipal.
Efectuar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcidn, registro y clasificacién
del movimiento documentario de la Gerencia Municipal.
Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Gerente
Municipal. ‘
o Sistematizar la elaboracién v archivo de documentos administrativos de acuerdo a las
instrucciones e indicaciones generales.
e Preparar y ordenar la documentacién para reuniones, asi como para la visacién y firma
del Gerente Municipal.
s Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida e ingreso de documentos de
la Gerencia Municipal.
Atender v controlar llamadas telefénicas, fax a su cargo.
Prever y mantener la dotacién de ttiles y materiales de escritorio; asi como controlar v
custodiar bienes y equipos y los servicios indispensables.
Realizar el tramite diario del despacho y la organizacién del ambiente que ocupa la
" Gerencia Municipal.
Cumplir con las demés funciones que le asigne el jefe inmediato.

CODIGO 003

ESPECIALISTA EN SISTEMA DE CONTROL INTERNO - GERENCIA
MUNICIPAL

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia » Minimo cinco (5) afios en la administracién puablica

EXPERIENCIA ESPECIFICA
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Municipalidad Provincial de Puno

R

¢ Minimo tres (03) afios en la administracién piblica y/o
privada

¢ Altamente responsable y confiable, gran nivel de
organizacibn y manejo de tiempo, adaptabilidad al
trabajo bajo presién, trato amable, trabajo en equipo,
eficiencia y eficacia.

Competencias

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de|s Titulo de Licenciado de Administracién y/o afines
Estudios

+ Conocimiento de Ofimatica (Word, Power point y excel).

o Tener diplomado en Gestién Piblica,

Conocimientos *» Tener diplomado en contrataciones del estado.

» Tener conocimiento en labores administrativas en
Gerencia de Infraestructura, Supervisién o Liquidacién.

» Disponibilidad sabados, domingos y feriados.

e Tener amplia experiencia en gestion piiblica.

Requisitos para el Puesto * Conocer los formatos de aprobacién de contratacion.

e Conocimiento de Inversién ptiblica a nivel de proyectos
en Gobiernos Regionales y Locales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

¥ Lugar de prestacion

- GERENCIA MUNICIPAL
servicio

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 SOLES), incluye los montos y

Duracién del Contrato

Remuneracién mensual afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
Otras condiciones No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

afinidad con personal que labore en la Municipalidad

esenciales del contrato .
Provinecial de Puno

J—

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

e Encargado del Sistema de Control Interno de la Municipalidad Provincial de Puno.

e Realizar reportes del Sistema de Control interno de la Municipalidad Provincial de Puno.

e Coordinar el cumplimiento de plazos del SCI con las diferentes Gerencias, Sub Gerencias
y Unidades Organicas en la Municipalidad Provincia de Puno.

e Realizar y fortalecer capacidades en el 4mbito de la Contraloria General de la Republica
—Oficina de Control Institucional.

» Mantener informado al Gerente Municipal de los Productos del Sistema de Control
Interno.

» Mantiene comunicacién permanente con el Programa de Inversién a nivel de aprobacidén
de expedientes, modificaciones presupuestales, adicionales y ampliacién de plazo en
obras por administracién directa en la Municipal Provincial de Puno.

pigina | 9




e Formular resoluciones de aprobacién de planes de tfabajo.

e Klaborar todo tipo de documentos gerenciales como Memorandum, Memoriandum
Miltiple, Oficio, Cartas y Proveidos.

e Cumplir con las demés funciones que le asigne el Gerente Municipal.

CODIGO 004
NOTIFICADOR - CHOFER - GERENCIA MUNICIPAL

AEROVINSY PERFIL DEL PUESTO

£/ sun €
— E e
SN EXPERIENCIA GENERAL
7 =
N PO * Minimo un (1) ANO
Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢  Minimo (08) meses en el sector piiblico

» 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.

Competencias

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

Tener instruccién secundaria completa.

e Conocimiento en notificacién de resoluciones de toda
ponocimientos indole
» Conocimiento de la estructura organica de la MPP

/

o Tener Licencia de Conducir Profesional
correspondiente. Licencia de conducir Al.

o Tener aptitudes y actitudes suficientes para
desemperiar el cargo asignado con calidad y eficiencia.

e Tener experiencia y prictica en el manejo de mecanica
automotriz.

Requigitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de prestacién del | pppnerA MUNICIPAL
sServiclo

Inicio ' 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 1,900.00 (mnil novecientos con 00/100 SOLES), incluye los montos
Remuneracién mensual y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Duracién del Contrato

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en 1a Municipalidad Provincial de
Puno

Otras condiciones
esenciales del contrato

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

» Recepcionar bajo su cargo y mediante inventario el vehiculo oficial para transporte de
personas.
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Municipalidad Provincial de Puno

e Conducir la unidad mévil con cuidado y seguridad.

e Llevar cargas livianas de la Institucion.

e Realizar viajes interprovinciales, como a nivel regional y nacional en comision de servicio.
e FEfectuar reparaciones de emergencia del vehiculo que conduce, previa comunicacion al

Gerente Municipal.

¢ Coordinar el mantenimiento y reparacién del vehiculo a su cargo, con anticipacién.
e Portar herramientas y demés accesorios indispensables, asi como los documentos del

vehiculo y del conductor.

e Presentar informe de actividades realizadas en comisién de servicio, al Gerente

Munieipal.

¢ Cuidar y mantener a la unidad mévil a su cargo, con cambio de aceites, repuestos y
accesorios, poniendo operative y en buen estado de servicio.
e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Gerente Municipal.

cODIGO 005

ESPECIALISTA EN ATENCION Y ORIENTACION - OFICINA DE ATENCION
ORIENTACION AL VECINO

PERFIL DEL PUESTO

‘Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

Mias de un (01) afio de experiencia en atencién y
orientacién a los usuarios o administrados o labores a
fines en entidad piblica o privada.

EXPERIENCIA ESPE C_IFICA

Minimo un (01) afic de haber laborado en Atencién y
QOrientacién a los usuarios o administrados en entidad
publica o privada.

Competencias

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
piblico, derechos fundamentales de las personas,
conocimiento bdsico de ofimatica y gestién documental.

Formacién Académica, Grado
-Aeadémico yfo Nivel de
Estudios

Titulo en Derecho, y/o Bachiller o egresado en escuelas
profesionales pertenecientes a Ciencias Sociales o
Educacion.

Capacitacidn acreditada en Gestién Pablica y gobierno
Digital.

Conocimientos « Conocimientos Acreditados en ofimatica (Word, Excel,
Power Point, Windows).
e Minimo un (01) afio de haber laborado en Atencién y
Orientacién a los usuarios o administrados en entidad
Requisitos para el Puesto piblica o privada.

Facilidad para trabéjo en equipo, en oficina y campo.
Facilidad de aprendizaje, dindmico, responsable y
proactivo.
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Municipalidad Provincial de Puno

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
servicio

OFICINA DE ATENCION Y ORIENTACION AL VECINO.

Duracién del Contrato

Inicio :02 de Junio de 2021

Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual montes y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccidén

S/ 1,800.00 (mil ochocientos con 00/100 Soles), incluye los

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

CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

Efectuar atencién y orientacién eficiente y con calidad humana al vecino o al
administrado, al contribuyente o usuario de la Municipalidad en ventanilla, sobre sus
derechos, deberes, solicitudes de tramites de informacidén requeridas, peticiones de la
situacidn real en que se encuentran los expedientes tramitados y suministro de
informacién que deben proporcionar a la entidad, conforme estidn establecidos en el
TUPA, la ley N°274444 v en otras normas y disposiciones legales vigentes, segtin a las
especialidades asignadas a sus competencias de cada una de ellas.

Coordinar la correcta atencién y orientacién al vecino o administrado, al contribuyente o
usuario de la Municipalidad. Sobre la presentacién, recepcidn, registro, clasificacién y
distribucién de los documentos, por cada equipo de especialidad agrupada en ventanillas
Unicas centralizadas.

Recepcionar, clasificar y distribuir documentos internos y externos, asignadas por el jefe
inmediato superior.

Llevar 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 drganos o
administrados.

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

CcODIGO 010
ABOGADO RESOLUTOR - OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA GENERAL

e 01 aiio en el sector de la actividad ptblica

e Minima 01 afioco de haber laborado en Areas
administrativas similares

Competencias comunicacién, capacidad, andligis, organizacién de la

s Compromiso, responsabilidad, vocacién de servicio,

informacién.
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Municipalidad Provincial de Puno

Formacién Académica, Grado

Académico ylo Nivel de Abogado (a) Colegiado (a).

Estudios
e« T.U.O. del Procedimiento de Ejecucién Coactiva
e T.U.O. de la Ley del Procedimiento Administrativo
.. General
Conocimientos

e Conocimiento Bésico de la Ley de Tributacién Municipal
¢ Manejo de Programas de Microsoft Excel Word
(Computacién e Informatica)

Requisitos para el Puesto e Titulo de Abogado {(a) Colegiado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Municipalidad Provincial de Punc
servicio Coactiva

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
Remuneracién mensual S/ 1,800.00

Duracién del Contrato

+| Otras condiciones
esenciales del contrato

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

o Proyectar Resoluciones de Ejecucién Coactiva, de Embargo, y de Ejecucién Forzada
» Proyectar Resoluciones de Terceria, Resoluciones de Suspensién de Procedimiento
e Atencién y QOrientacién al PtGblico

e Otras funciones que se le asigne.

cOHDIGO 013
PROCURADOR ADJUNTO - PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Tener el periodo de ejercicio profesional no menor de tres
(03) afios.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Experiencia laboral por un periodo no menor de tres (03)
afios en la administracién publica.

» Experiencia laboral por un periodo no menor de dos (02)
afios en el sector publico o privado.

Experiencia

« Analisis, Planificacién, Organizacién, Negociacion,
Competencias Iniciativa, Trabajo en equipo y bajo presion, Orientacién
a resultados.
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Municipalidad Provincial de Puno

Formacién Académica, Grado
Académico ylo Nivel de|® Tener titulo de abogado, colegiado y habilitado.

Estudios

o Tener especialidad juridica en los temas relacionados al
Gobierno Local, materias civil, penal y laboral.

e Tener conocimiento en procesos penales, contrataciones
con el estado arbitraje y conciliacién

e Conocimiento y manejo en Ofimatica (Word, Excel,
power point)

Conocimientos

s Tener pleno ejercicio de derechos civiles.

s (ozar de reconocida solvencia moral, idoneidad
profesional y trayectoria en defensa juridica.

¢ No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.

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

¢ No tener procesos pendientes con el Estado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

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

e Ejercer a tiempo completo y dedicacién exclusiva, la defensa juridica de los intereses,
bienes y derechos de la Municipalidad Provincial de Puno, de acuerdo a la Constitucion,
Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Decreto Legislativo N° 1326 que reestructura
el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General
del Estado y su Reglamento aprobado por D.S. 018-2019-JUS.

e Asumir la defensa juridica de la Municipalidad Provincial de Puno, en representacion de
¢sta en ausencia del Procurador Piiblico Municipal o en los casos que éste le encargue o
derive coadyuvando en defensa de la Institucién, actuando con estricta sujecidén a las
obligaciones vy responsabilidades propias de la representacién conferida, actuande con
diligencia y observando la normatividad aplicable al caso v contando con las mismas
atribuciones y prerrogativas que el Procurador (a).

« Mantener permanente coordinacién con el(la) Procurador(a) Péblico(a) Municipal y con
¢l Titular de Pliego e instancias administrativas competentes, para la implementacion de
acciones administrativas necesarias para la ejecucién y cumplimiento de sentencias
favorables o no a los intereses de la Municipalidad Provincial de Puno.
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Municipalidad Provincial de Puno
B
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 accicnes destinadas a la consecucién de la reparacién civil v su ejecucién, asi
mismo, participar en log procesos de colaboracion eficaz.
Solicitar las medidas cautelares apropiadas para asegurar las restituciones o
indemmnizaciones 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 dichag acciones por delegacién de representacion
en los casos que exista autorizacién del Concejo Municipal, en los términos que contenga
dicha autorizacién 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 funcionarics 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) Pablico (a) Municipal, 1as acciones, resultados y diligencias
actuadas, en los procesos pre jurisdiccional y/o jurisdiccional a su cargo, de igual forma
respecto a acciones y actividades de asesoramiento, apoyo técmico profesional y
capacitacién implementadas al personal de Procuraduria.
Proponer y/o apoyar en la programacion y ejecucidén de eventos, talleres o cursos de
formacién y capacitacién necesarios para el cumplimiento de las funciones inherentes a
la defensa juridica de la imstitucién, pudiendo para ello proponer la suscripcién de
convenios de colaboracién interinstitucional con universidades, institutos publicos y
privados u otras entidades competentes en 1a materia.
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 representacién por el (1a) Procurador(a) Publico(a) Municipal.

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

Preparar consultas a la Procuraduria General del Estado, conforme a lo indicado o
coordinado con el (la) Procurador(a) Pablico(a) 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 ejecucién y cumplimiento.
Comunicar trimestralmente a procuraduria pablica municipal el estado de los procesos a
su cargo, en coordinacién con el abogado, con el objeto de que éste {a) cumpla con
consolidar la informacién y remitirla al titular del pliego conforme a sus funciones y/o en
su caso a la Procuraduria General del Estado.

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

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.
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cODIGO 014

Municipalidad Provincial de Puno

ABOGADO AUXILIAR - PROCURADORIA PUBLICA MUNICIPAL

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Tener el periodo de ejercicio profesional no menor de dos
(02) afios.
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Experiencia laboral por un periodo no menor de dos (02)
anos en la administracién publica.
¢ Experiencia laboral por un periodo no menor de un (01)
afio en el sector publico y/o privado.
e AnAlisis, Planificacién, Organizacién, Negociacion,
Competencias Iniciativa, Trabajo en equipe y bajo presién, Orientacién

a resultados.

Académico y/o Nivel
Estudios

Formacién Académica, Grado
de|e Tener titule de abogado, colegiado y habilitado.

Conccimientos

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

o Tener conocimiento en procesos laborales, penales y
civiles

e Conocimiento vy manejo en Ofimatica (Word, Excel,
power point)

o 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 ¢ No haber sido condenado/a por delito doloso, ni
destituido/a o separado/a del servicio del Kstado por
resolucién firme, ni ser deudor alimentario ¢ hallarse
inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas.

e No tener procesos pendientes con el Estado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
servicio

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Duracién del Contrato

Tnicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 scles). Incluyen
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

Otras condicicnes
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
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Municipalidad Provincial de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
FUNCIONES ESPECIFICAS PERMANENTES DEL(A) ABOGADO(A) AUXILIAR.

1. Actuar con diligencia, capacidad y responsabilidad en los procedimientos y procesos
que le sean encargados y/o delegada la representacién de la defensa de los intereses
v bienes de la institucién.

2. Redactar documentos necesarios para la defensa juridica de los bienes e intereses de
la Municipalidad, como son apersonamientos, delegaciones de representacién,
solicitudes de informe oral, cumplimiento de mandatos judiciales y demds
documentos que se sean encargados.

3. Redactar documentos de cardcter administrativo necesarios para la defensa de los
intereses v bienes de la Municipalidad Provincial de Puno, dirigidos a instancias
internas de la administracion u a otras entidades pablicas o privadas.

4, Redactar informes sobre el estado actual de los procesos judiciales a su cargo.

5. Sistematizar y actualizar registros, cuadros y archivos, de procesos judiciales civiles,
contenciosos administratives, laborales, constitucionales y/o penales a su cargo.

6. Mantener y actualizar la programacién de diligencias judiciales de Procuraduria
Publica Municipal.

7. Redactar y tramitar solicitudes autoritativas para iniciar y absolver demandas

civileg, laborales y constitucionales, penales.

Formular oficios, cartas y solicitudes de consulta a la Procuraduria General del
Estado.

Alcanzar sugerencias y absolver consultas sobre asuntos inherentes a la defensa
juridica de la institucién.

Conformar los expedientes falsos de los procesos a su cargo.

Verificar el estado actual de los procesos a su cargo.

Proponer y elaborar proyectos de convenios de cooperacién interinstitucional de
asistencia, en materia de defensa juridica del Estado.

13. Informar a Procuraduria Publica Municipal, sobre el cumplimiento de las funciones
asignadas a su competencia.
14. Preparar informes, cuadros y gréficos estadisticos sobre el estado actual de los

procesos judiciales a cargo de la Procuraduria Publica Municipal, para luego poner
en conocimiento del Concejo Municipal, asi como para la Procuraduria General del
Estado.

15. Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Procurador Publico
Municipal y el Procurador Publico Municipal Adjunto, acordes a lo establecido en el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326.

cODIBO 017

ASISTENTE EN COMUNICACION - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
PROTOCOLO

PERFIL DEL PUESTO

. 1 afio
B .
xperiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e 1afio
. e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presién, eficiencia
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Municipalidad Provincial de Puno

eficacia, proactivo, tener aptitudes y actitudes para
desempeniar el cargo asignado.

Formacién Académica, Grado

Académico ylo Nivel de e Bachiller en Ciencias de la Comunicacion Social,

Comunicacién Audiovisual o Periodismo.

Estudios

o Conocimientos en la elaboracién de notas de prensa,

. disefio grafico, edicidon de video y fotografia.

Conocimientos Lo L,

e« Conocimiento en organizacién de eventos, maestro de

ceremonias y desarrollo organizacional.
e Cursos en periodismo
. . e (Cursos o Diplomados organizacién de eventos

Requisitos para el Puesto P g

e Experiencia en disefic y produccién de contenido
audiovisual.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
gervicio

Municipalidad Provincial de Puno.

Inicic :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

it ':‘R(emuneracién mensual S/ 1600.00

Duracién del Contrato

_, condiciones
_esenciales del contrato

= U.“CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Disponibilidad Inmediata

Principales Funciones a desarrollar:

o Disefiar, redactar y proponer notas y comunicados de prensa, para la generacién y
desarrollo de 1a buena imagen y prestigio de la Municipalidad Provincial de Puno.

e Centralizar y canalizar la produccién de material visual, audio visual y prensa escrita
para su difusién correspendiente, en coordinacién con la Alta Direccién o superiores en
mando institucional.

e Coordinar activamente con los periodistas de los diversos medios de comunicacidn social,
sobre las actividades vinculadas con la Municipalidad.

e Promover y gestionar la produccién de programas radiales y televisivos, asi como

redactar articulos periodisticos para medios impresos.

oberturar periodisticamente todas las actividades vinculadas con la Municipalidad,
incluido la agenda del alcalde.

+ Orientar y apoyar en tramites administrativos al piblico que acude a la Municipalidad.

¢ Administrar y mantener actualizado el archivo audiovisual y documental de prensa, asi
como los letreros, los paneles y vitrinas de la Municipalidad.

CODIGO 023
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO - SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia NCIA GENERAL
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Municipalidad Provincial de Puno

¢ 2 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

s 01 afio de experiencia en el sector publico

¢ Creatividad e innovacion

Ktica y transparencia
Orientacidn a resultados
Vocacion de servicio
orientacion al trabajo en equipo

Competencias

* ® &

Formacién Académica, Grado | Titulo
Académicoe y/o Nivel de
Estudios

profesional universitaric en Ingenieria
Econ6mica y/o Contador Publico con colegiatura,

¢ Conocimiento en Decreto Legislativo N* 1440 decreto
legislativo del sistema nacional de presupuesto pablico

e Ley N° 31084 ley de presupuesto del sector pablico para
el afio fiscal 2021.

Conocimientos

¢ Capacitacibn en manejo del Sistema Integrado de
Administracién Financiera SIAF.

» Capacitacién en Gestion Pablica.

Requisitos para el Puesto « (Capacitacibn e sistema integrado de gestién
administrativa — SIGA.

e Capacitacién sobre la ley de Contrataciones del Estado.

e (Capacitacion en Oftmatica.

- Sub Gerencia de Presupuesto
servicio

Inicio 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual S/ 2,100.00

Duracién del Contrato

Otras condiciones

esenciales del contrato Ninguna.

CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

» Coordinar la ejecucién de los ingresos y egresos de la Municipalidad Provincial de Puno,
conforme al Presupuesto Institucional de Apertura “PIA”, debidamente aprobado, asi
como sus modificatorias “PIM”.

o Recibir, revisar e informar sobre la ejecucién diaria de los ingresos propios y provenientes
de las transferencias, donaciones y por otros conceptos, detallando por cada fuente de
financiamiento vy para gastos corrientes, gastos de capital y otros gastos previstos en el
PIA vigente.

e Ejecutar la afectacién y modificacién de los gastos presupuestarios en cumplimiento a la
funcién, programa, subprograma, actividades y proyectos aprobados en el “PIA” o “PIM”,
segin los objetivos y metas programados en el Plan Operativo Institucional.
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Municipalidad Provincial de Puno

s Controlar la ejecucidén presupuestaria diaria en el sistema integral de administracién
financiera “SIAF”, segin PIA, PIM y el calendario de presupuestos de actividades o
gastos corrientes y de proyectos o gastos de capital vigentes.

s Seguimiento del cumplimiento de las Metas del Programa de Incentivos para la mejora
de la Gestién Municipal.

o Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Presupuesto.

CODIGO 024

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

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e 2 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ 01 afio de experiencia en el sector publico y/o sector
privado en formulacién y evaluacién de proyectos de
inversién en el marco del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

Experiencia

Creatividad e innovacién

Etica y transparencia
Orientacién a resultados
Vocacidn de servicio

¢ Orientacién al trabajo en equipo

Competencias

Y, T
Form:am_on Academlc:el, Grado |«  Tjtulo profesional universitario en Ingenierfa
Académico y/o Nivel de Econdémica o economia con colegiatura.

Estudios
o e (onocimiento de Sistema Nacional de Programacién
Conocimientos Multianual y Gestién de Inversiones INVIERTE.PE
s Haber participado en formulacién de proyectos de
inversién publica.
Req-“l;SItOS para el Puesto e« (Contar con estudios bésicos de windows e internet,

excel, word, ms visio, ms power point, y acces y otros.
o Haber elaborado estudios socicecondémicos para la
formulacién de estudios de pre inversién o similares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Sub Gerencia de Formulacién y Evaluacién de Proyectos
servicio CTI.

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual S/ 2,000.00

Duracién del Contrato

Otras condiciones

esenciales del contrato Ninguna

Pagina | 20




Municipalidad Provincial de Puno

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

¢ TEvaluacién econdémica de proyectos de inversidén pablica, a nivel de perfil, ficha técnica
v ficha téenica estdndar elaborado en la SGFEPCTI-UF

s Elaboracién de planes de trabajo v términos de referencia para la formulacién de
proyectos de inversién publica.

+ Formulacidn de proyectos de inversiéon a nivel de ficha téenica simplificada, estdndar y
perfil de baja 0 mediana complejidad y elaboracién de IOARR, segln corresponda.

+ Emision de informes téenicos en el marco normativo de INVIERTE.PE.

¢ Revisién y evaluacién de planes de trabajo y términos de referencia para la formulacién
de PIPs.

¢ FEvaluacién de informes de consistencia de proyectos de inversién e IOARR.

s Otras que encomiende el jefe inmediato.

CODIGO 025

ESPECIALISTA EN GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA - SUB
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES

> PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Dos (02) afios en el sector piblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

« Un (01 afio en el sector publico: experiencia en gestién
de proyectos e inversidn publica en el marco de
invierte.pe.

Experiencia

Trabajo en equipo

adaptabilidad al trabajo bajo presién
Eficiencia y eficacia

Proactivo

Responsabilidad

Honestidad

Puntualidad.

Competenciag

- L ] * L] L ] L ] 2

Formacién Académica, Grado|, Titulo Universitario de Ingeniero Economista o
Académico y/o Nivel de

Economia.
Estudios
s Conocimientos en seguimiento y monitoreo en Gestidn
de Provectos e Inversion pablica en el marco de
INVIERTE.PE
Conocimientos o Conocimiento en ley de contrataciones del estado

¢ Conocimiento de Excel intermedio 0 avanzado
» Conocimiento en sistema de gestién publica (SIAF,
SIGA o Gestién piblica).

+ Titulo profesional de ingeniero economista o economista
con colegiatura habilitada.

Requisitos para el Puesto
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Municipalidad Provincial de Puno

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

s Contar con amplia experiencia en el marco de invierte
pe.

e Contar con capacitacién y conocimiento en equipos de
trabajo e informética.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

servicio

nificacién y Programacién Multianual de
Inversiones.

Duracién del Contrato

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual

S/ 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 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

Evaluar e emitir informes técnicos de incorporacién de proyectos no previstos
Elaboracién de reportes de seguimiento de inversiones.
Realizar el seguimiento del avance de la ejecucién de las inversiones.

Monitoreo del avance y estado situacional de los procedimientos de seleccién - SEACE,

Coordinaci6n con los responsables de las Areas usuarias directamente involucradas en
la ejecucién de inversiones.

Apoyo en la consistencia de la evaluacién y reporte en el aplicativo del CEPLAN informes
mensuales del POL.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne su jefe inmediato y el Subgerente
de Planificacién y Programacién de Inversiones, de acuerdo a su competencia.

Cumplir con las demés funciones delegadas.

CODIGO 080
ASISTENTE PLANILLAS CAP - SUB GERENCIA DE PERSONAL

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA GENERAL

» [Experiencia minima seis (06) meses en la
administracién publica y/o administracién privada.

e Minimo tres (03) meses de experiencia laboral en el
sector publico y/o privado en Gestién de Recursos
Humanos.
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+ Trabajo en equipo
Competencias e sentido de responsabilidad,
e capacidad de redaccién y ser proactivo

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de|® Contador publico y/o bachiller en contabilidad

Estudios

Conocimientos ¢ Tener conocimiento en Ofimatica Word, Excel.

e Conocimientoy manejo de SIAF, module administrativo

Requisitos para el Puesto y modulo presupuestario

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Sub Gerencia de Personal de la
gervicio Puno.

Cantidad de Personas 01
Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/. 1,700.00 (Mil cuatrocientos soles con 00/100 soles)
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del Contrato

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

: Otras condiciones
" esenciales del contrato

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

e Apoyar en la elaboracién de planillas tinicas 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.

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

505 similares.

e Llevar el control estricto de los documentos de descuentos por préstamos crediticios de
cada servidor municipal afectado, hasta su liquidacién final.

o Llevar al dia el control de las liquidaciones de pagos de obreros eventuales por conceptos
de CTS y otros casos similares.

e Archivar los formatos de pagos y porcentajes de aportaciones a las AFPs.

e Llevar el control de las ampliaciones y acumulaciones de tiempo de servicios del personal
permanente de la institucién.

o Apoyar en la formulacién del pago de bonos de reconocimiento para las AFPs.

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

¢ Apoyar en la redaccién de decumentos administrativos de acuerdo a lag indicaciones
generales y su correspondiente digitacién.
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¢ Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista en
Remuneraciones.

CODIGO 031

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE LOGISTICA

EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia e Un (01) afio en Entidad Pablica y/o Privada.

e Trabajo en equipo, Comunicacién efectiva, capacidad de
Competencias analisis y reportes, creatividad e innovacién y compromiso de
trabajo.

Formacién Académica, Grado|» TITULO Y/O BACHILLER en Contabilidad o Administracién.
Académico y/o Nivel de
Estudios

*  Capacitacion en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Conocimientos estado y computacién basica, Manejo de tecnologia,
informatica (Office y Windows a nivel basico).

Manejo en Excel y Word,

Requisitos para el Puesto Conocimiento en Siga, Siaf y Seace

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Municipalidad Provincial de Puno, en la Sub Gerencia
servicio de Logistica.

Inicio ‘02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
Remuneracién mensual S/.1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100 soles)

Otras condiciones | Disponibilidad Inmediata.
esenciales del contrato

Duracién del Contrato

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

¢ Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del Plan
Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas sefialadas por el drea 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 duracidn establecidos para
cada proceso de seleccién, con el fin de asegurar la oportuna satisfaccién de las
necesidades del drea usuaria que requiere su contratacion.

e Funciones propias de secretaria.

e Registro de documentos derivados a Sub Gerencia de Logistica.

¢ Elaborar Informes.

e Realizar seguimiento de documentos de tramites administrativos.
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¢ Otras funciones propias que le sean asignadas por jefe inmediato y la Gerencia de
Administracion.

cODIGO 035
TECNICO CONTABLE - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e UN(01) afio en Entidad Publica y/o Privada

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e SEIS (06) meses en Entidad Pablica y/o Privada.

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
Competencias al trabajo bajo presién, eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempeiiar el cargo asignado.
Formacién Académica, Grado | ¢« TITULO: Contabilidad.

Académico y/o Nivel de
Estudios

Requisitos para el Puesto e  Cursos de capacitacién en el area de su competencia

Experiencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

S Lugz_ir_ de prestacion del
W 27| BeTVICI0

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluye los montos

Duracién del Contrato

Remuneracién mensual y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
Trabajo bajo presién, cumplir metas asignadas.
Otras. condiciones | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo
esenciales del contrato de afinidad con personal gue labore en el Municipalidad Provincial

de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

e Aplicar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos establecidos para el registro
y su mantenimiento en kardex o tarjetas de control sobre los ingresos, salidas de bienes
en orden alfabético segn catalogo vigente.

e Elaborar nota contable de cada ME, registro entrada de bienes de Almacén- érdenes de
compra inversiones.

o Operaciones, registro salida de bienes de almacén — Ordenes de Compra Inversiones y
operaciones.

e Aplicar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos de almacenamiento y
distribucién de los bienes, materiales por actividad y obras o proyectos de inversién
Municipal.
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s Verificar la ubicacidn y disposicidn fisica de los bienes en el almacén o en lugares
autorizados.

s Centralizar y alistar informacién sobre el movimiento integral de almacén de la
Municipalidad.

i o Otras funciones especificas permanentes que le asigne a la sub Gerencia de Logistica

/ cODIGO 038

ESPECIALISTA EN ADQUISICION DE SERVICIOS - SUB GERENCIA DE
LOGISTICA

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

« TRES (03) afios en Entidad Pdblica y/o Privada

Experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e TUN (01) afio en Entidad Pablica y/o Privada.
o Trabajo en equipo, Comunicacién efectiva, capacidad de
Competencias analisis y reportes, creatividad e innovacién y compromiso de

trabajo.

Formacién Académica, Grade| = TITULO: Contabilidad, Administracién o Economia, con
Académico ylo Nivel de colegiatura.
Estudios

e Capacitacion en el Reglamento de la Ley de Contrataciones
Conocimientos del estado y computacién basica, Manejo de tecnologia,
informética {Office y Windows a nivel basico).

¢ Copia Simple de CERTIFICADO DE OSCE vigente y/o haber
Requisitos para el Puesto aprobado examen de OSCE (Funcionario Certificado por
OSCE).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de prestacién del | Municipalidad Provincial de Puno, en la Sub Gerencia
servicio de Logistica.

Inicioc :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
Remuneracién mensual S/.2.000.00 (Dos mil con 00/100 scles).

~| Otras - condiciones | Disponibilidad Inmediata.
esenciales del contrato

Duracién del Contrato

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

e Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios 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 ejecutard lamisma, teniendo en cuenta los plazos de duracién establecidos para
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cada procesc de seleccidén, con el fin de asegurar la oportuna satisfaccién de las

su competencia.

necesidades del drea usuaria que requiere su contratacion.

Elaboracién de Ordenes de Servicios

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

s Otras funciones propias que le sean asignadas por jefe inmediato y la Gerencia de

Administracion.

cODIGO 040

APOYO EN CONTRATACIONES - SUB GERENCIA DE LOGISTICA

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia »  Dos (02) afios en Entidad Ptblica ¢ Privada.
e Trabajo en equipo, Comunicacién efectiva, capacidad de
Competencias analisis y reportes, creatividad e innovacién y compromisc de

trabajo.

TAcadémico ylo Nivel
' L Estudios

" Formacién Académica, Grado| » Titulo Profesional en Contabilidad, Gestion Pablica o
de Administracion.

'+t Conocimientos

e Capacitacién en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, Gestion Pablica y Ofimética.

Requisitos para el Puesto

e Copia Simple de CERTIFICADO DE OSCE vigente y/o haber
aprobade examen de OSCE (Funcionario Certificado por
OSCE).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
gervicic

Municipalidad Provincial de Puno, en la Sub Gerencia de
Logistica.

Duracién del Contrato

N W ——,

Inicio :02de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual

S/.1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100 soles)

Otras condiciones
esenciales del contrato

Disponibilidad Inmediata.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

e Generacién de Ordenes de Compra y/o Servicio en el Sistema de Administracién
Logistica (SIAL) de los procedimientos de selecci6n.
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¢ Apoyo en el registro de compromiso anual y compromiso mensual a través de la

plataforma SIAF-SP.

Coordinacién con las areas usuarias para la obtencién de informacién que se requiere

durante la ejecucién de los procesos de seleccion.

Realizar seguimiento de documentos de trdmites administrativos, procedimientos de

seleccion,

Efectuar seguimiento al procedimiento de contratacién (firma de contrato, garantias,

otorgamiento de adelantos, adicionales, reducciones, ampliaciones y penalidades).

Archivamiento de expediente de contratacién.

e Otras funciones propias que le sean asignadas por jefe inmediato y la Gerencia de
Administracion.

CODIGO 041

ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL - SUB GERENCIA DE
LOGISTICA

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

« TRES (093) afios en Entidad Puablica yfo Privada

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e TUN (01) afio en Entidad Ptblica y/o Privada.

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para la

N\ [ Competencias administracién de los bienes patrimoniales de propiedad
RS estatal.
- Formacién Académica, Grado| » TITULO: Contabilidad, Administracién o Economia, con
Académico ylo Nivel de colegiatura.
Estudios
Requisitos para el Puesto e Cursos de capacitacién en el Area de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de prestacién del | Municipalidad Provincial de Puno, en la Sub Gerencia de
servicio Logistica.

Inicic : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
Remuneracién mensual S§/.2,000.00 (DOS MIL con 00/100 soles)

Trabajo bajo presién, cumplir metas asignadas.

|_Dwuraeién-del Contrato

Otras condiciones | No tener vinculo hasta el cuarto grade de consanguinidad y
esenciales del contrato segundo de afinidad con personal que labore en el
Municipalidad Provincial de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:
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Disefiar, establecer v aplicar los procesos, sub procesos y procedimientos técnicos, para

oficializar, inventariar o enajenar bienes inmuebles y muebles de propiedad de la

Municipalidad provincial de Puno.

Identificar y procesar los hienes inmuebles de propiedad de la Municipalidad

Aplicar el seguro contra el riesgo de la maquinaria pesada y equipo mecénico.

Procesar los arrendamientos técnicos, para determinar la relacion de bienes denominado

chatarras, a fin de dar la baja o poner en remate, donar oh regalar y/o botar al relleno

sanitario, segin se defina la comisién pertinente el respecto.

e Cautelar por la preservacién, buen uso, rentabilidad y seguridad de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad.

o Fiscalizar de oficio sobre la existencia de los bienes inmuebles o muebles de la
institucion.

e Tramitar las rectificaciones de areas v linderos de los predios o inmuebles de propiedad
de la Municipalidad.

e Suscribir 1as actas de entrega y/o recepcidn para los actos de disposicién y gestién de los
bienes de propiedad de la entidad.

e Valorizar mediante tasacién del bien patrimonial, para su incorporacién al patrimonio
de 1a entidad, sobre los bienes que carecen de la respectiva documentacion sustentadora.

¢ Otras funciones especificas permanentes que le asigne a la sub Gerencia de Logistica

CODIGO 045
ESPECIALISTA CONTABLE IV - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
> ERFIL DEL PUESTO

¢« Un (01) afio de experiencia en el sector publico, de
preferencia en Gobiernos locales, desempefiando
Experiencia labores similares.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

+ Un (01) afio en analisis de cuenta caja y bancos

o Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presién, Orden

Competencias Orientacién a resultados. Disponibilidad inmediata.

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

B . L. s Titulo profesional de Contador Publico, con colegiatura
Formacién Académica, Grado v habilitacién vigente.

gc:dgimico ylo  Nivel de e Estudios culminados en Maestria (Gestién Publica y/o
SLucios Auditoria y Tributacién)

Cursos  ylo estudio de| , (gpacitaciones en el drea de su competencia.
especializacién

Conocimiento para el puesto | ¢ Tener amplio conocimiento en anilisis de cuentas,
manejo de sistema administrativo financiera.
e Manejo de SIAF.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Sub Gerencia de Contabilidad de la Municipalidad Provincial
servicio de Puno.

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

$/2.000.00 (Dos mil soles). Incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del Contrato

Remuneracién mensual

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

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

« Anilisis de la cuenta 1101 caja y bancos con sus divisionarias, conciliacién con los
registros SIAF- GL y las operaciones del libro caja tributaria.

e Revisar y analizar las conciliaciones bancarias con los registros de SIAF-GL.

e Revisar y conciliar el reporte de la ejecucién de ingresos con los registros de SIAF-GL.

Revisar las codificaciones patrimoniales de las O/C y O/S.

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

contable verificando el saldo correspondiente en el SIAF-GL.

Analisis de 1a cuenta 1206, 1601, 3101, 3101, 3201, 3401, 4401, 4402, 4403, 4404, 4601,

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

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

especial, meta, actividad. Proyecto.

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

e Verificacién, revisién y contabilizacién de caja chica de operacién u otros.

e« Formular el DAOT anual.

e  Asimismo teniendo en cuenta la Directiva N° 003-2011-EF 93.01 “TLineamiento basicos
para el proceso de saneamiento contable en el sector piblico”, preparar alternativas de
solucién de las cuentas que es responsable

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

CcODIGO 053

TECNICO TRIBUTARIO - SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y ATENCION
- nscs Al GONTRIBUYENTE

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
o e Minimo 2 afios en el Sector publico o privado.
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e 0l afio en la administracién tributaria Municipal
e Proactividad, sentido de responsabilidad y habilidades
Competencias blandas
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Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de|® Titulo en Contabilidad y/o Administracién.

Estudios

Conocimientos s Conocimientos en Microsoft Office,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
servicio

Sub Gerencia de Fiscalizacién y Atencidén al Contribuyente

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agoste de 2021

Remuneracién mensual La retribuciéon mensual correspondiente es de S/ 1,700.00.

Duracién del Contrato

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Otras condiciones
esenciales del contrato

Principales Funciones a desarrollar:

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

Apoyar las campaiias de notificaciones y fiscalizaciones de recuperaciones de las deudas
tributarias y no tributarias.

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

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

¢ Atencién en médulo de acuerdo a los protocolos y directivas establecidas por gerencia.

« Calificar, clasificar y remitir o archivar los reportes mensuales recibidos.

¢+ Realizar labores administrativas.

s Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

CODIGO 054

TECNICO TRIBUTARIO II - SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y ATENCION
AL, CONTRIBUYENTE

PERFIL DEL PUESTO

e EXPERIENCIA GENERAL

e Minimo 1 afio en el Sector publico o privado

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e 8 meses en la administracién tributaria Municipal

Experiencia

s Proactividad, sentido de responsabilidad y habilidades
Competencias blandas.

Formacién Académica, Grado | , Bachiller universitario eni Contabilidad y Administracion y/o
Académico y/o Nivel de afines.
Estudios
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e Conocimientos en Microsoft Office.

Conocimientos L . ., .
¢ Conocimiento en Tributacién Municipal,

Lugar de prestacién

. Sub Gerencia de Fiscalizacién y Atencién al Contribuyente
servicio

Tnicio - 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual La retribucién mensual correspondiente es de S/ 1,500.00.

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

e Notificar a los contribuyentes morosos y/o omisos

¢ Registro, atencién al contribuyente y ciudadano

Iniciar procesos de fiscalizacién de acuerdo al plan de fiscalizacion

\ Organizar el padrén o la relacién de los contribuyentes morosos, omisos, sub valuadores
‘0 mfractores a51gnados a su competencia, para ser 1nterven1dos por la mummpahdad

e 'f»i":*""' del contribuyente notificado
e Cumplir con las metas programadas

e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

cODIGO 055

TECNICO TRIBUTARIO - SUB GERENCIA RECAUDACION TRIBUTARIA
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Minimo 2 afios en el Sector ptblico o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e 01 afio en la administracién tributaria Municipal

| EXperiencia

e Proactividad, sentido de responsabilidad y habilidades
Competencias blandas.

Formacién Académica, Grado o
Académico ylo Nivel de|® Titulo en Contabilidad y Administracién.

Estudios

Conocimientos s« Conocimientos en tributacién municipal.

Pagina | 32




Municipalidad Provincial de Puno

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del

. Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria
servicio

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual La retribucién mensual correspondiente es de S/ 1,700.00.

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

CARACTERI{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

e Manejo y administracién de la informacién de las bases de datos tributarios a fin de
emitir notificaciones mecanizadas.
o Apoyar las campaiias de notificaciones y fiscalizaciones de recuperaciones de las deudas
tributarias y no tributarias,
Realizar trabajos en facturacién de atencion a los contribuyentes.
Brindar informacién veraz y oportuna en materia tributaria.
Efectuar la sistematizacién de las informaciones tributarias y no tributarias, tal conforme
. lo instruye o requiere.
e Apoyar en labores de organizacién documentaria.
e Otras funciones Asignadas por el jefe inmediato superior.

CODIGO 057

ASISTENTE LEGAL DE FISCALIZACION - SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e 01 afio de experiencia en el sector piblico o privado
Experiencia
—— EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Creatividad e innovacién
» Itica y transparencia
Competencias ¢ Orientacién a resultados
e Vopcacién de servicio
¢ orientacién al trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado
Académico ylo Nivel de|® Titulo profesional y/o Bachiller como Abogado

Estudios

o Conocimientos en ofimatica,
Conocimientos e Tener aptitudes y actitudes suficientes para
desempefiar el cargo asignado con calidad y eficiencia.
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e (Capacitacién en procedimiento administrativo

Requisitos para el Puesto sancionador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
servicio

Subgerencia Planeamiento y Control Urbano

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual S/1,600.00

Duracién del Contrato

Otras condiciones

. Ninguna
esenciales del contrato g

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

Apoyo en Formular, proponer, ejecutar, metas anuales concretos a fiscalizarse;

detectando el ntmero de infractores que edifiquen o construyan obras de infraestructura

sin licencia de edificaciones o realicen el urbanismo sin licencia de habilitacién urbana;
tal conforme establece la Ley de Regulaciéon de Habilitaciones Urbanas y de

Edificaciones N° 29090, su Reglamentacién aprobado por D. S. N° 024-2008-VIVIENDA,

Ordenanza Municipal 107 y demds normas legales vigentes.

Apoyo en aplicar los procedimientos técnicos establecidos para ejercer la facultad de

fiscalizacion del que goza la Municipalidad a través de los Fiscalizadores-Notificadores,

gquienes en forma planificada y organizadamente intervienen y notifican a los
infractores, transformédndolos en administrados regulares.

e Apoyo en monitorear el seguimiento y control de cumplimiento de las notificaciones; al
mismo tiempo detectando las construcciones clandestinas a todo nivel.

« Apoyo en aplicar las medidas cautelares establecidas y aprobadas por la superioridad,
antes de la cobranza coactiva, organizando las actividades de intervencién y notificacién
de los fiscalizadores-notificadores, quienes bajo el mando del Especialista en
Fiscalizacién, visitan al domicilio de los infractores, notificando conforme el Cédigo
Tributario, para que presenten sus licencias de edificaciones y de habilitaciones urbanas;
o en su defecto los mismos infractores proporcionen la informacién tributaria y
documentacién pertinente, con la cual se pueda determinar la verdadera naturaleza del
hecho imponible.

—Apoyar-al Especialista de Fiscalizacién, sobre el disefio y la aplicacién de los procesos,
subprocesos y procedimientos técnicos de fiscalizacion, con una simplificacién ordenada
y planificada de actividades.

e Apoyo en Implementar la automatizacién de los procedimientos de fiscalizacion,
aplicando tecnologia informética de punta y articulando al catastro urbano o en base a
otras técnicas similares.

e Apoyo en proponer la escala de multas y sanciones a los infractores del Coédigo
Tributario, Ley de Tributacién Municipal, Ordenanzas Municipales y otras leyes,
normas y disposiciones vigentes.

e Orientar a los administrados infractores acerca de sus obligaciones, asi como de los

procedimientos administrativos que estin bajo la responsabilidad de la Gerencia o

Subgerencia.
e Emitir informes y opiniones técnicos veraz y oportuno, scbre procedimientos de sancion.
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Apoyo en formular resoluciones de gerencias de sancién a los infractores.
Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista en Fiscalizacién.

¢ODIGO 058

Y ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION - SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e 3 afios de experiencia en el sector phiblico o privado.

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e 1 afios de experiencia en desarrollo urbano o licencias de
construccion.

Creatividad e innovacioén

Etica y transparencia
Orientacién a resultados
Vocacién de servicio
Orientacién al trabajo en equipo

Competencias

: E:ormfacifin Académic:al, Grado | s  Titulo profesional de arquitecto o ingeniero civil,
Académico y/o Nivel de colegiado y habilitado.
 Estudios

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

» Capacitacién en ordenamiento territorial, desarrollo
urbano o relacionados a la construccién

Capacitacién de licencias de edificacidon

Capacitacién en ley 29090 y su reglamento
Capacitacién en Arcgis o Autocad

Capacitacién en ofimatica

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Subgerencia Planeamiento y Control Urbano

servicio

Inicio :02 de Junio de 2021

Duracién del Contrato
acio Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual S/ 2,350.00

Otras condiciones

esenciales del contrato Ninguna
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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 legislacién.

Participar en la comisién de pardmetros urbanisticos y edificaciones en la zona

monumental de la ciudad.

Verificar y dar conformidad al otorgamiento de las licencias de edificaciones nuevas y

ampliaciones para viviendas, comerciales, servicios industriales vy otros, previa

calificacién favorable de la comisién técnica.

e Calificar licencias de obras para remodelacién de construcciones o de infraestructura e
instalaciones que correspondan.

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

e 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.

e Evaluar y tramitar la ocupacién de vias piblicas con material 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

e Realizar inspecciones técnicas de calidad, para luego emitir opinién en concordancia con

las normas y disposiciones legales vigentes.

Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias del cargo o

funcién a desempeifiar.

" CODIGO 061

o

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

T s

Nl A

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e 2 afios de experiencia en el sector publico o privade

Experiencia EXPERIENCIA ESPEC{FICA
e 1 afio de experiencia en desarrollo urbano o pardmetros
urbanos.

s Creatividad e innovacién

o Ktica y transparencia
Competencias e Orientacién a resultados

¢ Vocacién de servicio

e orientacién al trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado |,  Titulo profesional de arquitecto o ingeniero civil,

Académico ylo Nivel de colegiado v habilitado
Estudios

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

« Capacitacién en desarrollo urbano o relacionados al area
de pardmetros urbanos

Requisitos para el Puesto
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e Capacitacién en Arcgis o Autocad
e Capacitacién en ofimatica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
gervicio

Subgerencia Planeamiento y Control Urbano

Inicic :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracion mensual S/ 2,200.00

Duracién del Contrato

Otras condiciones

esenciales del contrato Ninguna

CARACTERI{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e 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 opinidén

en concordancia con las normas vigentes.

Inspeccionar y elaborar los certificados de pardmetros urbanisticos y edificatorios.

Realizar la verificacién y constatacién de planos de inmuebles urbanos.

Evaluar, verificar y elaborar la certificacién de zonificacién y vias, previa inspeccibn, de

acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de la cindad de Puno.

e Asignar numeracién predial a inmuebles y emitir el documento correspondiente.

o Elaborar el certificado de numeracién municipal.

e Emitir certificacién de zonificacién de usos del suelo.

¢ Emitir informes y opiniones técnicos sobre actividades de su competencia.

e Orientar al publico usuario en actividades de planeamiento y control urbano,
acondicionamiento territorial, asi como sobre la infraestruetura urbana y vivienda.

¢ Actualizar el plano vial de la ciudad de Puno.

» Actualizar el padrén de numeraciones domiciliarias.

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

e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Planecamiento y
Control Urbano

CODIGO 062

~ESPECIALISTA EN FISCALIZACION - SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
CONTROL URBANO

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e 2 afios de experiencia en el sector piblico o privado
Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

» 1 afic de experiencia laboral en gestion pabliea.
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e Creatividad e innovacién
s [Ktica y transparencia

N ompetencias s Orientacidén a resultados

=1 ¢ Vocacién de servicio

6T - . s . N

v! ¢ Orientacién al trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado
Académico ylo Nivel de|® Titulo profesional de abogado, colegiade y habilitado.

Estudios

e Curso de capacitacién referido a temas de legalidad de
predios y construcciones.

o Tener amplia experiencia en procedimientos de
fiscalizacién y en tecnologia informatica de punta

Conocimientos aplicable a registros y padrones de administrados
e Tener capacitacién y conocimiento en la legislacién
tributaria.
¢ Conocimientos en ofimatica.
« Capacitacién en procedimiento administrativo
Requisitos para el Puesto sancionador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e prestacion del

Lugar

£l . . Subgerencia Planeamiento y Control Urbano
T servicio

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
Remuneracién mensual S/ 2,200.00

Duracién del Contrato

Otras condiciones

esenciales del contrato Ninguna.

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

o Formular, proponer, ejecutar, metas anuales concretos a fiscalizarse; detectando el

ntimero de infractores que edifiquen o construyan obras de infraestructura sin licencia

de edificaciones o realicen el urbanismo sin licencia de habilitacién urbana; tal conforme

establece la Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones N° 29090,

su Reglamentacién aprobado por D. 8. N° 024-2008-VIVIENDA, Ordenanza Municipal

107 y demAs normas legales vigentes.

Aplicar los procedimientos técnicos establecidos para ejercer la facultad de fiscalizacién

del que goza la Municipalidad a través de los Fiscalizadores-Notificadores, quienes en

forma planificada y organizadamente intervienen y notifican a los infractores,

transformandolos en administrados regulares.

¢ Cumplir y hacer cumplir las metas del Plan Anual de Fiscalizaciéon de Edificaciones y
Habilitaciones Urbanas, ejecutando las obligaciones establecidas por ley.

e Monitorear el seguimiento y control de cumplimiento de las notificaciones; al mismo
tiempo detectando las construcciones clandestinas a todo nivel.

e Aplicar las medidas cautelares establecidas y aprobadas por la superioridad, antes de la
cobranza coactiva, organizando las actividades de intervencién y notificacién de los
fiscalizadores-notificadores, quienes bajo el mando del Especialista en Fiscalizacién,
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visitan al domicilio de los infractores, notificando conforme el Cédige Tributario, para que

presenten sus licencias de edificaciones y de habilitaciones urbanas: o en su defecto los

mismos infractores proporcionen la informacién tributaria y documentacién pertinente,
con la cual se pueda determinar la verdadera naturaleza del hecho imponible.

Apoyar al Subgerente de Planeamiento y Control Urbano, sobre el disefio y la aplicaciéon

de los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos de fiscalizacion, con una

simplificacién ordenada y planificada de actividades.

e Implementar la automatizacién de los procedimientos de fiscalizacién, aplicando
tecnologia informética de punta y articulando al catastro urbano o en base a otras
técnicas similares.

s Estudiar y proponer la escala de multas y sanciones a los infractores del Cédigo
Tributario, Ley de Tributacién Municipal, Ordenanzas Municipales y otras leyes, normas
y disposiciones vigentes.

e Orientar a los administrados infractores acerca de sus obligaciones, asi como de los
procedimientos administrativos que estdn bajo la responsabilidad de la Gerencia o
Subgerencia.

e Realizar inspecciones y verificaciones técnicas de su competencia.

o Emitir informes y opiniones técnicos veraz y oportuno, sobre procedimientos de sancion.

e Formular resoluciones gerencias de sancidn a los infractores.

e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Planeamiento y

Control Urbano.

0ODIGO 063

/. ESPECIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS - SUB GERENCIA DE
~' PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

" PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e 3 afios de experiencia en el sector pablico o privado.

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
e 1 afio de experiencia en el Area de habilitaciones
urbanas.

o Creatividad e innovacidn.

» FEtica y transparencia.
Competencias s  Orientacién a resultados.

+ Vocacién de servicio.

» orientacidn al trabajo en equipo.

— U Formaci.(’)n Académic.a, Gradoi. Titulo profesional de arquitecto o ingeniero civil,
Acade'mlco ylo Nivel de colegiado y habilitado
Estudios
¢ Conocimiento de la ley 29090 y modificatorias
.. arquitecto, con colegiatura.
Conocimientos

e Reglamento de licencias de habilitacién urbana y
licencia de edificacién

» Capacitacién en gestién publica

» Capacitacién en ordenamiento territorial y/o desarrollo
Requigitos para el Puesto urbano

e Verificador comtn en SUNARP

 Capacitacién en Arcgis, Autocad
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e Capacitacién en ofimatica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del
gervicio

Subgerencia Planeamiento y Control Urbano

Inicio :02de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
Remuneracién mensual S/ 2350.00

Otras condiciones
esencialesg del contrato

Duracion del Contrato

Ninguna

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

o Verificar, registrar y remitir proyectos de habilitaciones urbanas a la Comision Técnica

y/o Revisores Urbanos segin las modalidades y tipos que establece la legislacidn vigente

sobre la materia.

Calificar los expedientes de certificacién de compatibilidad de uso de establecimientos

comerciales, industriales y de servicios en general, preparandc el documento de

certificacion.

Evaluar los expedientes de subdivisién de lote urbano, elaborando la documentacién de

aprobacion pertinente.

¢ Calificar los expedientes de autorizacidn de acumulacién de lotes urbanos, preparando
los documentos de dicha autorizacion.

e Evaluar o calificar expedientes del certificado de posesion.

e Calificar los expedientes de Visacién de planos y/o memoria descriptiva, entregando
debidamente refrendado al interesado dichos documentos.

o Emitir informes y/o opiniones técnicas sobre documentos tramitados a esta instancia y
que son de su competencia.

e Efectuar inspecciones técnicas y emitir opinién técnica en concordancia con las normas y

disposiciones legales vigentes, sobre urbanismo y habilitaciones urbanas.

Verificar, evaluar y calificar expedientes de certificacidn de ubicacién de inmuebles.

Inspeccionar y emitir informes técnicos sobre nomenclatura de calles y parques.

recepcidn de obras.
Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Planeamiento y
Control Urbano.

CODIGO 064

ESPECIALISTA EN LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y ACTUALIZACION
CATASTRAL - SUB GERENCIA DE CATASTRO

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e 3 afios de experiencia en el sector ptblico o privado

Experiencia

Pagina | 40




Municipalidad Provincial de Puno

EXPERIENCIA ESPECIFICA

» 2 afios de experiencia en levantamientos topograficos y
actualizacion catastral.

Competencias

Creatividad e innovacién

Etica y transparencia
Orientacién a resultados
Vocacién de servicio
orientacién al trabajo en equipo

F ormac':i.c’)n Académicfi, Grado|. Titulo profesional de Ingeniero Topégrafo, Ingeniero
Académico y/o Nivel de

Civil, Ingeniero Agricola y/o profesiones afines

Estudios
o Conocimiento de la ley 28294 Sistema Nacional
Integrado de Catastro ¥ su Vinculacién con el Registro
Conocimientos de Predios y sus modificatorias (no certificado)
e  Manejo de instrumentos de medicién (estacién total,
GPS diferencial) {no certificado)
s (Capacitacidén en Arcgis y/o AutoCad
o (Capacitacidén en ofimatica
Requisitos para el Puesto » Tener capacitacibn en catastro con fines de

formalizacién
s Capacitacién en sistema catastral urbano

Hii g

"7 /CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

gervicio

Subgerencia de Catastro

Duracidn del Contrato

Inicio 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual S/ 2,500.00

Otras . condiciones
esenciales del contrato

Ninguna

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Elaborar y proponer el Plan Anual de Levantamiento y Actualizacién del Catastro de la
ciudad de Puno, para su aprobacién y vigencia del misme.

“Organizar, programar y ejecutar actividades de levantamiento topografico de manzanas
y lotes catastrales para ser inventariados por los técnicos brigadistas, orientados a la
actualizacién del registro y catastro de la ciudad de Puno.

Elaborar y actualizar los planos catastrales, en base a los planos de habilitaciones

urbanas de 1a ciudad de Puno.

Programar y ejecutar actividades de procesamiento de datos del levantamiento
topografico y generacién de planos.

Programar y ejecutar el levantamiento y actualizacién catastral de informacién predial
de manzanas catastrales de la ciudad de Puno.

Levantar y actualizar los planos de manzanas catastradas de acuerdo a datos recogidos

por los téenicos brigadistas.
Actualizar la base de datos del sistema predial de acuerdo a datos recogidos por los

técnicos brigadistas.
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* Realizar el mantenimiento y actualizacién del sistema de informacién geogréfico y
catastral de la ciudad de Puno.

-4 o Elaborar el certificado catastral predial, de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano vigente

: y/o cartografia oficial validada por el Instituto Geografico Nacional.

+ Elaborar la hoja de informacidn catastral, de acuerdo a las fichas catastrales.

» Elaborar el plano catastral de acuerdo al levantamiento topografico y catastral o la
cartografia oficial.

s Integrar a la base gréfica y base de datos, los planos presentados para su Visacién.

* Apoyar permanentemente a los programas de fiscalizacién tributaria, en coordinacidén
con todas las instancias responsables de recuperacion de deudas tributarias que adeudan
los morosos, omisos y sub-valuadores.

s Coordinar con la Oficina regional del INEI de Puno, Registros P{blicos, Electro-Puno,
EMSA-Puno y Gerencias encargadas de 1a recaudacién de ingresos propios de esta misma
Municipalidad, para consolidar informaciones catastrales.

s Realizar investigacidén y revision catastral de los predios y viviendas de la ciudad de Puno
detectando su nGmero total existente a la fecha y proyectando el incremento de los
tributos municipales relacionados con los predios o viviendas por contribuyentes,
especialmente encontrando contribuyentes de condicién omisos, morosos y sub-
valuadores.

+ Emitir informes técenicos sobre las ocurrencias detectadas en materia de catastro urbano

y trabajos de campo, permitiendo con ello el cruce de informaciones con todas las

instancias responsables de la recaudacion y recuperacion de las deudas tributarias de la

~ Municipalidad.

) +  Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Catastro.

s/~ CODIGO 065

TECNICO ESPECIALISTA DE CAMPO Y TOPOGRAF{A - SUB GERENCIA DE
CATASTRO

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

» 2 afios de experiencia en el sector pablico o privado.

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

s Al menos una experiencia en temas relacionados al
cargo o manejo de equipos topograficos.

Creatividad e innovacién

Etica y transparencia
Orientacion a resultados
Vocacién de servicio

e orientacidn al trabajo en equipo

-

*. o »

Competencias

Formacién Académica, Grado |, Tener titulo de técnico en topografia o bachiller en
Académico y/o Nivel de

Estudios topografia.
e (Conocimiento de la ley 28294 Sistema Naclonal
Integrado de Catastro y su Vinculacién con el Registro
Conocimientos de Predios y sus modificatorias (no certificado)
¢ Manejo de instrumentos de medicién no certificado (no
certificado)
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« Capacitacién en Arcgis y/o AutoCad
Capacitacién en ofimatica

RO Requisitos para el Puesto Tener capacitacién en Catastro Urbano Municipal o
TGN catastro con fines de formalizacién o similares.

ulZ

/CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de prestacién del
servicio

Subgerencia de Catastro.

Duracién del Contrato

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual

S/1,700,00

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

municipal.

Principales funciones a desarrollar:

Identificar técnica, topografica y catastralmente el inventario fisico de los predios y
viviendas de la ciudad de Puno, con fines de registro legal y politica fiscal o tributaria

o Ingresar en forma progresiva a la base de datos catastrales establecidos y mantener

actualizado, el cien por ciento del inventario de los bienes inmuebles, infraestructura y
mobiliario urbano existente en la ciudad de Puno, debidamente clasificados en sus
aspectos fisicos, legales, fiscales 0 tributarios y econbémicos.

e Llevar al dia el registro de la totalidad de bienes inmuebles, publicos y privados,
infraestructura y mobiliario urbano, debidamente sistematizados en orden fisico, legal,
fiscal o tributario y econdmico.

e Apoyar permanente, técnicay catastralmente a la administracién del potencial tributario
y programas de fiscalizacién de la Municipalidad Provincial de Puno.

« Conocer perfectamente su trabajo asignado y tener debidamente codificado los sectores,

manzanas, y lotes con edificaciones de uno o mas pisos, o sin edificacion entre otras

~ caracteristicas importantes como el potencial tributario o si es omiso, MOroso o
subvaluador de obligaciones tributarias.

o Realizar inspecciones técnicas calificadas y emitir opinién en concordancia con las

normas vigentes.

« Evaluar y calificar expedientes administrativos a través de trabajos de campo,
preparandolos siguientes documentos:

e (Certificacién catastral.

« Hoja de informacién catastral.

s (Certificacién negativa de catastro. :

« Visacion de plano perimétrico y localizacion georeferenciado.

e Certificacién de numeracion.

s Otros similares de su competencia.

e Reslizar actividades que permitan el incremento de tributos municipales relacionados
con los predios y mantener actualizado el catastro de la ciudad de Puno.

o Orientar al ptblico usuario en actividades de catastro tributario y planificacién urbana.

e Orientar a los administrados o contribuyentes sobre el saneamiento fisico y legal de los
predios urbanos de la ciudad de Puno.
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e Mantener actualizado la base grafica denominado AutoCAD,

e Velar para que todos los tramites administrativos que ingresen a la Subgerencia, sean

; resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley 27444.

», » Atender en forma inmediata las consultas de los administrados relativos a procedimiento

/ establecidos en el TUPA y legislacién vigente.

» Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista en Levantamiento
Topografico y Actualizacién Catastral en coordinacién con el Subgerente de Catastro.

cODIGO 067
ASISTENTE LEGAL - GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

+ Seis (06) meses en el sector piiblico y/o privado.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
) pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
| Competencias presién, orden, Competencias orientacién a resultados,
capacidad de redaccién, eficiencia y eficacia, proactivo.

Formacién Académica, Grado
Académico ylo Nivel de|* Titulo y/o bachiller en derecho.

Estudios
¢ Conocimiento de procedimientos administrativos,
o Conocimientos para el puesto normativa de transito y
Conocimientos transporte, gestién publica, gestién municipal, derecho

administrativo.

Requisitos para el Puesto

P CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

servicio

€ prestacion Gerencia de Transportes y Seguridad Vial.

Inicioc 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 1,350.00 (MIL TRECIENTOS CINCUENTA con 00/100 soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos ¥ afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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transito y transportes.

Otras labores que se le se
cargo o funcidén a desempe

cODIGO 070

Proyeccién de opiniones legales, resoluciones gerenciales, evaluacién de expedientes,
resoluciones gerenciales de sanciones y procedimientos administratives, en temas de

Evaluacién de expedientes administrativos en temas de trdnsito y trasportes terrestre.

an asignadasg por ¢l jefe inmediato o que sean propias de su
fiar.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD

VIAL
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

¢ Tres (03) meses en el sector piblico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

sHCompetencias

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

Formacién Académica, Grado
*| Académico y/o Nivel de

e Egresado universitario y/o técnico en contabilidad y/o

. administracién.
Estudios
o e (Conocimiento de procedimientos administrativos,
Conocimientos presupuesto phblico, logistica.
Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
servicio

Gerencia de Transportes y Seguridad Vial.

Duraciondel Contrato

Inicio :02 de Junio de 2021

Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 1,200.00 (MIL DOSCIENTOS con 00/100 soles). Incluyen

Remuneracién mensual 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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

¢ Elaboracién de requerimientos, segin presupuesto institucional de apertura.
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¢ Seguimiento de requerimiento, recepcion y distribucién de materiales a la Gerencia y
Sub Gerencias.

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

# TECNICO PARA EL INGRESO DE PAPELETAS - SUB GERENCIA DE
REGISTRO DE TRANSPORTE

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

s Tres (03) meses en el sector ptblico y/o privado en

Experiencia labores similares al puesto.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden, crientacién
a resultados.

; \Formacién Académic‘_"‘: Grado|, Bachiller en Ingenieria Estadistica Informatica y/o Ing.
. ylo Nivel de De Sistemas.

o e Sistema nacional de licencias de conducir.
*| Conocimientos ¢ De base de datos SQL y JAVA

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
servicio

Sub Gerencia de Registro de Transportes.

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 1,350.00 (MIL TRESCIENTOS CINCUENTA con 00/100
Remuneracién mensual soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

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

e Actualizacién del sistema local y nacional de infracciones
¢ Registro de papeletas impuestas a los infractores de transito y transporte
+ Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.
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cODIGO 074

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

PERFIL DEL PUESTO

» seis (06) meses en el sector ptblico y/o privado en labores

Experiencia similares al puesto.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacién
aresultados.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de|® Egresado de todas las carreras de ingenieras.

Estudios

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

Requisitos para el Puesto e Capacitacién en sistema de disefio grafico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar

. . Sub Gerencia de Inspecciones de Transito.
gervicio

Inicic 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

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

Duracién del Contrato

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

—Otras condiciones
esenciales del contrato

CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

e REvaluar, revisar los expedientes de tramite para la obtencién de licencias de conducir
para vehiculo menor.

e Disefiar y emitir licencias de conducir para vehiculo menor.

e Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de su cargo
o funcién a desempefar.
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Municipalidad Provincial de Puno

ESPECIALISTA EN SEMAFOROS - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE

TRANSITO
PERFIL DEL PUESTO

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 equipg,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacidén

a resultados.

Académico y/o Nivel
Estudios

Formacién Académica, Grado
de|* Técnicos en eléctrica y/o electrdénica.

Conocimientos

¢ Conocimiento en mantenimiento de seméaforos,
ofimatica avanzada y AUTQCAD avanzado,

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
servicio

Sub Gerencia de Inspecciones de Transito.

Duracién del Contratoe

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién 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 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:

¢ Mantenimiento y reparacion de semaforos.

e Instalacién de seméforos vehiculares y peatonales.

¢ Proyectar la implementacién de nuevos seméaforos.

¢ Instalacién de seméforos especiales.

o Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.
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cODIGO 077

Municipalidad Provincial de Puno

ASISTENTE DE FASE INSTRUCTORA - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES

DE TRANSITO
PERFIL DEL PUESTO

<% | Experiencia

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

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

» Sentide de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacién
a resultados.

Estudics

Formacién Académica, Grado
Académico ylo Nivel de|® Titulo o bachiller en derecho.

Conocimientos

e Conocimiento de tramite administrativo y normativa de
transito.

Requisitos para el Puesto

ug
gervicio

Sub Gerencia de Inspecciones de Transito.

Duracién del Contrato

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién 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

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarroliar:

» Digitalizacién de datos de

expedientes de trdmite por sancién- fase instructora.

e Proyeccién de informes de instruccién del procedimiento de sancién por infracciones al

transito v transportes.
e Archivo, registro y custodi
e Otras labores gque le sean
desempefiar.

a de expedientes.
asignadas por el jefe inmediato o que sea propias la funcién a
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cODIGO 078

ASISTENTE EN TRANSPORTES - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE
TRANSITO

PERFIL DEL PUESTO

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

| Experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢« Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacién
a resultados.

Formacién Académica, Grado
Académico ylo Nivel de|® Titulo en Ingenieria Civil.

Estudios

« Conocimiento en ingenieria vial, transito, transporte
.| Conocimientos terrestre y normativa de transito y transportes
procedimientos administrativos.

v Requisitos para el Puesto e Cursos de capacitacién en el drea de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Luggr. e prestacion Sub Gerencia de Inspecciones de Transito.
gervicio

. Inicio 02 de Junio de 2021
Duracién del Contrato

Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 1,350.00 (Mil TRESCIENTOS CINCUENTA con 00/100
Remuneracién mensual soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

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

Otras. ‘ condiciones afinidad con personal que labore en la Municipalidad
esenciales del contrato L
L Provincial de Puno

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

e Proyectar informes técnicos en materia de normativa de transito y transportes requeridos
en los expedientes de trdmite administrativo.

e Evaluacién de expedientes administrativos en materia de transportes urbano e
interurbano.

e Recepcién y calificacién de expedientes.

e Revisién de documentos de tramite administrativo segin TUPA,

e Otras labores asignadas por el jefe inmediato.
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cODIGO 079

LIBERADOR VEHICULAR - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE
TRANSITO
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

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

Experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA
. ¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad
Competencias al trabajo bajo presién, orden, orientacién a resultados.

Form’am'on Academlc?., Grado |, Fgiudios universitarios ylo técnicos en administracién,
Académico vio Nivel de contabilidad.

Estudios

s Conocimiento de procedimientos administrativos, gestién
L. Conocimientos para el puesto documentaria, TUPA de la
Conocimientos Municipalidad Provincial de Puno, computacién y redaccién de
documentos.

. e Conocimiento de tramite administrativo y normativa de
Requisitos para el Puesto tréansito.

/7

7752 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de prestacién del
gervicio

Sub Gerencia de Inspecciones de Transito.

Inicio 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 1,200.00 (MIL DOSCIENTOS con 00/100 soles). Incluyen
Remuneracién mensual los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

.“‘\}

Principales Funciones a desarrollar:

e Revisién de documentos de tramite de liberacién vehicular de acuerdo a normas
vigentes.

¢ Registro, archivo de expedientes y redaccién de documentos.

e Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la
funcién a desemperiar.
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CcODIGO 081

TECNICO EN ARTE PARA LA CONSERVACION Y PROMOCION DE BIENES
CULTURALES - SUB GERENCIA DE TURISMO Y COMERCIO EXTERIOR

PERFIL DEL PUESTO

¢ Minimo un (1) afio y seis meses en el sector pablico.

-c;; Experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Minimo (06) meses en el sector publico.

* Responsable y confiable
Competencias e Trato amable
e trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado
Académico ylo Nivel de
Estudios

Grado de bachiller en Arte o afines.

¢ Conocimiento en Museologia.
Conocimientos e Conocimiento en disefio grafico y fotografia.
+ Conocimiento en curaduria.

‘ s Tener aptitudes para desempeiiar el cargo asignado con
Requisitos para el Puesto eficiencia.
e Tener experiencia en gestién cultural.

Lugar de prestacion MUSEO MUNICIPAL CARLOS DREYER

gervicio

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 1,200.00 (mil doscientos 00/100 SOLES), incluye los montos
Remuneracién mensual y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

————

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

e Conservacién preventiva de los bienes culturales muebles del museo (manipulacién y
traslado, limpieza superficial, diagnodstico del estado de conservacidén y registro
fotografico). ‘

e Limpieza y desinfeccién del museo (salas, galerias, repositorio y otros)

e Apoyo audiovisual y fotografico en registro, inventario y catilogos de los bienes
culturales muebles del museo.

« Otras funciones propias a la naturaleza del museo.
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e Elaborar y/o redactar documentos de gestién administrativa.
e Proyectar y/o preparar documentacidn ejecutiva y adminisirativa necesaria para el
cumplimiento de las actividades programadas por el museo.

CODIGO 082

ESPECIALISTA EN GESTION EMPRESARIAL - SUB GERENCIA DE
PROMOCION EMPRESARIAL Y DESARROLLO ECONOMICO RURAL

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e« 01 afio en Conccimiento en gestién Publica y/o Privada.
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e (06 meses con experiencia en Gestidn Comercial y

Marketing.

e Experiencia en gestidn empresarial y marketing

¢ Tener Aptitudes y actitudes para desempeifiar el cargo
c . asignado con calidad y eficiencia.

ompetencias

¢ Trabajo bajo presion.
¢ Trato amable.

-Formacién Académica, Grado
}Académico yflo Nivel de
-1 Estudios

¢« Bachiller en: Economia, Administracion de empresas y
carreras afines.

¢ Realizar actividades de gestidn y articulacién para la
reactivacion de las MYPES

¢ Gestién y/o articulacién en promocidén, gestién comercial
y marketing.

+ Conocimiento en gestidén ptiblica.

s (Conocimiento en manejo de redes sociales.

Conocimientos

¢ Manejo en office, Excel, Corel draw, Word.

e« Conocimiento elaboracién de documentos
Conocimiento en planes de trabajo en gestidn comercial
y marketing

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

TLugar de prestacién del | Sub Gerencia de Promocién Empresarial y Desarrollo
SErvicio Econémico Rural.

Inicio 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 0/100 soles}). Incluye los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones a ley, asi como toda deduceidén aplicable
al trabajador.

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

¢ Formular planes de trabajo en gestién empresarial.

» Organizar a las asociaciones y/o organizaciones para llevar cursos o talleres presenciales
o virtuales.

Promover actividades de seguimiento y evaluacién de las MYPES.

Coordinar con las instituciones involucradas en la gestion empresarial.

Presentar informes mensuales de actividades realizadas en fisico y digital.

Otras funciones especificas eventuales que le asigne su jefe inmediato.

ASESOR LEGAL - GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y
SERVICIOS

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

s Un (01) afio de experiencia en el sector pblico y/o

Experiencia privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Seis (06) meses de experiencia en labores similares.

o Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presién, orden, orientacién a resultados, eficiencia y
eficacia, proactivo.

Competencias

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de o Titulo de Abogado, Colegiado y Habilitado.

Estudios
.. e Conocimientos bdsicos sobre manejo de tecnologia
Conocimientos ) fos . .
informdtica aplicables a su competencia.
Cursos y/o estudics de + [Hstudios de capacitacibn en el 4drea de su
especializacién competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del erencia de Medic Ambiente, Saneamiento y Servicios de la
servicio Municipalidad Provincial de Puno

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual S/. 2,000.00 soles

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

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

» Brindar asesoria legal en temas de competencia de la Gerencia

o Emitir opiniones legales sobre procedimientos administrativos tramitados en la Gerencia
¢ Klaborar resoluciones de competencia de la Gerencia.

o Elaborar escritos notariales.

¢ Otras actividades que la Gerencia o Subgerencia requieran.

cODIGO 085

Lo %,
T"\ MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA - SUB GERENCIA DE GESTION
/ TiAMBIENTAL Y SALUD PUBLICA

EXPERIENCIA GENERAL
¢ 1 afio
EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ 1 aiio

Experiencia

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

Competencias

| Formacién Académica, Grado
“| Académico yfo Nivel de
Estudios

e Titule en Medicina Veterinaria y Zootecnia
colegiado y habilitado.

o Conocimientos en la elaboracion de documentos v
manejo de Microsoft office Basico.

e Conocimiento en Inspecciones sanitarias a los
comerciantes de alimentos agropecuarios primarios
y piensos en los mercados de abastos de la ciudad de
Puno.

Conocimientos

e Cursos / especialidad / maestria en Salud Pablica

e Cursos o Diplomados en control de calidad, higiene
conservacidén y manipulacién de alimentos.

« Experiencia en cirugia en animales menores

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
servicio

Municipalidad Provincial de Puno

Inicic :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual S/1700.00

Duracidn del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

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

e (Control de zoonosis, control de plagas, vectores.

» Inspeccién sanitaria en los puestos de ventas de carnes rojas, blancas y similares, en
mercados de abastos, camales, mataderos y emporios de la ciudad
de Puno.

» Inspeccién sanitaria a los establecimientos y puestos de mercados de la ciudad de Puno.

e Toma de muestras de alimentos agropecuarios primarios.

¢ Control de la poblacién de canes en la ciudad de Puno.

¢ Esterilizaciones a animales menores. .

e Otras que el Sub Gerente de Gestién Ambiental y Salud Publica le encomiende.

cODIGO 086

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

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

¢ 03 afios en mantenimiento de parques y jardines y
conservacién de areas verdes.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Experiencia de haber trabajado en parques y
jardines 01 afio como minimo.

¢« OQOrientacién y control técnico en el mantenimiento
de parques, jardines y conservacién de areas verdes.

e Apcoyo técnico en trabajos de remodelacién de
parques, jardines verificacién de calidad de
plantones y flores.

Experiencia

e Fomento y promocién de la conservacién del medio
ambiente.

s Mantenimiento permanente de las principales dreas
verdes de 1a ciudad.

Competencias

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de » Titulo de ingeniero agrénomo con colegiatura

Estudios

e« Manecjo ¥y mantenimiento de parques, jardines y

Conocimientos ,
Areas verdes.

o Tener aptitudes y actitudes suficientes para
desempefiar el cargo asignado.

¢ (Conocimiento de elaboracién de documentos y
manejo de Microsoft office.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Sub gerencia de parques jardines y conservacién de Areas
servicio verdes.

Duracién del Contrato Inicic :902 de Junio de 2021
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Término: 31 de Agosto de 2021
Remuneracién mensual S/. 1,700.00 soles

Otras condiciones

esenciales del contrato Tener disponibilidad inmediata

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Orientar y controlar las actividades de preparacidén, remocitén, zarandeo y nivelacién de

la tierra abonamiento y fertilizacién del suelo, sembrado y/o renovacién de flores, rey

gras, plantones y otros tipos de pastos y plantones, asi como regado y podado de pastosy
plantas de plazas, parques, jardines y dreas verdes, mantenimiento de belleza y ornato
publico de la ciudad de Puno.

* Apoyo técnico en la construccidén, ampliacién o rehabilitacidén de m4s parques, jardines y
Areas verdes en los sectores urbano-marginales y de expansién urbana, en coordinacitén
con la sub gerencia y otras instancias. El servicio consiste en realizar trabajos de
remodelacion y/o rehabilitacién.

¢ 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 de otros lugares similares

donde se instalan viveros.

CcODIGO 087

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

. PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
R 2 ANOS

EXPERIENCIA ESPECIFICA
. 01 ANO

Trabajo en equipo.

Organizacién.

Capacidad de andlisis de datos y reportes.
Habilidad para tomar decisiones.
Orientacién al administrado.

A Creatividad e innovacion.

Comunicacion efectiva.

Experiencia

Competencias

Formacién Académica, Grado » Tener titulo universitario de profesiones afines, con
Acade.mlco ylo Nivel de colegiatura.
Estudios

e (OfimAtica, fortalecimiento de capacidades en el
Conocimientos servicio de seguridad ciudadana.

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

Requisitos para el Puesto eficiencia debida.

s Tener amplia experiencia en materia de serenazgo,
seguridad ciudadana y defensa civil.
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e Tener capacitacién especializada en el area de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Centro de Monitoreo de serenazgo de la Municipalidad
servicio Provincial de Puno

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
Remuneracién mensual S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles)
Otras condiciones | Sujeto a evaluacion de desempefio.
esenciales del contrato Modalidad de Pago: Mensual,

Duracién del Contrato

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

» Formular y proponer o actualizar el Plan Integral de Seguridad Ciudadana, Prevencién
y Atencién de Desastres, para el Ambito de la Provincia de Punc. Ejecutandolas una vez
aprobada y puesta en vigencia.

Identificar y analizar sectores o zonas de peligro o riesgo, con presencia de delincuentes,

vandalos, asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y alcohélicos, entre otros que pueden

ocasionar dafio a la poblacién comin y vecinos de la ciudad de Puno, ast como dentro del
4mbito provincial.

Organizar brigadas especializadas dentro del cuerpo de serenazgo, en coordinacidn con

el Subgerente y rondas campesinas y urbanas, para prestar el servicio de serenazgo con

calidad v patrullajes en mévil oportuna, erradicando con estrategia a aquellos maleantes
que crean peligro y riesgo a la comunidad v al vecindario, en el ambito del Distrito

Cercado, como a nivel provincial de Puno.

e Investigar o estudiar hechos histéricos desde tiempos ancestrales, sobre 1a presencia de
los desastres ocurridos en la region del Altiplano, como son las inundaciones, sequias,
heladas, granizadas, nevadas, © los derrumbes, truenos, ventarrones, friajes,
movimientos sismicos entre otros casos de emergencia; obteniendo resultados reales y
concretos para cada caso investigado o estudiado.

e Organizar y coordinar acciones y medidas de prevencién y atencién 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

ejecucién en un horizonte de corto, mediano y largo plazo.
=tablecer comunicacién y coordinacién efectiva, con la Policia Nacional del Perd,
Ministeric Ptblico, Compaifiia de Bomberos, orientados para mejorar y optimizar los
servicios de serenazgo en materia de seguridad ciudadanay de defensa civil; realizando

operativos preventivos, disuasivos y de primeros auxilios.

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

e Efectuar la programacién y ejecucién de inspecciones técnicas de seguridad en defensa
civil y servicios de serenazgo, concordantes con la legislacién vigente sobre la materia.

e Apoyar la atencién de emergencia, proporcionando de inmediato a la poblacién afectada
por los desastres, los materiales de techo, abrigos, alimentos, semillas, forrajes,
rehabilitacién de carreteras o vias, ete., asi como con la recuperaci6n provisional de los
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servicios pblicos béasicos; prioritariamente 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 recepcion 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 legislacién 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.

e Elaborar el plan de capacitacién y ejecutarlos para la colectividad del 4mbito de la
Provincia de Puno, en materia de seguridad ciudadana y defensa civil. Controlar el
horario y funciones de 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.

e 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.

e Informar diariamente sobre las novedades constatadas durante el tiempo y en pleno

servicio.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Proteccion

Ciudadana y Defensa Civil.

S~ FUNCIONES ESPECIFICAS EVENTUALES DEL ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y
. ‘SERENAZGO:

e Apoyar y brindar seguridad a las unidades orgdnicas que por razones de su funcién
fengan que intervenir en actos de su competencia.

e Apoyar la realizacién de simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos
y comunales, asi como en locales pablicos y privados de la Provincia de Puno.

e Participar en las comisiones temporales de trabajo en materia de seguridad ciudadana
y defensa civil, asi como presidirla sobre asuntos de su competencia.

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

e Organizar charlas y capacitaciones sobre temarios de seguridad y proteccién ciudadana,
defensa civil.

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

cODIGO 089

h ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE PROTECCION
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia « 01ANO
EXPERIENCIA ESPECIFICA
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¢ (6 meses

Trabajo en equipo.

Organizacién.

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

Creatividad e innovacién.

Comunicacidn efectiva.

Competencias

Formacién Académica, Grado
\| Académico y/o Nivel de
|| Estudios

e Bachiller en contabilidad, administracién, economia
y careras afines,

» Manejo de ofimdtica, Excel avanzado y seguridad

Conocimientos .
Ciudadana

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

Requisitos para el Puesto ¢ Tener amplia experiencia en materia de serenazgo,
seguridad ciudadana y defensa civil.

e Tener capacitacién especializada en el area de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Centro de Monitoreo de serenazgo de la Municipalidad
‘gervicio Provincial de Puno

Inicio :02 de Junio de 2021

_ Término: 31 de Agosto de 2021

LY R emuneracion mensual S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles)
Otras condiciones | Sujeto a evaluacién de desemperio.
egenciales del contrato Modalidad de Pago: Mensual.

i"buracién del Contrate

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
FUNCIONES ESPEC{FICAS PERMANENTES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

¢ Apoyar a la unidad organizas de la Municipalidad que por razones de su funcién tengan

que intervenir en actos de su competencia.

ecepcién y tramite de la documentacion de la sub gerencia.

e Apoyar la realizacién de actividades de la sub gerencia en los centros laborales,
educativos y comunales, asi como en locales puiblicos y privados de la provincia de Puno.

cODIGO 090

TECNICO EN OPERACIONES Y ASISTENCIA HUMANITARIA - OFICINA DE
DEFENSA CIVIL

PERFIL DEL PUESTO
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EXPERIENCIA GENERAL

e Minimo seis (6) meses en la administracién piblica y/o

o privada
Experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Minimo seis (6) meses en la administracién ptblica y/o
privada

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

Competencias

Formacién Académica, Grado

Académico ylo Nivel de » Estudios concluidos o grado en bachiller en cualquier

rama de la ingenieria.

Estudios
» Conocimiento en ofimatica ( Word, Power Point, Acces,
Autocad)
e Tener amplio conocimiento én el manejo del sistema
_ nacional de informacién para la prevencién y atencién
Conocimientos

de desastres — SINPAD
¢ Tener amplio conocimiento de la ley N° 29664 — sistema
nacional de gestidn del riesgo de desastres

(SINAGERD).

e Tener licencia de conducir (vehiculo).

e Disponibilidad de tiempo en cuando se presente una
emergencia, a la hora que ocurra.

e Tener amplia experiencia en gestion de riesgos y
desastres.

¢« Conocer los formatos EDAN PERU.

e Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del | oA DE DEFENSA CIVIL
8erviCclo

Inicio 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
8/1,650.00 (mil seiscientos cincuenta 00/100 scles). Incluye

Duracién del Contrato

2 § ~Remuneracién mensual los montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién
- aplicables al trabajador.

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

CARACTERI{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e Realizar coordinaciones de recepeibn, canalizacién y control de la ayuda humanitaria,
nacional e internacional y donacicnes provenientes de instituciones y/o empresa ptblicas
y no publicas, paises y organismos, cooperantes, ONG.
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» Monitorear y evaluar la informacién de las acciones de gestion.

s Mantener enlace con el centro de recepcién de ayuda humanitaria regional, nacional.

o Realizar coordinaciones para la atencién de emergencias con bienes de ayuda
humanitaria.

e Realizar la evaluacion y monitoreo de dafios en la jurisdiccién de la provincia de Puno.

» Realizar la evaluacion de dafios por fendmenos ocasionados, estimacién de areas

afectadas, poblacién y empadronamiento de personas afectadas segin formato EDAN-

PERU.

Encargado del centro de operaciones de emergencias provincial - COEP.

Realizar reportes de emergencias y atencidn dentro la jurisdiccién de la provincia de

Puno.

Coordinar con entidades de primera respuesta y secretaria técnica de la plataforma

Distritales de Defensa Civil en la jurisdiccidon de la provincia de Puno.

e Realizar y fortalecer capacidades en simulacros a entidades dentro del dmbito de la
ciudad de Puno.

s+ Mantiene comunicacién permanente con las direcciones regionales de Defensa Civil y el
centro de operaciones de emergencia regional -COER.

¢ Mantener actualizado los inventarios de materiales para la atencidén de la emergencia
por desastre.

e Organizar brigadas de defensa civil en el &mbito de la provincia de Puno, capacitandolos
para su mejor desempefio.

¢  Cumplir con las demés funciones que le asigne el jefe inmediato.

CODIGO 092
*TECNICO EN INSPECCIONES — OFICINA DE DEFENSA CIVIL
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

o  Minimo seis (06) mees en la administracidn piblica y/o

. o privada.
rpenenaa EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Minimo seis (06) mees en la administracién pablica y/o
privada.

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

Competencias

| Formacién Académica, Grado
Académico ylo Nivel de|e Bachiller eningenieria Civil, Arquitectura o afines.

Estudios

+ Conocimiento de ofimética (Word, Power Point, Acces),

Conocimientos . .y
Autocad y programas de ingenieria.

Requisitos para el Puesto « Disponibilidad a tiempo completo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de prestacién del

. OFICINA DE DEFENSA CIVIL
gervicio

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 1,700,00 (mil setecientos con 00/100 soles), incluye los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

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

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

e Dar procedimiento de solicitudes ITSE de acuerdo al TUPA.

e Convocar a los inspectores técnicos en seguridad para realizar las inspecciones.

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

e Notifica a los administrados la fecha de su inspeccidn, su resolucién y certificado si fuese

el caso.
e Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.
- CODIGO 094

A_.S-YECRETARIA - GERENCIA DE INGENIERIA MUNICIPAL

“/_.” PERFIL DEL PUESTO

@ !

EXPERIENCIA GENERAL
¢ Minimo dos afios en general.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Minimo 1 afio de experiencia en el puesto, en la funcién
o la materia en el sector ptblico como secretaria en el
area de gerencia de ingenieria y/o infraestructura y/o
gerencia de obras.

Experiencia

. « Empatia, Resolucién de problemas, flexibilidad,
Competencias proactividad y compromiso.

Formacién Académica, Grado
Académico y/lo Nivel de|* Titulo de Téenico reconocido por el MINEDU.

 Estudios

Conocimientos s Conocimientos en ofimitica y tramite documentario.

Requisitos para el Puesto » Contar con certificado de ofimética

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de prestacién del
gervicio

GERENCIA DE INGENIER{A MUNICIPAL

Duracion del Contrato

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual S/ 1, 700.00 soles

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

CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

Efectuar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcién, registro, clasificacién
y distribucién o archivamiento de los documentos administrativos (fisico y virtual) de la
gerencia

Recepcionar y derivar documentos por ¢l sistema de tramite documentado.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva en coordinacién con la Gerencia.
Preparar y ordenar el sistema de archivos de documentos (fisico y virtual) de la gerencia.
Dar cuenta a la Gerencia de toda la documentacién recepcionada, al dia siguiente de
haber ingresado dichos documentos; en casos de que el documento sea de suma urgencia,
se debe ponerse en conocimiento.

Tomar nota, redactar, digitar, imprimir y distribuir la documentacién solicitada por la
gerencia y otras unidades orgdnicas de cardcter administrativo interno y/o confidencial.
Solicitar, custodiar y cautelar los materiales, bienes y equipos de la gerencia.

Llevar y actualizar el directorio de los organismos publicos y privados y la de sus
autoridades o representantes competentes y Otras Funciones especificas permanentes
que le asigne la Gerencia de Ingenieria Municipal.

cODIGO 098

COORDINADOR DEL PROGRAMA ARTICULADO NUTRICIONAL (PAN) - GERENCIA
DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION CIUDADANA

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

T

EXPERIENCIA GENERAL
¢ Experiencia minima 6 meses en entidades ptblicas
y privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo y

Competencias adaptabilidad al trabajo
¢ Capacidad de redaccién y proactivo
Formacién Académicg, Grado e Licenciado en nutricién, licenciado en enfermeria,
Académico yfo Nivel de ciencias sociales
Estudios

Conocimientos

e Tener conocimiento en instrumentos de recojo de
informacién
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e Conocimiento y manejo en programas de salud
nutricional
e Tener conocimientos en mddulos administrativos

¢ Capacitacidon en sistema de focalizacidn de hogares

s Capacitacién en instrumentos de recojo de
informacién

» (Capacitacidon en uso de formatos S100 y FSU

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Requisitos para el Puesto

Lugar de prestacién del
servicio

Gerencia De Desarrollo Humano Y Participacién Ciudadana

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

S/ 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 SOLES), incluye los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

] CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

’rincipales Funciones a desarrollar:

Desarrollar talleres de capacitacidn y crientacién nutricional.
% .o Desarrollar sesiones demostrativas de combinacién de alimentos nutricionales
¢ Vigilancia, monitoreo y control del estado nutricional de la nifia o nifio a través
de visitas domiciliarias a beneficiarios del PVL
¢ Elaboracion de material educativo para facilitadores y beneficiarios
e (enerar alianzas estratégicas en coordinacion con las diferentes instituciones y
otros
» Otras labores que le asigne el jefe inmediato.
s Trabajo bajo presion.
e Sentido de responsabilidad y puntualidad.

cHDIGO 099

ASISTENTE DE COORDINADOR DEL PROGRAMA ARTICULADO NUTRICIONAL
(PAN) - GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION CIUDADANA.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Experiencia minima 3 meses en entidades publicas
Experiencia o privadas
EXPERIENCIA ESPECIFICA
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» Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo ¥y

C tenci o :
ompetencias adaptabilidad al trabajo

Formacién Académica, Grado . . C o : .
. . 4, e Licenciado en nutricién, licenciado en enfermeria,
Académico y/o Nivel de

. ciencias sociales
Estudios

o Conocimiento en tramites administrativos

Conocimientos .. , . .
e (Conocimiento basico en ofimdatica

e Manejo de tecnologia, informAtica (office, y Windows

Requisitos para el Puesto a nivel bsico)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
servicio

Gerencia De Desarrollo Humano Y Participacién Ciudadana

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

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

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
“esenciales del contrato

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

+ Realizar tramites administrativos

s Apoyo para realizar vigilancia, monitoreo y control del estado nutricional de la
nifia ¢ nifio a través de visitas domiciliarias a beneficiarios del PVL

¢ Apoyo en la elaboracién de material educativo para facilitadores y beneficiarios

e Otras labores que le asigne el jefe inmediato.

o Trabajo bajo presion,

e Sentido de responsabilidad y puntualidad.

cODIGO 100

ORDINADOR DE ULE - SISFOH - GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

¢ Experiencia General minima de un (01) afic en el
sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

« Experiencia especifica minima de seis (06) meses
como Coordinador y/o similares.

Experiencia
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Municipalidad Provincial de Puno

¢ Trabajo en Equipo
Competencias ¢ Sentido en responsabilidad
‘ e Capacidad de redaccién y ser proactivo.
Formacién Académica, Grado e Con estudios de Maestria concluidos en Gestidén
Académico yf/o Nivel de Piablica.
Estudios e Titulo universitario en Antrepologia, Sociologia.
o Tener conocimiento en instrumentos de recojo de
Conocimientos inforn:%ac‘i 6.
e Conocimiento y manejo de SIGOFapp, SIEE y
SIGTAL y médulos administrativos.
e Capacitacibn en Sistema de Focalizacién de
Hogares.
Requisitos para el Puesto e Capacitacibn en instrumentos de recojo de
informacién
¢ Capacitacién en uso de Formatos S100 y FSU

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del
gervicio

Gerencia De Desarrollo Humano Y Participacién Ciudadana

Duracién del Contrato

Inicic 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual

S/ 2,000.00 (dos mil soles con 00/100) incluyen los montos ¥
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

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

CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

e Coordinar con la Direccién de Operaciones de Focalizacion, con el objeto de tomar

acciones conjuntas.
conjuntas.

—__Ciudadana.

e Coordinar con las intervenciones ptiblicas focalizadas con el objetec de tomar acciones
e Coordinar con las Subgerencias de la Gerencia de Desarrcllo Humano y Participacién
e Efectuar el registro de las Declaraciones Juradas a Potenciales Usuarios.

Efectuar el Informe de Desestimacién/Anulacion de Formatos S100/FSU.
Efectuar el Informe de Casos de Emergencia y casos de Reevaluacién.

¢ Realizar el Seguimiento y verificacién de la condicién econémica del usuario solicitante.

cODIGO 105

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

PERFIL DEL PUESTO
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EXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia de (03) afic en el sector Publico o
Experiencia privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden,

orientacién a resultados, disponibilidad inmediata.

Académico y/o Nivel
Estudios

Formacién Académica, Grado
de

e Titulo profesional de Psicologia con colegiatura y
habilitacién vigente

Conocimientos

e Tener capacitacién en ofimética basica

e Tener el curso de defensores del Ministerio de 1la Mujer
y Poblaciones Vulnerables

e Tener curso en ansiedad y depresién

e Tener curso en violencia familiar y abuso sexual
infantil

Requisitos para el Puesto

« Ninguno.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

s ‘I'Lugar de prestacion
5 Sofe | BeTVICio

1cmde a Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente —
DEMUNA

Duracién del Contrate

Inicio :02de Junic de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual

2,000.00 (dos mil con 00/100 scles). 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

CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a Desarrollar:
._Brindar defensoria y atencidn psicolégica a los usuarios de la DEMUNA.
Favorecer el bienestar psicolégico y social de los integrantes del servicio y prevenir la

aparicién. de problematicas de la misma indole.
e Brindar labor de consejeria y psicologia a los colaboradores que requieran atencién

psicolégica.

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

poblacién.
Visitas domiciliarias

Atencién psicoldgica a los usuarios de las oficinas de CIAM, OMAPED, DEMUNA

Seguimiento de documentacién.
Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista de DEMUNA.
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CODIGO 106

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

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
¢ Experiencia de 3 meses en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia

o Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacién
a resultados, disponibilidad inmediata.

Formacién Académica, Grado
Académico ylo Nivel de|e Bachiller en profesiones afines al cargo.

Estudios
Conocimientos » Tener capacitacién en ofimética basico.
Requigitos para el Puesto s Tener curso de gestién pablica para el desarrollo.

-~ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

nicipal de Atencién a la Persona con Discapacidad
- OMAPED

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

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

gervicio

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

’

2 —————
¥ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a Desarrollar:
e Velar por el cumplimiento de la Ley N° 27050 referida a las personas con discapacidad.

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

« Informar y hacer cumplir al pablico, sobre la aplicacién de la ley de atencidén preferente
a los discapacitados, adulto mayor y mujeres gestantes.

e Coordinar y vigilar el cumplimiento y/o aplicacién de las medidas que eviten cualquier
tipo de espera en las ventanillas de atencitén entre otros.

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

e TFacilitar el acceso de los discapacitados y ancianos a los locales phblicos y privados,
exigiendo que dichos locales cumplan con las normas técnicas de adecuacién urbanistica
y arquitectura.
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Municipalidad Provincial de Puno

e Facilitar el acceso a la informacién y utilizacién de formatos accesibles para personas con
discapacidad visual, entre otros.

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

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

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

CODIGO 107
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA

EXPERIENCIA GENERAL

+ Experiencia minima de seis (06) meses en el sector
Experiencia publico o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Sentido de responsabilidad, frabajo en equipo,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacién
a resultados, disponibilidad inmediata.

> | Formacién Académica, Grado
{Académico y/o Nivel de
! | Estudios

| Conocimientos » Tener capacitacién en ofimdtica bisica

Bachiller en profesiones afines al cargo.

: » Tener capacitacién en curse de riesgo y desproteccién
Requisitos para el Puesto familiar del MIMP
e Tener curso de formacién de defensores del MIMP

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Sub Gerencia de Desarrollo de la Mujer, Nifio, Adolescente y
servicio Adulto Mayor

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021
1.300.00 (mil trecientos con 00/100 soles). Incluyen los montos

Duracién del Contrato

 Bemuneracién mensual y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
Otras condiciones No tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad y 2do de

afinidad con personal que labore en la Municipalidad

esenciales del contrato ..
Provincial de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a Desarroliar

e Cestién administrativa de la Sub Gerencia de Desarrollo de la Mujer, Nifio, Adolescente
v Adulto Mayor
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Municipalidad Provincial de Puno

e Klaboracién de requerimientos de bienes y servicios.

o Velar por el cumplimientc de la Ley N° 30364 referida a la mujer.

¢ Mantener actualizado el padrén de personas con discapacidad, nifios, adolescente y
adulto mayor

¢ Informar y hacer cumplir al pablico, sobre la aplicacién de la ley de atencién preferente
a los discapacitados, nifios, adulto mayor y mujeres gestantes.

s Visitas domiciliarias

¢ Coordinar y vigilar el camplimiento y/o aplicacién de las medidas que eviten cualquier

tipo de espera en las ventanillas de atencién entre otros.

Brindar las comodidades y el respeto acorde a la condicién que las personas con

discapacidad, nifios, adolescentes y adulto mayor lo necesitan.

Facilitar el acceso a la informacién y utilizacién de formatos accesibles.

Apoyc y acompafiamiento a los casos

Apoyo a todas las actividades asignadas segin la necesidad de la oficina

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Sub Gerente.

CODIGO 108

ESPECIALISTA EN CONCILIACION FAMILIAR Y ATENCION A LA MUJER -
SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA MUJER, NINO ADOLESCENTE Y
ADULTO MAYOR

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Experiencia de 1 afio en el sector pablico o privado

+| Experiencia
E EXPERIENCIA ESPECIFICA
s Experiencia de 6 meses en el sector ptblico o privado
e« Sentido de responsabilidad, ftrabajo en equipo,
. adaptabilidad al trabajo bajo presién y eficacia,
Competencias

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

Formacién Académica, Grado
Académico y/lo Nivel de
Estudios

Titulo de Abogado con colegiatura y habilitacién vigente

Conocimientos ¢ Tener capacitacién en ofimética basica

¢ Tener el curso de defensores del Ministerio de la Mujer
v Poblaciones Vulnerables

Requisitos para el Puesto ¢ Tener curse de gestién de riego y desastres y proteceién

de nifias, nifios y adolescentes desde las defensorias de

la nifia, nifio y adolescente

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Sub Gerencia de Desaxrollo de la Mujer, Nifio, Adolescente y
servicio Adulto Mayor de la Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Duracién del Contrato
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2.000.00 (dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
Remuneracién mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

i Principales funciones a Desarrollar:

# « Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la DEMUNA y establecer canales de
concertacién con las instituciones que trabajan en defensa de los nifios, adolescentes,
mujeres y adulto mayor, en diversas instancias.

¢ Difundir los derechos y deberes de los nifios, adolescentes, mujeres y ancianos en los
centros educativos y organizaciones sociales de base.

e Atender consultas a la poblacién usuaria, derivando a los especialistas correspondientes
del equipo.

e Tomar conocimiento de los casos que ingresen a la DEMUNA y emitir opinién legal al
respecto.

« Participar en las actividades de difusién en materia del Cédigo del Nifio y el Adolescente.

e FElaborar propuesta de convenios de cooperacién, verificar periédicamente el
cumplimiento de los términos de los convenios firmados y autorizados por la superioridad.

¢ Coordinar permanentemente con el Poder Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional

del Peru y otros, sobre asuntos relacionados con la defensa y proteccién de los nifios,
adolescentes, mujeres y ancianos con problemas.

Defender e intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos de los

nifios, adolescentes, ancianos y mujeres, para hacer prevalecer el principio de interés

guperior. .

Efectuar conciliaciones entre cényuges, padres e hijos, familiares, fortaleciendo los lazos

familiares y fijando normas de comportamiento, alimentos, siempre que no existan por

delante procesos judiciales sobre estas materias.

» Registrar y llevar al dia los reconocimientos voluntarios de filiaciones.

e Denunciar ante las autoridades competentes por faltas y delitos cometidos por los
cényuges, padres, hijos, abuelos, en agravio de los nifios, adolescentes, anciancs y mujeres
e intervenir en su defensa.

e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Desarrollo de la
Mujer, del Nifio, Adolescente y Adulto Mayor.

cODIGO 111
ESPECIALISTA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA - SUB GERENCIA

7 —DEPROGRAMAS SOCIALES
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e 6MESESEN GESTION PUBLICA O PRIVADO
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

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

Competencias e Nutricién Humana
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e Trabajador Social
=  Socidlogo
e Profesiones Afines

Formacién Académica, Grado
Académico yfo Nivel de
Estudios

e Titulo Universitario en Nutricién Humana, Trabajador
Social, Socidlogo o de profesiones afines, con colegiatura.

e Tener capacitacidn en el manejo de programas ¥y

Conocimientos .
proyectos sociales.

o Tener titule universitario de licenciado en nutricién
humana, trabajador Social, Sociélogo o de profesiones
afines, con colegiatura.

+ Tener aptitudes y actitudes para desempeiiar el cargo

Requisitos para el Puesto asignado con calidad y eficiencia debida.

o Tener experiencia en la administracién de comedores
populares y alimentacién escolar.

e Tener capacitaciéon en el manejo de programas y
proyectos sociales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

?;ril’f‘:iode prestacion SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Inicio ‘02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

Remuneracién mensual S/ 2,000.00

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrate

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

e Planificar y ejecutar la administracién de los comedores populares y alimentacién escolar
de la Municipalidad Provincial de Puno.

o Aplicar la adecuacién de las necesidades alimenticias de comedores populares y

alimentacién escolar, a los bienes producidos en el Ambito geogréfico de la Provincia de

Puno y con preferencia hacia las micro y pequefias empresas constituidas por los

productores agrarios de la zona, conforme la legislacién vigente.

e "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 licitacién ylo concurso publico de
precios, conforme a ley y de preferencia deben de adquirirla de micro v pequefias
empresas constituidas por los productores agrarios de la zona.

e Apoyar la labor que realizan los clubes de madres, comités de vaso de leche, comedores
populares autogestionarios, centros maternos infantiles y demés organizaciones sociales
de base, quienes a su vez apoyan y brindan a las familias de menores recursos.

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

s Otras funciones especificas permanentes que le asigne el (la) Subgerente de Programas
Sociales.
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CODIGO 112
SECRETARIA - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

+ CON EXPERIENCIA NO MENOS A 03 MESES
ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS

Experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ CON EXPERIENCIA DE 03 MESES EN TRAMITES
DOCUMENTARIOS
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,

Formaci6n Académica, Grado
Académico y/o Nivel de|e Con estudios técnicos y/o superiores en administracién.

Estudios
. ¢ Tener aptitudes y actitudes para desempediar el cargo
0 . . o ,
Conocimientos asignado bajo responsabilidad Y PRESION.
s e Tener estudios técnicos en administracién
y ‘Requisitos para el Puesto e Tener experiencia en manejo documentario no menor 4

03 meses.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

ugar de pres
servicio SOLIDOS

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Julio de 2021
Remuneracién mensual S/. 1,100.00 (MIL CIEN con 00/100 soles).

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

Duracién del Contrato

Otras condiciones
~eseneiales del contrato

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

e Responsable del componente administrativo en tener en orden la documentacién de
oficina vy tramites de la Gerencia

¢ Dar respuesta segtn el sistema de tramite documentario virtual de manera eficiente

e Tener aptitudes de atencién al plblico de manera eficiente

¢ Manejar la agenda de la gerencia y sub gerencias

e Viabilizar respuestas documentarias de manera eficiente
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e Hacer seguimiento a los documentos de manera eficiente.

s Realizar los diversos documentos segin la normativa vigente sin omitir ningan aspecto
administrativo.

s Disponibilidad a tiempo completo incluidos sdbados para celeridad de tramites.
s (Capacidad de organizacién documentaria
¢ Otras labores asignadas por la GGIRS

cODIGO 113
}A ESPECIALISTA EN VALORIZACION — SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y
2

/OPROV

Y~
S o ) DISPOSICION FINAL DE RR. S5.
O\ DE PERSONAL

é';// PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

« CON EXPERIENCIA NC MENOS A 06 MESES EN
ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢« CON EXPERIENCIA DE 06 MESES EN
VALORIZACION DE RESIDUOGS SOLIDOS

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
pronéstico.

Experiencia

't Formacién Académica, Grado
‘| Académico y/lo Nivel de
.|’ Estudios

s Tener Titulo en carreras de Ing. Ambiental, Biologia
(ecologia).

¢ Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
Conocimientos asignado bajo responsabilidad Y PRESION. Y LOGRAR
CAMBIOS DE ACTITUD EN LA POBLACIGN.

e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado bajo responsabilidad

e Curso de especializacion en GCestiéon Integral de
Residuos Solidos

Requisitos para el Puesto o Curso Gestién de Proyectos Ambientales

e Diplomado de Estudio de Impacto ambiental

e Asumir el carge asignado bajo responsabilidad, con
disponibilidad de tiempo completo incluye sdbado y
domingos (Trabajo bajo presion)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e prestacion

Lugar

. . SUB GERENCIA DE VALORIZACIGN Y DISPOSICION FINAL DE RR. SS.
8erviCclo

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Julio de 2021
Remuneracién mensual S/. 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles).

Duracion del Contrato

Pagina | 75




Municipalidad Provincial de Puno

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

Elaborar planes, informes, proyectos con relacién a la disposicién final de Residuos

Sélidos valorizables

Plantear estrategias de reaprovechamiento en la provincia de Puno segin el marco

normativo vigente.

Capacidad de plantear ‘propuestas de ordenanza o directivas en reaprovechamientoe de

residuos sdlidos.

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 Sélidos.

e Desarrollar acciones de coordinaciéon y relacidn entre la Inversién Piblica y la Gestion
Integral de los Residuos Solidos

o Implementar técnicas normativas a fin de cumplir los protocolos de fiscalizacion
ambiental en estructuras de disposicién final y garantizar la segregacién al 100% en la
ciudad de Puno.

¢ Disponibilidad los dias sabados, domingos y feriados

s Fortalecer y reformular planes de Salud y Seguridad en el trabajo.

e Otras labores asignadas por la GGIRS

cODIGO 114

- ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y
DISPOSICION FINAL DE RR. SS. ‘

“PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

» CON EXPERIENCIA NO MENOS A 06 MESES
ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e (CON EXPERIENCIA DE 06 MESES EN
TRAMITES SEGUN SISTEMA SIAL U OTROS.

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 pronostico.

Experiencia

Formacién Académica, Grado e (on estudios de bachiller y/o titulado en
Académico ylo Nivel de Contabilidad
Estudios
.. e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el
Conocimientos cargo asignado bajo responsabilidad Y PRE SION.
s+ Con certificado en manejo del SIAF y conocimiento
Requisitos para el Puesto en tramites documentarios segin los protocolos

adecuados de OSCE.
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e Con experiencia general de 6 meses minimo como
personal administrativo o contador en entidades
publicas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

IZACION Y DISPOSICION

~ Lugar de prestaciéon de
\ ﬁ’ﬁ\\ servicio FINAL DE RR. SS.

Inicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Julio de 2021
Remuneracién mensual S/. 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles).

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

Duracién del Contrato

Otras condiciones
esenciales del contrato

CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

e Responsable del componente administrativo en viabilidad de requerimientos y tramites

de la Gerencia

Viabilizar los requerimientos segtn centros de costos de la gerencia (barrido, limpieza,

recoleccién, valorizacién y disposicién final).

Realizar la estructura de costos anual de la Gerencia segin los componentes

implementados

Tener amplia capacidad para establecer los centros de costos de manera adecuada en los

requerimientos de bienes y servicios.

e Realizar los diversos documentos segtn la normativa vigente sin omitir ningin aspecto
administrativo.

» Disponibilidad a tiempo completo incluidos sdbados para celeridad de tramites.

e Capacidad de organizacién documentaria.

e Otras labores asignadas por 1a GGIRS

cHDIGO 117

ESPECIALISTA EN FIDEICOMISO - SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y
DISPOSICION FINAL DE RR. SS.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e CON EXPERIENCIA NO MENOS A 06 MESES
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

« CON EXPERIENCIA DE 06 MESES EN OFICINAS DE
CONTABILIDAD O TESORER{A

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
Competencias pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presién, orden, orientacién a resultados, capacidad de
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cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
prondstico.

Estudios

Formacién Académica, Grado
Académico ylo Nivel de|® Contador piiblico colegiado y habilitado

Conocimientos

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad Y PRESION.

Requisitos para el Puesto

« Contador Phblico Colegiado

+ Experiencia en el sector publico de 06 meses
minimamente

+ Experiencia de haber ocupado cargos en las oficinas de
logistica, tesoreria, almacén de entidades pdblicas.

» Colegiado y Habilitado

e (onocimiento en cursos SIAF

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

servicio

SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y DISPOSICIO
FINAL DE RR. SS.

Duracién del Contrato

Inicio : 02 de Junio de 2021
Términeg: 31 de Julio de 2021

Remuneracién mensual

S/. 1,550.00 (Un mil quinientos cincuenta con 00/100 soles).

| Otras condiciones

I 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

CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

« Responsable del componente contable de la Gerencia.

e Viabilizara seguimiento y autorizaciones de pago al MINAM seglin centros de costos de
la gerencia (barrido, limpieza, recoleccidn, valorizacién y disposicién final).

e Realizar la estructura de costos anual de la Gerencia gsegin los componentes

implementados

e Tener amplia capacidad para establecer los centros de costos de manera adecuada en los
requerimientos de bienes y servicios y tramites oportunos en FIDEICOMISO
e Realizar los diversos documentos segiin la normativa vigente sin omitir ningin aspecto

administrativo.

o Disponibilidad a tiempo completo
e (Capacidad de organizacién documentaria
e Otras labores asignadas por la GGIRS

cODIGO 120

RESIDENTE RELLENO SANITARIO - SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y
DISPOSICION FINAL DE RR. SS.

PERFIL DEL PUESTO

Pagina | 78




Municipalidad Provincial de Puno

EXPERIENCIA GENERAL

e Tener experiencia en manejo y control de relleno
sanitario no menor a 01 afio y mostrar permanencia en

Experiencia el lugar de trabajo.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Experiencia de 01 afic en manejo, operacién y
tratamiento de rellenos sanitarios certificadoes.
¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equpo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
Competencias presién, orden, orientaciéon a resultados, capacidad de

cumplir con las funciones encomendadas bajo todo
prondstico.

Formacién Académica, Grado
Académico yl/o Nivel de

e Titulado en Ingenieria Civil, Ing. Ambiental, Bidlogo
(ecologo), Ing. Sanitario Ambiental

Estudios
e Tener aptitudes y actitudes para desempedfiar el cargo
asignado bajo responsabilidad y presién. y lograr un
Conocimientos manejo adecuado del relleno sanitario. Mostrando

permanencia en el lugar desde el ingreso hasta el final
de las compactas.

Requisitos para el Puesto

s Tener aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado bajo responsabilidad

s Tener cursos y/o capacitaciones en el control de estudios
necesarios para la determinacién de los avances en la
operacién del relleno sanitario y tratamiento de
lixiviados.

s Experiencia: no menor de 06 meses en el gjercicio de
Administracién Ptblica y Privada.

¢ Otros: Conocimiento de Arc Gis y Auto Cad.

e Disponibilidad de tiempo completo, tener capacidad de
trabajo bajo presién segin resultados, prevencién en
tratamiento de lixiviados y soterramiento adecuado.

e Ser vital su permanencia en la recepcién adecuada de
las compactas segtin todos los protocolos solicitados.

CONDICIONES ESENCIALE

Lugar de prestacién del
servicio

S DEL CONTRATO

SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y DISPOSICIO
FINAL DE RR. SS.

Duracién del Contrato

Inicio :02de Junio de 2021
Término: 31 de Julio de 2021

Remuneracién mensual

S/. 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100 soles).

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
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Principales Funciones a desarrollar:

Es quien verifica en forma coordinada las diversas operaciones para el
funcionamiento, conservacion, mantenimiento y conclusion del relleno sanitario;
asume las funciones técnico-administrativas de recibir 6rdenes, ordenar,
ejecutar, controlar, concentrar informacién y elaborar informes.

Técnico especializado directamente responsable del relleno sanitario; debe
establecer la planeacién, programacion, observar su avance, comportamiento,
tomando las medidas necesarias para la conservacidn, mantenimiento ¥y
operacién 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 la direccién y Gerencia.

Planear con equipo de trabajo la forma en que deberan realizarse las operaciones
en el frente de trabajo y en las actividades de cobertura en el relleno sanitario,
con base en la informacién proporcionados por el MINAM (segtin capacitacién) y
Municipalidad (Gerencia G.I. de Residuos Sélidos)

Coordinar y controlar que el encargado de sistemas le proporcione informacién
oportuna y confiable de las operaciones efectuadas en la operaciéon del relleno
sanitario y demés trabajadores del equipo.

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.

" CODIGO 121

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD OCUPACIONAL - SUB GERENCIA DE
VALORIZACION Y DISPOSICION FINAL DE RR. SS.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

+ CON EXPERIENCIA NO MENOS A 03 MESES EN
ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS

EXPERIENCIA ESPECIFICA
L e CON EXPERIENCIA MAYOR A 03 MESES COMC
RESPONSABLE DE SEGURIDAD OCUPACIONAL
o 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
prondstico y abarcando todas las actividades de la
Gerenciay Sub Gerencias.

Formacién Académica, Grado , , .. .,
Académico ylo Nivel de|® Con titulo en biclogia, administracién

Estudios
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¢ Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo

Conocimientos asignado bajo responsabilidad Y PRESION.

s Con experiencia laboral en seguridad ocupacicnal

o Contar con experiencia no menor a 03 meses en
instituciones pablicas y privadas

s Curso de especializacidn en seguridad ocupacional

¢ Portar sus equipos para lograr impartir charlas de
seguridad adecuadas con el dinamismo optimo

¢ (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.

s Capacidad de supervisar el uso adecuado de Epps y
materiales de prevencion de riesgos.

e Tener capacidad especializada en el 4rea de su
competencia

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de prestacion R
gervicio FINAL DE RR. SS.

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Julio de 2021

Remuneracién mensual S/. 1,500.00 (Un mi! quinientos con 00/100 soles).

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

s Realizar charlas de seguridad ccupacional en los diversos turnos de trabajo

» Tener su propia movilidad para trasladarse al lugar de trabajo

e Tener carisma a fin de impartir charlas de seguridad adecuadas que permitan un cambio
de cultura en los trabgjadores

» Disponibilidad los dias sdbados, domingos y feriados

e Otras labores asignadas por la GGIRS

o Requerimiento que efectud en razén a: Cumplir con todas las acciones en tramites
documentarios y requerimientos segin estructura de costos de la gerencia.

. CODIGO 124
2" LICENCIADO EN ENFERMERIA - POLICLINICO MUNICIPAL
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

» Experiencia profesicnal en labores de la profesién no
menor a un afio

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia

Pagina | 81




Municipalidad Provincial de Puno

Competencias * Sector Salud

Formacion Académica, Grado o Titulo profesional de LICENCIADA EN

Académico ylo Nivel de ENFERMERIA, colegiado y habilitado.
Estudios
”"\ Conocimientos » Brindar atencién de salud

o Titulo profesional de LICENCIADA EN
ENFERMERIA, colegiado y habilitado.

+ Conocimiento en el manejo de software en entorno
Windows: ofimatica.

Requisitos para el Puesto » Experiencia profesional en labores de la profesién no
menor a un afio (incluye serums)

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del

- POLICLINICO MUNICIPAL
8€YVIC10

Inicio :02 de Junic de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

| Remuneracién mensual S/2,000.00

Duracidn del Contrato

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

7| Otras condiciones
esenciales del contrato

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

o Actividades concernientes a su profesién. )
e Actividades intramurales como LICENCIADA EN ENFERMERIA del Policlinico

Municipal de Puno
e Actividades extramurales como LICENCIADA EN ENFERMERIA  del Policlinico
Municipal de Puno
Sesiones educativas, charlas preventivo promocionales
Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato.

¥ CODIGO 127
7 T ESPECIALISTA CAS - SUB GERENCIA DE PERSONAL

PERFIL DEL PUESTO

EXPERI

+ Minimo dos (02) anos de experiencia laboral en el sector
publico, de preferencia en gobiernos locales.

Experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Minimo un (01) aiios de experiencia laboral en gestién
de Recursos Humanos.
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e Trabajo en equipo
Competencias » sentido de responsabilidad,
¢+ capacidad de redaccioén y ser proactivo

Form’acivén Académicg, Grado |s  Titulo universitario Y/O bachiller en derecho ylo
Académico yfo Nivel de contabilidad

A \| Estudios

| Conocimientos ¢ Tener conocimiento en Ofimatica Word, Excel.

e Cursos de capacitacion en Procedimiento
Administrativo y/o Gestién Publica y/o Gestibn de
Recursos Humanos

¢ Cursos en procedimiento Administrativo diseiplinario

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Personal.

servicio

Inicio :02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

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

Duracién del Contrato

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

“Otras condiciones
‘esenciales del contrato

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

o Elaboracion de adendas y contratos del personal CAS.

o Verificacién de informes mensuales del personal CAS.

¢ TInforme de asistencia para las retribuciones mensuales del personal CAS.

o Encargado de la suscripcién de contratos del personal que ingresa a laborar en las
diferentes convocatorias llevadas a cabo por la municipalidad.

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

e Realizar informes sobre vacaciones, truncas, abandonos, v demds que se generen

producto de la contratacién y labores del personal de CAS.

Asistencia en procesos administrativos disciplinarios

abores asignadas por el jefe inmediato.

T

CcODIGO 129
ASISTENTE ADMINISTRATIVO — SUB GERENCIA DE PERSONAL

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia e Tres (03) meses de experiencia laboral en el sector
publico v/o privado.
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EXPERIENCIA ESPECIFICA

» Trabajo en equipo
Competencias e sentido de responsabilidad,
+ capacidad de redaccion y ser proactivo

< Formacién Académicg, Grado |« Egresado de carreras como: Contabilidad,
[Académico y/lo Nivel de Administracién y/o afines.

- Estudios
Conocimientos s Tener conocimiento en Ofimatica Word, Excel.
Requisitos para el Puesto e Cursos de capacitacion en Gestion de Recursos

Humanos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del
servicio

Sub Gerencia de Personal.

Imicio : 02 de Junio de 2021
Término: 31 de Agosto de 2021

8/ 1200,00 (Mil doscientos soles con 00/100 soles) Incluyen los
Remuneracién mensual montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

Duracién del Contrato

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

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

s Apoyo en la elaboracion de adendas y contratos del personal CAS.

e Apoyo en la suscripcién de contratos del personal que ingresa a laborar en las diferentes
convocatorias llevadas a cabo por la municipalidad.

Coordinar, organizar, los procesos de seleccién y reclutamiento del personal CAS.
Realizar informes sobre vacaciones, truncas, abandonos, v deméds que se generen
producto de la contratacién y lahores del personal de CAS.

~Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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Fora

CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION COMPLEMENTARIO
DE PERSONAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N°004-

2021-MPP

“ETAPAS DEL, PROCESO

- CRONOGRAMA CAS N°.004-20214MPB§5£1 i

FECHAS

ETAPA DE CONVOCATORIA

Registro en el Portal TALENTO PERU - SERVIR

19 de Mayo del

Enlace para la inscripcion:
httpmortal.munipuno.gob. peles/Convocatorias-CAS
Desde las 9:00 hrs. a 16:00 hrs.

2021
Publicacién y difusic’m de la convocatoria en el portal 20 de Mayo del
TALENTO PERU -SERVIR. 2021
Publicacidon y difusion de la convocatoria en el portal web al
de la Municipalidad Provincial de Puno, 25 de Mayo del
hitpi/iportal. muninuno.gob.pe/es/convocatorias-CAS 2021

ETAPA DE SELECCION

La inscripcién al proceso y la presentacién virtual del 26 de Mayo del
Curriculum Vitae de cumplimiento al perfil requerido. 2021

27 de Mayo del

3 _ 2021

Evaluacion Curricular y 28 de Mayo del
2021

Publicacion de aptos de evaluacion curricular 28 dezlt)/lza ly 0 del

Entrevista personal

31 de Mayo del
2021 y 01 de Junio
del 2021

Publicacién de resultado final en el portal institucional

01 de Junio del
2021

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Presentacién de documentos exigidos y suscripcién del
contrato.

Dentro del plazo de
tres (8) dias habiles,
contados a partir
del dia siguiente de
la publicacién de los
resultados finales.

Registro del contrato.

Cinco (5) dias
habiles, una vez
suscrito el contrato,
para ingresarlo al

registro de
contratos

administrativos de
servicios de la

entidad y a la
planilla electrénica.
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VII.  VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito
v/o fuerza mayor. Las modificaciones se comunicardn mediante el portal institucional
(http/fportal . munipunc.gob peles/Convocatoring - CAS).

VIII. ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

| PESO
EVALUACIONCURRICULAR CUUB0% it
a. Requisitos minimos: 25% 25 25
Formacién académica 15 25
Cursos y/o estudios de 10 10
capacitacién
b. Experiencia 25% 15 15
Puntaje de la entrevista 40 50
ENTREVISTA - SR L CLUBO% T R R I TN
Puntaje de la Entrevmta 50
" PUNTAJE TOTAL e S 1600

PRESENTACION DE DOCUMENTOS

9.1.1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:
El postulante deberd enviar los documentos sefialados de manera digital

(escaneados vy en formato PDF), en el  siguiente enlace
(httpfportal munipuno.gob.pefes/Convocatorins-CAS) de acuerdo al siguiente
orden:

- Anexo N° 01 (Carta de Postulacién).

- Copia del documento Nacional de Identidad VIGENTE.

- Constancia de la SUNAT que acredite contar con RUC activo y habido.

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

- Curriculum Vitae documentado, donde precise la documentacidén existente,
(fotocopia simple), ordenando de acuerdo a los requisitos minimos solicitados
(Formacién académica, cursos yfo estudios de especializacién, experiencia
laboral)

- ANEXO N° 03 {(Declaracién Jurada del Postulante).

- ANEXO N° 04 (Declaracion Jurada).

- ANEXO N° 05 (Declaracién Jurada)

- Constancia de Registro Nacional De Servidores Civiles — RNSSC. (Impresa
de la pag. Web. https/fwww.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 postulacidén, no debe presentar enmendaduras,
deben ser firmados, con huella digital e indicar la fecha.

En el archivo digital se debe consignar solo la informacién requerida segiin los
requisitos solicitados para el puesto y/o cargo.

Los/las postulantes no podran presentarse simultdneamente a mas de una plaza
en el proceso de convocatoria CAS N° 003-2021-MPP. De detectarse la
negligencia a esta disposicién, seran descalificados automéaticamente.
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9.1.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

La informacién contenida en ficha de postulacién (anexo 02, 03), tiene caracter
de declaracién jurada. Si el postulante omite u oculta informacién y/o consigna
informacién falsa sera excluido del proceso de seleceion.

La oficina de recursos humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacién
posterior de los expedientes presentados por los postulantes a la presente
convocatoria, que finalmente resulten ganadores.

ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa se realizard una evaluacién y calificacién 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
especializacién (con un peso de 25%) y experiencia (con un peso de 25%); el mismo
que se detalla en el cuadro del apartado IX.

Para la calificacién curricular, se tomara en cuenta los siguientes criterios:
Formacion Académica’ Se acredita con copias legibles del grado o situacidn
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 y/o estudios de especializacion’ Se acredita con copia legible del grado
académico, certificados, diplomados, de acuerdo a lo requerido en el perfil del
puesto. Se otorga un inico puntaje de 10 puntos, cuando el postulante cumple
con acreditar los cursos y/o estudios de especializacion establecidos en las bases.
Experiencia General Todos los documentos que acrediten experiencia deben
precisar fecha de inicio y fin del tiempo laborado.

- Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria
completa, el tiempo de experiencia laboral se contabilizard desde el momento
de egreso de la formaci6n correspondiente, lo que incluye también practicas
profesionales, para lo cual el postulante debera anexar documento de fecha
cierta que acredite tal condicidn, en caso contrario se tomara en consideracién
la experiencia adquirida a partir de la obtencién del grado de bachiller o titulo
profesional, segin documentacién presentada.

- Para aquellos casos donde no se requiere formacién téenica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacién bésica, se contard cualquier
experiencia laboral,

Fxperiencia especifica’ La experiencia especifica, se acredita con copias simples
legibles de certificados, constancias de trabajo o de servicios, rescluciones de
encargatura o designacién, que evidencie inicio ¥ 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 v se otorga el puntaje maximo cuando se supera los requisitos minimos
y el postulante demuestre tener mas afios de experiencia de lo requerido, para
ello se toma en considera la siguiente escala de evaluacién:

Escala de evaluacién
Afios de experiencia Puntaje
Minimo requerido 15
De 1 a 2 afios mas del minimo requerido 20
De 3 a 4 afics mAs del minimo requerido 22
De 4 a 5 afios mas del minimo requerido 24
De b afios a mas del minimo requerido 25

Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia,
formacién académica, grado, cursos y/o estudios de especializacion para cada una
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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, ¥ los anexos sin adjuntar o firmar entre otros, o aquellos que

sobre califiquen los requisitos exigidos, ser4an eliminados automaticamente.

SUB ETAPA DE CONFORMACION DE TERNAS

Esta Sub Etapa consiste en la clasificacién 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, segin el orden de mérito
por cargos/puestos.

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

les CINCO (05) PRIMEROS PUESTOS, salvo aquellos puestos convocados que
requieran mas de un puesto, en tal supuesto, se considerarid la cantidad
necesaria para cubrir los puestos.

Los postulantes podran obtener las siguientes condiciones:

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

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

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

PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Comisién Publicar4 en el portal institucional de la Municipalidad Provincial
de Puno, los resultados de la evaluacién curricular, fecha y hora en que se
desarrollara la Etapa de Entrevista virtual.

Unicamente serdn 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.

ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se realizara una evaluacién y calificacién de los conocimientos y
competencias requeridas para los cargos/puestos. Los miembros del jurado
calificador seran conformados por la Comisién Encargada de la Convocatoria,
evaluacién y seleccidén para contrataciéon de personal CAS.

Esta etapa tiene un peso del 50% del puntaje total, siendo el puntaje minimo de
30 puntos y el maximo de 50 puntos.

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 mévil y conexién a internet que se
encuentre habilitado para recibir llamadas y mensajes de WhatsApp y correo
electrénico; mientras dure el proceso de seleccién de personal.

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

INDICADORES PESO
Presentacién personal 10%
Conocimientos 20%
Actitudes y Aptitudes 10%
Motivacién 10%

La inasistencia o impuntualidad seri causal de descalificacién del postulante.
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Los postulantes que no ingresen hasta cinco (05) minutos posteriores a la hora
indicada, no podran rendir la entrevista y serdn declarados NSP (no se presentd),

se dejara constancia a través de un correo electronico que se remite al postulante
¥ en el cago de que se hayan presentado.

A. BONIFICACIONES

1. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje

obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el

Inciso 1 del Articulo 61° de la Ley N° 29248 ~Ley del Servicio Militar, siempre

que el postulante cumpla obligateriamente con los siguientes requisitos:

a. Indicar en su Ficha de Postulacién su condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

2. Bonificacién por Discapacidad

Se otorgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%)

sobre el puntaje total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con

los siguientes requisitos:

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

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:

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

a.
b.

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

Cuandoe ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o sobre
califique.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al

_jnicio del proceso de seleccidn.

Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.

Pagina | 89




Municipalidad Provincial de Puno

A\ - -
5y 4 ({/ “""“%enaro J avier/Gﬁzm an
Abog. Pedro Melo Chui Bustinza

Presidente Primer Miembro

/ﬂf Suorelalid 6-;‘3 =1 L 100¢
S “guerd 9y \ VS
K . ﬂ . %rcial Maipani Cutipa
d .
LU undo Miémbro

Pagina | 90




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90

