MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUN (8]

BASES PARA EL. PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N°002-2021-MPP

I ENTIDAD CONVOCANTE:
NOMBRE : Municipalidad Provinciai de Puno

RUC 1 20146247084
i DOMICILIO LEGAL:

Jr. Deustua N° 458 Cercado/Puno
. OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS:
La Municipalidad Provincial de Puno requiere contratar los servicios de personas
naturales bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicio CAS, del
Decreto Legislativo N°1057, para que presten servicios en las diferentes
dependencias, unidades organicas y/o areas solicitantes, para el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad, de forma presencial, de acuerdo al siguiente
detalle.

?&T&ﬁ%ﬁzﬁ?ﬁgf ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD .
SISFOH LOCAL DE EMPADRONAMIENTQ ULE - SISFOH
SSET;RS:L?QIDE;%A&S EMPADRONADOR- DIGITADOR DE LA UNIDAD 3
SISFOH LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE - SISFOH

OFICINA DE DEFENSA CIVIL TECNICO EN OPERACIONES 1

OFICINA DE DEFENSA CIVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

OFICINA DE DEFENSA CIVIL TECNICO EN ASISTENCIA HUMANITARIA 1

OFICINA DE DEFENSA CIVIL TECNICO EN EDIFICACIONES 1

7 GERENCIA DE INGENIERIA ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE 1

MUNICIPAL INVERSIONES
8 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA PROGRAMA |
SOCIALES VASO DE LECHE
SECRETARIA GENERAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS 1

SECRETARIA GENERAL ABOGADO PARA SALA DE REGIDORES 1
SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES

A 0

12 ECONOMICAS BOGAD !
SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES

13 ECONOMICAS FISCALIZADORES NOTIFICADORES 5
SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES

14 ECONOMICAS CHOFER 1

SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES .
RES DE TOR!
15 ECONOMICAS INSPECTORES DE COMERCIO AMBULA 0 8




SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES

- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF PUNO

s

e

7

3

A ay

,;_j:g&éi

ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR

ECONGMICAS RECAUDADOR DE MERCADOS 1
SUB GERENCIA DE PROMOCION,
EDUCACION, CULTURAY COORDINADOR DE ESCUELA DEPORTIVA 1
DEPORTE
SUB GERENCIA DE PROMOCION
EDUCACION, CULTURA Y GUARDIAN DEL TEATRO MUNICIPAL 1
DEPORTE
SUB GERENCIA DE PROMOCION ,
EDUCACION, CULTURAY GUARDIAN CASA DE LA CULTURA 1
DEPORTE
| SUB GERENCIA DE PROTECCION
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SERENAZGO 1
SUB GERENCIA DE PROTECCION )
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL TECNICO EN SEGURIDAD Y SERENAZGO 1
SUB GERENCIA DE PROTECCION
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
SUB GERENCIA DE PROTECCION )
CIUDADANA ¥ DEFENSA CIVIL OPERADOR DE CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA 15
OFICINA DE TECNOLOGIAE
INFORMATICA ADMINISTRADOR DE REDES 1
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA CONTABLE | 1
£UB GERENCIA DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA CONTABLE |i 1
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA CONTABLE 1l 1
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ASISTENTE CONTABLE 1
GERENCIA DE ADMINISTRACION .
A
TRIBUTARIA ASISTENTE TECNICO EN GERENCI 1
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE FISCALIZADOR NOTIFICADOR >
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION .
AR}
Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE TECNICO TRIBUTARIO 2
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION | ESPECIALISTA EN COBRANZA TRIBUTARIA Y NO 1
Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE RECAUDACION
T ACT 1
TRIBUTARIA EJECUTOR COACTIVO
SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1S D IFICADOR 3
TRIBUTARIA FISCALIZADOR NOTIFICAD
SUB GERENCIA DE RECAUDACION
ICA ORIENTA 1
TRIBUTARIA NOTIFICADOR DOR
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
DE LA MUJER, NIRO, ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
DE LA MUIJER, NINO, PSICOLOGO 1
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO
DE LA MUJER, NINQ,
ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR

ASISTENTE EN OMAPED

40

GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO Y PARTICIPACION
CIUDADANA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANQ Y PARTICIPACION
CIUDADANA

ASESOR LEGAL

GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO Y PARTICIPACION
CIUDADANA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL PAN

GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANQ Y PARTICIPACION
CIUDADANA

COORDINADOR DE ULE-SISFOH

GERENCIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE PROMOCION
EMPRESARIALY DESARROLLO
ECONOMICO RURAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONALY PROTOCOLO

ASISTENTE EN COMUNICACION

UNIDAD DE IMAGEN

INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO REDACTOR
UNIDAD DE IMAGEN - .

a8 INSTITUCIONALY PROTOCOLO DISENADOR GRAFICO
49 SUB GERENCIA DE LOGISTICA ESPECIALISTA EN PROGRAMACIONES
50 SUB GERENCIA DE LOGISTICA ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES DE BIENES
51 SUB GERENCIA DE LOGISTICA ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES DE SERVICIOS
52 SUB GERENCIA DE LOGISTICA COTIZADOR DE BIENES

SUB GERENCIA DE LOGISTICA COTIZADOR DE SERVICIOS

SUB GERENCIA DE LOGISTICA ESPECIALISTA EN CONTRATACION DE BIENES Y

SERVICIOS

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

APOYO EN CONTRATACIONES

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA DE ATENCION,
ORIENTACION Y DEFENSQORIA DEL
VECINO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

59

SUB GERENCIA DE PARQUES,
JARDINES Y CONSERVACION DE
AREAS VERDES

AUXILIARES DE JARDINER[A

60

SUB GERENCIA DE PARQUES,
JARDINES ¥ CONSERVACION DE
AREAS VERDES

ESPECIALISTA EN PARQUES Y JARDINES
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PROGRAMA ESPECIAL DE
61 OPERACION Y MANTENIMIENTO
DE MAQUINARIA Y EQUIPO

PROGRAMADOR Y CONTROLADOR DE
MAQUINARIA

PROGRAMA ESPECIAL DE
62 OPERACION Y MANTENIMIENTO TECNICO EN ALMACEN
DE MAQUINARIA Y EQUIPO

PROGRAMA ESPECIAL DE
63 OPERACION Y MANTENIMIENTO MECANICO DE MAQUINARIA PESADA . ..
DE MAQUINARIAY EQUIPO

PROGRAMA ESPECIAL DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO ELECTRICISTA DE MAQUINARIA PESADA
DE MAQUINARIA Y EQUIPO

PROGRAMA ESPECIAL DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO SOLDADOR DE MAQUINARIA PESADA
DE MAQUINARIA Y EQUIPO

PROGRAMA ESPECIAL DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO GUARDIAN PARA PEOMME - AV. COSTANERA
DE MAQUINARIA Y EQUIPO

PROGRAMA ESPECIAL DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO
DE MAQUINARIA Y EQUIPO

GUARDIAN PARA PEOMME — PLANTA DE
ASFALTO KM. 06

PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL ASISTENTE LEGAL
PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL PROCURADOR ADJUNTO
SUB GERENCIA DE PROMOCION
70 SOCIAL Y PARTICIPACION NOTIFICADOR EISCALIZADOR
CIUDADANA
SUB GERENCIA DE GESTION
71 AMBIENTAL ¥ SALUD PUBLICA ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE GESTION )
72 AMBIENTAL Y SALUD PUBLICA TECNICO INSPECTOR SANITARIO
73 SUB GERENCIA DE GESTION MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA

AMBIENTAL Y SALUD PUBLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SEGUIMIENTO
DE MEDIDAS CORRECTIVAS DEL PROGRAMA DE
CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

OPERADOR ADMINISTRATIVO DE SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO DE CGR E

ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL INFORMACION
SUB GERENCIA DE
76 PLANEAMIENTO Y CONTROL ESPECIALISTA EN LICENCIA DE CONSTRUCCION Ii
URBANO
SUB GERENCIA DE
77 PLANEAMIENTO Y CONTROL ESPECIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS 1i

URBANO
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SUB GERENCIA DE , .
78 PLANEAMIENTQ Y CONTROL ASISTENTE TES‘;EEN%ESPARAMETROS 1
URBANO
SUB GERENCIA DE .
79 PLANEAMIENTO Y CONTROL ASISTENTE gg;g‘;;%gg ;SENC'AS DE 1
URBANO
GERENCIA DE DESARROLLO
80 URBANG ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
GERENCIA DE DESARROLLO
P FISCALIZADOR NOTIFICADOR 3
OFICINA DE EJECUCION COACTIVA ABOGADO RESOLUTOR 1
OFICINA DE EJECUCION COACTIVA AUXILIAR ADMINISTRATIVQ 1
OFICINA DE EJECUCION COACTIVA FISCALIZADOR NOTIFICADOR 2
GERENCIA DE ADMINISTRACION ASISTENTE LEGAL 1
GERENCIA DE ADMINISTRACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
GERENCIA DE ADMINISTRACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
88 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | COORDINADOR DE LA S.G. DE VALORIZACION Y 1
DE RESIDUOS SOLIDOS DISPOSICION FINAL
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL i
89 DE RESIDUOS SOLIDOS APOYQ EN LIMPIEZA Y DESINFECCION 3
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
DE RESIDUOS SOLIDOS SECRETARIA !
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
DE RESIDUOS SOLIDOS ESPECIALISTA £EN FIDEICOMISO 1
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
DE RESIDUGS SOLIDOS CONDUCTOR DE CAMIONETA DE SUPERVISION 1
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL .
93 DE RESIDUOS SOLIDOS IMPULSORES DE PROMOTORIA AMBIENTAL 12
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
94 DE RESIDUGS SOLIDOS FISCALIZADOR AMBIENTAL 6
95 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | ESPECIALISTA EN VALORIZACION DE RESIDUQS | 1
DE RESIDUQS SOLIDOS SOLIDOS
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL ,
96 DE RESIDUOS SOLIDOS GUARDIAN DE RELLENQ SANITARIO 2
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL RESPONSABLE DE BALANZA DE RELLENQ 1
DE RESIDUQS SOLIDOS SANITARIO
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
R 0 1
DE RESIDUGS SOLIDOS RESIDENTE RELLENO SANITARIO
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | ESPECIALISTA DE PLANTA DE VALORIZACION DE 1
DE RESIDUQS SOLIDOS RESIDUOS ORGANICOS
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL .
100 DE RESIDUOS SOLIDOS GUARDIAN DE EX BOTADERO 2
101 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | MECANICO AUTOMOTRIZ EN MAQUINARIA Y 1
DE RESIDUQS SOLIDOS COMPACTADORAS
102 GERENCIA DE GESTION INTEGRAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

DE RESIDUQS SOLIDOS




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF PUNO

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
103 DE RESIDUOS SOLIDOS ALMACENERO(A)

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
104 DE RESIDUOS SOLIDOS ESPECIALISTA EN SEGURIDAD OCUPACIONAL

GERENCIA DE GESTION INTEGRAL | PROMOTOR COMUNICADOR DE PROGRAMA

DE RESIDUOS SOLIDOS EDUCA
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
106 DE RESIDUQS SOLIDOS ENFERMERA
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
107 DE RESIDUOS SOLIDOS ESPECIALISTA EN EDUCACION AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE PERSONAL ESPECIALISTA EN CAS
SUB GERENCIA DE PERSONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE PERSONAL ASISTENTE EN PLANILLAS
POLICLINICO MUNICIPAL MEDICO CIRUJANO
% POLICLINICO MUNICIPAL LICENCIADA EN ENFERMERIA
=113 | SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
COORDINADOR DE PRESUPUESTO £
114 | SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO INVERSIONES
PROGRAMA ESPECIAL
COMPLEJOS CULTURALES, GUARDIAN DEL COMPLEIQ PISCINA MUNICIPAL
RECREATIVOS Y DEPORTIVOS
PROGRAMA ESPECIAL
COMPLEJOS CULTURALES, GUARDIAN DEL POLIDEPORTIVO CHANU CHANU
RECREATIVOS Y DEPQRTIVOS
PROGRAMA ESPECIAL
117 COMPLEJOS CULTURALES, COMPLEJO RECRigEI\;?ﬁz};ASRQUE CIUDAD DE
RECREATIVOS Y DEPORTIVOS
PROGRAMA ESPECIAL
118 COMPLEJOS CULTURALES, COMPLEJO SAN ANTONIO
RECREATIVOS Y DEPORTIVOS
119 GERNECIA DE TRANSPORTE Y ASESOR LEGAL

SEGURIDAD VIAL

GERENCIA DE TRANSPORTE Y
120 SEGURIDAD VIAL ASISTENTES LEGALES

GERENCIA DE TRANSPORTE Y
121 SEGURIDAD VIAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE TRANSPORTE Y

SEGURIDAD VIAL NOTIFICADOR

GERENCIA DE TRANSPORTE Y
SEGURIDAD VIAL

¥
1

ASISTENTE DE GERENCIA

N\ <123
Nz

03
=

SUB GERENCIA DE INSPECCIONES

ENCI
124 DE TRANSITO ASISTENTE DE SUB GERENCIA
SUB GERENCIA DE INSPECCIONES
iN R DE FASE INSTRUCTORA
125 DE TRANSITO COORDINADOR D SE INSTRUC
126 SUB GERENCIA DE INSPECCIONES ASISTENTE DE FASE INSTRUCTORA

DE TRANSITO




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

127 SUB GEREgEI?RiiJfo:ngCCIONES TECNICO PARA EMISION DE LICENCIAS 1
128 >UB GERESS_?R[;EIS;}{?SECCIONES ESPECIALISTA EN SEMAFOROS o 1
129 SUB GEREgEI,?Rii;ST?gECCIONES INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE 15
i30 SUB GERi!:S\IQ;%ii(;ISTRO DE TECNICO PARA EL INGRESO DE PAPELETAS 1

Vai FINALIDAD

' Seleccionar personas naturales con aptifudes y capacidades necesarias que retinan los requisitos

g y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios, a través de la Comisién Encargada de la

Convocatoria, Evaluacion y Seleccién para contratacién de Personal bajo la modalidad de

Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), designada mediante Resoluciéon de Alcaldia N°

009-2021-MPP/A.

* La dependencia encargada de realizar e proceso de contratacién, es la Gerencia de
Administracion 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:

»  Constitucidn Politica del Estado.

» Ley N° 31084 que aprueba el Presupuesto Para el Sector Publico Para el Ano Fiscal 2021

»  Decrefo de Urgencia N°014-2019 — Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del Sector
Publico para el Afo Fiscal 2020,

» lLey 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y
otforga derechos Iaborales.

*  Decreto Legislativo N°1057 — Regula el Régimen Especial de contratacion Administrativa de
Servicios.

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

el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por e! Decreto

Supremo N°065-2011-PCM.

Resolucion de Alcaldia N°009-2021-MPP/A, que conforma la Comisién Encargada de la

Convocatoria, Evaluacién y Seleccién para contratacién de Personal bajo ia modalidad de

Contratacion Administrativa de servicios (CAS).

Guia Operativa para la Gestién de Recursos Humanos durante Ia Emergencia Sanitaria por el

*COVID-2¢19" Versién 2.

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

Publica.

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




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

PERFIL REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE -
SISFOH - OFICINA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE- SISFOH

CcODIGO 001
PERFIL DEL PUESTO

AL

* Experiencia General minima de seis (06) meses en
el Sector Publico y/o Privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

* Experiencia especifica minima de dos (03) meses y/o
similares en el Sector Publico y/o Privado.

Trabajo en Equipo
Sentido en responsabilidad

Competencias Capacidad de redaccion y ser proactivo.

%, | Formacion Académica, « Con Bachiller en Antropologia, Sociologia y/o afines,
g \\? Grado Académico y/o Nivel
sk de Estudios

» Tener conocimiento en instrumentos de recojo de
Conocimientos informacion.

* Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.

Requisitos para el Puesto .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | UNIDAD

Cantidad de Personas 01

Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual S/ 1200.C0 (mil doscientos soles con 00/100) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.

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

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

» Archivar los documentos que fueron recibidos y emitidos en el area.

* Brindar atencién al administrado en lo referente al empadronamiento del SISFOH.
» Registro de firmas en el padrén de beneficiarios de pension 65.

* Registro de firmas en la lista de atencion al usuario.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

* Responsable de digitar la informacién contenida en los formatos $100 y FSU.

* Realizar la revision previa a la digitacion =n los Aplicativos SIGOF.

* Realizar el control estricto de inconsister sias encontradas en los formatos S100 y FSU.
* Resguardar los formatos S100 y FSU, con sus respectivos expedientes.

» Efectuar otras actividades que requiera su jefe inmediato

EMPADRONADOR- DIGITADOR DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE -
SISFOH - OFICINA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE- SISFOH

cODIGO 002
\ PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

¢ Experiencia General minima de tres (03) meses en el
Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

* Con o sin Experiencia en el Sector PUblico y/o
Privado.

Experiencia

» Trabajo en Equipo
e Sentido en responsabilidad

Competencias » Capacidad de redaccién y ser proactivo.

Y
Fprmacién Académica, » Con Bachiller en Antropologia, Sociologia y/o afines.
Grado Académico yl/o Nivel '

de Estudios

* Tener conocimiento en instrumentos de recojo de
Conocimientos informacion.
» Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.

Requisitos para el Puesto .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | UNIDA - SISFOH
Cantidad de Personas 03
Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021.

' Término: 16 de MAYO de 2021,

L-Remuneracién mensual S/1300.60 (mil trescientos soles con 00/100) incluyen los

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

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

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




* Responsable de realizar el empadronamiento en la modalidad de demanda.

« Responsable de realizar el empadronamiento en la modalidad a través de metas.

» Brindar al Usuario la informacién relacionada al Sistema de Focalizacién de Hogares,
» Preparar ia Documentacién y material necesario para las labores de campo.

¢ Cumplir a cabalidad con la aplicacién de los formatos S100 y FSU, sin enmendaduras

ni errores.

 Entregar los formatos S100 y FSU, con sus respectivos expedientes de forma

oportuna.

empadronados.

cODIGO 003

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

+ Emitir Notificaciones de ausencia y otros utilizando los instrumentos NV100, NV200.

¢+ Recabar la informacién necesaria en la aplicacién de los formatos S100 y FSU,
Constancias, registro fotografico.

+« Mantener la Confidencialidad y no divulgar la informacién recabada en los hogares

o Efectuar otras actividades que requiera su jefe inmediato.
TECNICO EN OPERACIONES - OFICINA DE DEFENSA CIVIL

EXPERIENCIA GENERAL

Minimo un (1) afio en la Administracién Publica

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo un (01) ano en la Administracién Publica y/o
privada

Competencias

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

Formacién Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

Titulo en Ingenieria Civil u otras ramas de la
Ingenieria, Educacién, sociologia y/o afines

Conocimientos

Conocimiento de Ofimatica (Word, Power Point,
Acces, Autocad).

Tener curso en gestién de riesgo de desastres.
Tener curso en EDAN PERU.

Tener curso y capacitacién en Sistema Nacional de
Informacién para la Prevencion y Atencion de
Desastres - SINPAD

Tener curso y Capacitacién en Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Requisitos para el Puesto

Tener licencia de conducir de vehiculo.
Disponibilidad sabados, domingos y feriados.

Tener amplia experiencia en gestién de riesgos vy
desastres.

Conocer los formatos EDAN PERU.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

IVIL

Duracidn del Contrato

Inicio  : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021,

Remuneracion mensual

S/ 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 SOLES), incluye
los montos y afiliaciones de Ia ley, asl como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales
| del contrato

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

A ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

» Encargado del Centro de Operaciones de Emergencias Provincial - COEP.

Experiencia

Realizar reportes de emergencia y atendidos dentro la jurisdiccion de la Provincia de Puno,
Coordinar con entidades de primera respuesta y secretaria técnica de la plataforma
Distritales de Defensa Civil en Ia jurisdiccion de la Provingia de Puno,

Realizar y fortalecer capacidades en simulacros a entidades dentro del ambito de la ciudad
de Puno,

Mantiene comunicacion permanente con las direcciones regionales de defensa civil y el
centro de operaciones de emergencia regional —COER.

Mantener informado desde la provincia de Puno, al centro de operaciones de Emergencia
Nacional, de las actividades de prevencion y atencion de emergencias y desastres que
estén gjecutando dentro de esta jurisdiccién.

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

Organizar brigadas de defensa civil en el ambito de Ia provincia de puno, capacitandolos
para su mejor desempefio,

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

* Minimo tres (03) meses en la Administracion
Publica y/o privada L

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Minimo tres (03) meses en la Administracion
Publica y/o privada.

Competencias

* Altamente responsable y confiable, gran nivel de
organizacion y manejo de tiempo, adaptabilidad al
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trabajo bajo presidon, trato amable, trabajo en
equipo, eficiencia y eficacia.

Formacion Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

e Bachiler o estar cursando estudios en
Administracion, Contabilidad, trabajo social o afines

Conocimientos

» Manejo (Word, Excel, Power Point, Acces),
Autocad)

Requisitos para el Puesto

+ Disponibilidad sabados, domingos y feriados

ugar de prestacién del servicio

OFICINA DE DEFENSA CIVIL

Duracién del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERQ de 2021
Término : 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual

S/ 1,300.00 (Mil. TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES),
incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

, Otras condiciones esenciales
tidel contrato

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

PRINCIPALES FUNCIONES

» Encargado de recepcion,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

A DESARROLLAR
seguimiento y traslado de documentos de coordinacion y

atencion, para el correcto funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia

Provincial,

» Participacidon como brigadista en Defensa Civil como funcién de la GRD, en apoyo para

eventos y situaciones de emergencia y desastres,

Atencidn a los administrados en plataforma de la Municipalidad Provincial de Puno,
“Brindar informacion adecuada al administrado,
Orientacion y atencion al publico usuario sobre procedimientos ITSE y ECSE,

{??"9 i . r © . . .
=T e Cumplimiento con las demas que asigne el jefe inmediato.

TECNICO EN ASISTENCIA HUMANITARIA - OFICINA DE DEFENSA CiViL

cODIGO 005
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia

« Minimo seis (seis) meses en la Administracién Pablicz |
y/o privada

EXPERIENCIA ESPECIFICA
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¢ Minimo seis (seis) meses en la Administracion Publica
y/o privada

Competencias

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

Formacion Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

» Titulo en Ingenieria Civil u otras ramas de la Ingenieria,
Educacion, sociologia y/o afines

\Conocimientos

« Conocimiento de Ofimatica (Word, Power Point, Acces,
Autocad). :
¢ Tener curso en gestion de riesgo de desastres.
Tener curso y Capacitacion en Sistema Nacional de|
Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Requisitos para el Puesto

¢ Tener licencia de conducir de vehiculo.

« Disponibilidad sabados, domingos y feriados.

e Tener amplia experiencia en gestidon de riesgos y
desastres.

s Conocer los formatos EDAN PERU.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

OFICINA DE DEFENSA CIVIL

“##.._5 Duracién del Contrato

Inicio : 168 de FEBRERO de 2021
Términe : 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual

S/ 1,600.00 (mil seiscientos con 00/100 SOLES), incluye
los montos y afiliaciones de ia ley, asi como toda deduccion
aplicabie al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

” CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

¢ Realizar coordinaciones de recepcion, canalizacion y control de la ayuda humanitaria,
nacicnal e internacional y donaciones provenientes de instituciones y/o empresas

publicas y no publicas, paises y organismos cooperantes, ONG's.
e Monitorear y evaluar la informacion de las acciones de gestion.
*« Mantener enlace con el centro de recepcion de ayuda humanitaria regional, nacional.
e Realizar coordinaciones para la atencion de emergencias con bienes de ayuda

humanitaria.

» Realizar la evaluacion y monitoreo de dafios en la jurisdiccion de la Provincia de Puno.
* Realizar la evaluacion de dafos por fenédmenos ocasionados, estimacidén de areas
afectadas, poblacion y empadronamizsnto de personas afectadas seguin formato EDAN

- PERU.
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TECNICO EN EDIFICACIONES - OFICINA DE DEFENSA CIVIL
CODIGO 006
PERFIL DEL PUESTO

* Minimo seis (06) meses en la Administracion Puiblica
EXPERIENCIA ESPECIFICA

* Minimo seis (06) meses en la Administracion Pubiica

Experiencia

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

£/ Competencias

Formacién Académica, * Bachifler en Ingenieria Civil, Arquitectura o afines.
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios especializacion

+ Conocimiento de Ofimatica (Word, Power Point, Accesj,_

Conocimientos o
Autocad y Programas de Ingenieria.

| Requisitos para el Puesto  Disponibilidad sabados, domingos y feriados.

3
A

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato Inicio  : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYQ de 2021.
Remuneracion mensual S/ 1,500.00 (MIL quinientos con 00/100 soles), Inciuyen los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducciéi
aplicabie al trabajador.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Principales Funciones a desarroliar:

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

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

> Realizar verificaciones a establecimientos.

> Verificar el cumplimiento del plan de seguridad en defensa civil, para cada
establecimiento registrado.
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» Mantener comunicacion permanente con las direcciones regionales de Defensa Civil
y el Centro de Operaciones de Emergencia Regional - COER.

» Realizar evaluaciones de dafos por fenédmenos ocasionados, estimacién de area
afectada, poblacidn y empadronamiento de personas afectadas o damnificadas.

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

ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE INVERSIONES - GERENCIA DE INGENIERIA
MUNICIPAL

cODIGO 007
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
+ Minimo dos afios en general.
EXPERIENCIA ESPECIFICA |

Experiencia e Minimo 1 afio de experiencia en el puesto, en Ia
funcion o la materia en el Sector Publico o sector
privado como especialista en formulacién y evaluacion
de proyectos, gestion de proyecto y/o seguimiento de -
inversiones.

|
Competencias e Empatia, Resolucién de problemas, ﬂexibiiidadxg

proactividad y compromiso.

Formacion Académica, o Titulo profesional universitaric en Economia y/o
Grado Académico y/o Nivel Ingeniero Economista (habilitado y colegiado).
y de Estudios

e s Conocimientos en manejo de aplicativos informaticos
Conocimientos en el marco del INVIERTE.PE, o similares.

. e Cursos de capacitacion en el marco del INVIERTE.PE.
Requisitos para el Puesto e Curso en ley de contrataciones del estado. |

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

GERENCIA DE INGENIERIA MUNICIPAL

Lugar de prestacion del servicio

S mpo-s4 | Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
SE
N Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 2, 250.00 soles

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

e Realizar actividades de registro de proyectos de inversion en la etapa de expediente
técnico.

¢ Realizar el registro mensual del formato de seguimiento de inversiones.

s Realizar el registro del formato de cierre de inversion.
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Otras que la designe su jefe inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA PROGRAMA VASO DE LECHE - SUB GERENCIA
DE PROGRAMAS SOCIALES

CODIGO 008
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL
+ 03 MESES EN GESTION PUBLICA O PRIVADA

L& ompetencias + Trabajo en equipo analitico

» Sentido de la responsabilidad

s Adaptabilidad al trabajo

#ormacion Académica, * Técnicos o Estudios concluidos de carreras del ditimo
Grado Académico yl/o Nivel afo, en las carreras de Ingenieria de sistemas,
de Estudios administracion o carreras afines

Conocimientos

¢ Conocimiento en computacion (Microsoft office),
Conocimientos en los aplicativos RUBPVL

Requisitos para el Puesto s Cursos en Gestion Puablica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

“diLugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Programas Sociales, Programa de Vasc

de Leche
Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneraciéon mensual S/1,200.00
QOtras condiciones esenciales del
contrato

* @& * @

Principales Funciones a desarrollar:

Elaboracion y consclidado de padrdn de beneficios del Programa Vaso de Leche.
Atencién a personalizada de las visitas y también socias de diferentes codigos
Visitas domiciliarias y verificacion de las condiciones de calidad de las beneficiarias
Organizacién de capacitaciones y talleres con los distintos comités

Registro y actualizaciones del sistema del Programa Vaso de Leche.

Registro Unico de Beneficiarios para ser remitida al MIDIS (RUBPVL) y al INEI
semestral

Elaboracion e impresion de padrén para el Empadronamiento y Reempadronamiento

de
Beneficiarios del Programa Vaso de Leche (Semestral)

Elaboracién e impresién de planillas de distribucion.
Elaboracién e impresion de Pecosas de distribucion.
Otras Labores y/o tareas encomendadas por el jefe inmediato.
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7 Ofras condiciones esenciales
#| del contrato

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SECRETARIA GENERAL

CcODIGO 009
PERFIL DEL PUESTO

L

AMPLIA EXPERIENCIA EN ADMINISTRACION
PUBLICA Y/O PRIVADA.

Experiencia .
EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Tener amplia experiencia administrativa en derecho |
administrativo y gestidon municipal.

Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo |

asignado con calidad y eficiencia.

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

ABOGADO Y/O BACHILLER EN DERECHO

Conocimientos

Contar con capacitacidn sobre redaccion de
documentos y mangjo de ofimatica.

Requisitos para el Puesto

Tener titulo de abogado y/o bachiller en derecho.
Tener amplia experiencia administrativa en derecho
administrativo y gestion municipal.

Estudios en ofimatica.

Contar con capacitacidn sobre redaccion de
documentos.

g CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Oficina de Secretaria General — MPP.

Duracién del Contirato

TRES (3) MESES RENOVABLES.
Inicioc : 18 de FEBRERO de 2021
Término: 168 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual S/1

,700.00

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

» Custodiar y llevar las actas de sesiones de Concejo Municipal, en todas sus formas

establecidas.

e Llevar al dia el registro de asistencia de los miembros del concejo, asi como de los
funcionarios y directivos que son citados por orden de la Presidencia del Concejo.

e Llevar el registro y archivo de dispositivos, convenios y contratos emanados de los
organos de Gobierno Municipal de Puno.
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» Preparar certificados y/o fedatacion ce documentos que obran en la Municipalidad vy
de aquellas otras que soliciten los administrados para el desarrollo de diversos tramites
administrativos de Secretario General.

*» Distribuir y custodiar las diferentes normas y disposiciones municipales que emita el
Concejo Municipal y/o el Alcalde.

s Disponer la atencion de los pedidos y solicitudes de informes que formulen los
Regidores, remitiéndoles a las unidades organicas correspondientes, en coordinacion
con el Secretario General.

* Apoyar en la redaccién y proyecciéon de ordenanzas, acuerdos, resoluciones y
decretos dictados por el Concejo Municipal y/o el alcalde.

* Redactar documentos por encargo de Secretaria General.

* Apoyar en la redaccion y proyeccién de convenios y contratos de Alta Direccién.

* Apovar en las sesiones de Concejo Municipal.

« Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Secretario General.

'ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS -
SECRETARIA GENERAL

CODIGO 010

PERFIL DEL PUESTO

CiA GENERAL
« DOS (2) ANOS DE ABOGADO COLEGIADO.
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Tener experiencia en el &rea del derecho
administrativo disciplinario.

* Tener aptitudes y actitudes para desempefar el
cargo asignado con calidad y eficiencia.

Formacion Académica, « TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

Competencias

» Tener capacitacion especializada en redaccion

nocimientos S
Conocimie forense y/o juridica.

» Tener titulo de abogado con colegiatura y habilidad
vigente.

s Tener estudios computacionales basico, Word,
Excel, PowerPoint

* Tener amplia experiencia en el area del derecho

administrativo, procedimiento administrativo
disciplinario.

» Tener capacitacion especializada en redaccion
juridica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio | Oficina de Secretaria General - MPP.
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Duracién del Contrato TRES (3) MESES RENOVABLES.
Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Términoc: 16 de MAYO de 2021,

Remuneracion mensual 8/ 2,000.00
Otras condiciones esenciales * Apoyar en otras funciones especificas eventuales
del contrato qgue le asigne el Secretario General.

N CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar;

+ Recibir y tramitar las denuncias verbales o por escrito y los reportes que provengan de

fa propia entidad.

2 « Efectuar la precaiificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

e Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento.

¢ Documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso
de inicio del procedimiento.

« De ser el caso, proponer medidas cautelares de oficio.

+ Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

. ABOGADO PARA SALA DE REGIDORES - SECRETARIA GENERAL
25 CODIGO 011
ERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
« DOS (2) ANOS DE ABOGADO COLEGIADO.
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Tener amplia experiencia en el area del Derecho
Administrativo y Legislativo o de Fiscalizacién. .

s Tener aptitudes y actitudes para desempefar el
cargo asignado con calidad y eficiencia.

Formacién Académica, « TITULD PROFESIONAL DE ABOGADO
Grado Académico y/o Nivel (Colegiado).
de Estudios

Competencias

- e Tener capacitacidon especializada en redaccidon
2 Conocimientos

- juridica.
fiEay S ‘.‘g: —
f:f « Tener titulo de abogado con colegiatura y habilidad
'12\‘\:% B g‘s_ﬂe{“ .
e vigente. ~
+ Tener estudios computacionales basicos, Word,
Requisitos para el Puesto Exce!, PowerPoint.

e Tener amplia experiencia en el area del derecho
administrativo y legislativo o de fiscalizacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de prestacidn del servicio | Sala de Regidores — MPP.
Duracién del Contrato TRES (3) MESES RENOVABLES.
Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracién mensual S/2,000.00

Otras condiciones esenciales * Apoyar a las diversas comisiones de Regidores
del contrato de la Municipalidad.

+ Otras funciones especificas eventuales que le
asigne el Secretario General.

A JCARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

« Brindar asescramiento legal, a las Comisiones Ordinarias del Concejo Municipal Provincial
de Puno.

e Apoyar en la redaccidn de los Dictamenes, los Proyectos de Ordenanzas Municipales,

Resoluciones Municipales, Acuerdos de Concejo, que tengan a su cargo, las comisiones

permanentes del Concejo Municipal.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de normatividad municipal a los regidores del

Concejo Municipal Provincial de Puno.

Prestar apoyo a Secretaria General, en el desarrollo de las sesiones ordinarias,

extracrdinarias y solemnes que realice el Concejo Municipal.

Dar seguimiento, a los pedidos que en sesion de concejo efectien los regidores del

Concejo Municipal. R

» Desempefiar las funciones de secretaria, en ias reuniones de las Comisiones Ordinarias
y Especiales del Concejo Municipal.

» Redactar documentos por encargo de Secretaria General.

» Oftras funciones especificas permanentes que le asigne el Titular del Pliego o el Gerente
Municipal.

* Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Secretario General.

ABOGADO - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
cODIGO 012
PERFIL DEL PUESTO

 Experiencia de dos (02) afio en el Sector Pablico y/o

Experiencia Privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

+ Gestién municipal, Procedimientos administrativos.

+ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presion.

« Con personalidad proactiva, eficacia y eficiencia,
aptitudes y actitudes para desempeifiar el cargo.

Competencias
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Formacion Académica, « Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado
Grado Académico y/o Nivel y/o ciencias politicas.
de Estudios
e Conocimiento en gestion publica, normatividad
municipal.
Conocimientos  Normas relacionadas a procedimientos técnicos que

siguen los gobiernos locales a nivel nacional en
materia de actividades econdmicas.

o » Declaracién jurada de no tener antecedentes penales
Requisitos para el Puesto y policiales

Lugar de prestacion del servicic | Sub Gerencia de Actividades Econémicas de la
Municipalidad Provincial de Puno

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021 §
Término: 16 de MAYO de 2021. l
Remuneracién mensual S/ 1800 (Mil ochocientos con 00/100 soles) incluye los

montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccior
aplicable a trabajador.

ti?tras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el 4to grado de consanguinidad v |

“gontrato 2do de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

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

e Proyectar ordenanzas para la Sub Gerencia de Actividades Econémicas.

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

e Realizar informes legales y absolver consultas legales sobre actividades que son de

su competencia de la Sub Gerencia de Actividades Econémicas.

Emision de informes finales de instruscion.

Elaborar y proponer directivas y/o normas municipales complementarias para

optimizar la administracién y/o tramites de competencia de la Sub Gerencia de

Actividades Economicas.

¢ Otras actividades que le asigne su jefe inmediato y/o la Gerencia de Turismo y
Desarrollo Econdmico.

FISCALIZADORES-NOTIFICADORES - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES
ECONOMICAS

cODIGO 013
PERFIL DEL PUESTO
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» Experiencia de un (01) afio en el Sector Pdblico y/c
Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

* Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presion.

Competencias e Con personalidad proactiva, eficacia y eficiencia,

aptitudes y actitudes para desempenar el cargo.

Formacién Academica, » Bachiller y/o técnico en ciencias administrativas,
Grado Académico y/o Nivel derecho, contabilidad, economia, educacion y afines.

AN “\ de Estudios

¥’/| Conocimientos

¢ Conocimiento en gestidn pdblica, normatividad
municipal.

e FElaboracién de documentos.

¢ Manejo de Microsoft office, Windows.

+ Declaracion jurada de no tener antecedentes penales vy

Requisitos para el Puesto policiales

Lugar de prestacion del servicio | Sub  Gerencia de Activid
Municipalidad Provincial de Puno

Duracién del Contrato Inicio :16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYQ de 2021.

Remuneracién mensual S/ 1,350 (Mil trecientos cincuenta con 00/100 soles) incluye

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

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

Provincial de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGOC

Principales Funciones a desarrollar:

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

Participar en Operativos Multisectoriaies, con el Ministerio Publico, Policia y Otras.
Informes mensuales del trabajo realizado al Sub Gerente de Actividades Econémicas.
Otras actividades que le asigne su jefe inmediato y/o la Gerencia de Turismo y
Desarrollo Econdmico.
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CHOFER - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

cODIGO 014
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia

« Con o sin experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

i .Gompetencias

+ Tener aptitudes y actitudes tecnicas para desempefar
el cargo

e Con personalidad proactiva, capacidad de iniciativa
social.

Formacién Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

e Secundaria completa.

Conocimientos

Requisitos para el Puesto

» Declaracién jurada de no tener antecedentes penales
y policiales

Lugar de prestacién del servicio

|
i
» Iniciativa de trabajo como chofer. [

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Actividades Econémicas de la
Municipalidad Provincial de Puno

Duracion del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual

S/ 1350.00 (Mil trecientos cincuenta con 00/100 soles}
incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable a trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funcicnes a desarrollar:

% e Realizar permanente actividad de traslado de personal hacia diferentes puntos de la
4 ciudad de puno, segun la necesidad de contar con movilidad de traslado urgente.

%M?ff « Traslado de materiales y otros segun necesidad para ia realizacién de actividades

cperativas.

¢ Gestionar vales de combustible para la movilidad.

e Llevar control estricto de consumo de combustible.

« Otras actividades inherentes a sus funciones encomendadas por el Sub Gerente de
Actividades Econdémicas y/o administrador de mercados.
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INSPECTORES DE COMERCIO AMBULATORIO - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES
ECONOMICAS

cODIGO 015

EXPERIENCIA GENERAL

o Experiencia 03 meses en el Sector Publico y/ privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA

s Tener aptitudes y actitudes técnicas para desempenar
el cargo adaptabilidad al trabajo bajo presién

* Con personalidad proactiva, eficiencia, eficacia y
capecidad de iniciativa social,

Formacion Académica, s Secundaria completa o estudio técnicos :
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

. . . A « .z - ) i
Conocimientos Conocimiento en gestion Publica |

Norrativa municipal

* Declaracion jurada de no tener antecedentes penales

Requisitos para el Puesto -
y policiales 3

of Afso: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Sub Gerencia de Actividades Econémicas de la
Municipalidad Provincial de Puno

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 1200 (Mil doscientos con 00/100 soles) incluye los

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

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

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

« Reordenamiento y control de comercio ambulatorio

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

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

e Hacer cumplir el uso estricto de las areas publicas autorizadas para el comercio
ambulatorio, sancionando a los que invaden lugares ho autorizados 0 se ubiquen sin
previa autorizacidn municipal.
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 Ejecutar los decomisos de las meriaderias a quienes infringen las disposiciones
municipales vigentes, levantando el a ta correspondiente por orden de la superioridad.
» Otras actividades encomendadas por el sub gerente de Actividades econémicas y/o

administrador de mercados.

RECAUDADOR DE MERCADOS - SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
CODIGO 016

PERFIL DEL PUESTO

» Experiencia de un (01) afic en el Sector Publico y/o
Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

L

Competencias

+« Sentido de responsabilidad, frabajc en equipo,
adantabilidad al trabajo bajo presion.

e Con personalidad proactiva, eficacia y eficiencia,
aptiiudes y actitudes para desempenar el cargo.

Formacion Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

e Bachiller y/o técnico en ciencias administrativas,
dere¢.cho, contabilidad, economia, educacién y afines.

Conocimientos

¢« Conocimiento en gestion publica, normatividac
municipal.

+ Elaboracién de documentos.

o Manejo de Microsoft office, Windows.

Requisitos para el Puesto

« Declaracion jurada de no tener antecedentes penales
policiales

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Actividades Econémicas de la
Municipalidad Provincial de Puno

Duracion del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

2l Remuneracion mensual

S/ 1,300 (Mil trecientos con 00/100 soles) incluye los montrs
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable 2
trabajauor.

Otras condiciones esenciales del
conirato

No tener vinculo hasta el 4to grado de consanguinidad y 2¢.2
de afinidad con personal que labore en la Municipalide i
Provincial de Puno.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar;

* Recaudacion de fondos de alquileres, puesto de venta, mercados y otros de los cuales
tiene obligacion de pago para con la Municipalidad Provincial de Puno.

+ Recaudacion de fondos de multas y pagos de los mercados

* Informe de montos recaudados por parte de su unidad organica.

o Control y verificacion de deudas para con |la Municipalidad Provincial de Puno,
provenientes de alquileres, arriendas y otros.

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

COORDINADOR DE ESCUELA DEPORTIVA - SUB GERENCIA DE PROMOCION,

EXPERIENCIA GENERAL

o Experiencia 06 meses en el Sector Publico, de
preferencia con conocimiento en la organizacion di
Experiencia eventos deportivos. Experiencia en Promocion de
Deporte.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

sy .

¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presion, eficiencia v
eficacia, proactivo, tener aptitudes y actitudes pare
desemperfiar el cargo asignado.

Competencias

Formacion Académica, e Titulo en Educacion.
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

s Contar con acreditacién de promotor deportivo en unz

Conocimientos ) - :
respectiva federacidn deportiva.

Requisitos para el Puesto .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Geiencia de Promocion, Educacion, Cultura y Deportg |

Lugar de prestacion del servicio

% w de la Municipalidad Provincial de Puno
- Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracién mensual S/1,800.00

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

+ Planear, organizar, dirigir la ejecucion de la escuela deportiva municipal.

+ Desarrollar planificacion deportiva y manejo de programas de los ciclos anuales.
« Organizar campeonatos y eventos deportivos a nivel de la provincia de Puno.

+ Monitorear el desarrollo regular de las diferentes disciplinas deportivas.

+ Evaluar de forma permanente al personal a su cargo manteniendo la calidad de los servicios
prestados. Instruir en una disciplina deportiva.

+ Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3 % GUARDIAN DEL TEATRO MUNICIPAL - SUB GERENCIA DE PROMOCION, EDUCACION,
(\’CULTURA Y DEPORTE

,f’JPERF”— DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL ;

e Con Experiencia de (03) meses en actlwdades

Experiencia similares.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

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

ompetencias

Formacion Académica, » Estudios basicos (deseable contar con Secundaria
Grado Académico ylo Nivel completa)

de Estudios

Conocimientos .

Requisitos para el Puesto Contar con secundaria completa

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio | Sub Gersncia de Promocion, Educacion, Cultura y Deportz;
de la Municipalidad Provincial de Puno

_Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual S/1,200.00

Otras condiciones esenciales del
contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:
+ Resguardar los ambientes internos y externos del teatro.
« Limpieza de los ambientes internos del teatro municipal.
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* Velar por los bienes muebles e inmueblss,

* Controlar la agenda de actividades prog¢ramadas en el teatro municipal.

* Otras funciones especificas que le asigne el jefe inmediato.
GUARDIAN CASA DE LA CULTURA - SUB GERENCIA DE PROMOCION, EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

cODIGO 019

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Con Experiencia de (03) meses en actividades

Experiencia similares.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

A
\ e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
- adaptabilidad al trabajo bajo presion, eficiencia v
eficacia, proactivo, tener aptitudes y actitudes parz
desempefiar el cargo asighado. '

~—=" | Competencias

Formacion Académica, + Estudios basicos (Deseable contar con secundari.
Grado Académico y/o Nivel completa)
de Estudios s Secundaria completa

e . -
#1025 5, | Conocimientos

\“Requisitos para el Puesto e Coniar con secundaria completa

ALy CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Promecién, Educacién, Cultura y Deporte

Lugar de prestacion del servicio
de la Municipalidad Provincial de Puno

Duracidn del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion mensual $/1,200.00

| Otras condiciones esenciales del
% contrato

/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O C/ RGO “
Principales Funciones a desarrollar:

» Velar por los bienes muebles e inmuebles.

* Realizar las labores de limpieza de los ambientes.

= Controlar el ingreso de personas a eventos que se realice.

¢ Otras funciones especificaciones que le asigne el jefe inmediato.
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ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SERENAZGO - SUB GERENCIA DE PROTECCION
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

cODIGO 020
PERFIL DEL PUESTO

RIENCIA GENERAL

L. « 2 AROS
Experiencia .
EXPERIENCIA ESPECIFICA
« 01ANO

Trabajo en equipo.

¢ Organizacién.
» Capacidad de analisis de datos y reportes.
c . s Habilidad para tomar decisiones.
ompetencias * Orientacion al administrado.
AN » Creatividad e innovacién.
AN + Comunicacion efectiva.
e
ey b — P - e : .
X 3 Formacion Académica, * Tener titulo universitarioc de profesiones afines, con
* Fp-aa]/ | Grado Académico y/o Nivel colegiatura.

T—1  de Estudios

e Ofimética, Fortalecimiento de capacidades en el

Conocimientos servicio de Seguridad Ciudadana

» Tener aptitudes vy actitudes suficientes para
desempefiar el cargo asignado con calidad vy
eficiencia debida.

s Tener amplia experiencia en materia de serenazgo,
Seguridad Ciudadana y defensa civil.

+ Tener capacitacién especializada en el area de su
competencia. -

14
4 "g
é’i?equisitos para el Puesto

]

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Términce: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 2,006 (Dos Mil con 0C/100 Sales) b

Otras condiciones esenciales del | Sujeto & evaluacién de desempefio.
contrato Modalidad de Pago: Mensual,
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARF.OLLAR:

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

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

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

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

s Organizar y coordinar acciones y medidas de prevencion y atencion efectivas, sobre

los resultados reales y concretos obtznidos en las investigaciones y/o estudios de los

desastres y dafos ocurridos en el &mbito de la Provincia de Puno, proyectando su
ejecucion en un horizonte de corto, mediano y largo plazo.

Establecer comunicacién y coordinacion efectiva, con la Policia Nacional del Perdy,

Ministerio Publico, Compafiia de Bomberos, orientados para mejorar y optimizar los

servicios de serenazgo en materia de Seguridad Ciudadana y 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.

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

e Apoyar la atencién de emergencia, proporcionando de inmediato a la poblacién
afectada por los desastres, los materiales de techo, abrigos, alimentos, semillas,
forrajes, rehabilitacion de carreteras o vias, etc., asi como con-la recuperacion

e provisional de los servicios publicos basicos; prioritariamente a las personas gue se

s, -encuentran en una situacion de pelgro inminente, o que hayan sobrevivido a los
efectos devastadores de un fendmeno natural o inducido por el hombre.

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

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

s Participar en los procesos de calculo del arbitrio por concepto del servicio de
serenazgo, determinando en funcion 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.
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Elaborar el plan de capacitacion y e'ecutarlos para la colectividad del ambito de la
Provincia de Puno, en materia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil. 15. Controlar
el horario y funciones de los conductores de los vehiculos a través del cual se prestan
servicios de serenazgo y defensa civil, y que estos moviles se encuentren operativos
y abastecidas de combustible.

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

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.

UNCIONES ESPECIFICAS EVENTUALES DEL ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y
SERENAZGO:

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

Apovyar la realizacion de simulacros y simulaciones en los centros laborales,
educativos y comunales, asi como en locales plblicos y privados de la Provincia de
Puno.

Participar en las comisiones temporales de trabajo en materia de Seguridad
Ciudadana y defensa civil, asi como presidirla sobre asuntos de su competencia.
Informar periédicamente a los medios de comunicacion sobre las acciones de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Organizar charlas y capacitaciones sobre temarios de seguridad y proteccion
ciudadana, Defensa Civil.

Otras funciones ESPECIFICAS eventuales que le asigne su superior inmediato.

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

cODIGO 021
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Exberienci « 2ANOS
xperiencia .
P EXPERIENGCIA ESPECIFICA
e 01ANO
s Trabajo en equipo.
7 s Organizacion.
¢ Capacidad de andlisis de datos y reportes.
Competencias + Habilidad para tomar decisiones.
+ Orientacién al administrado.
¢ Creatividad e innovacion.
+ Comunicacion efectiva.
Formacion Académica, » Tener titulo universitario de profesiones afines, con
Grado Académico y/o Nivel colegiatura.
de Estudios

Conocimientos

o Ofimatica, Fortalecimiento de capacidades en el
servicio de Seguridad Ciudadana
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o Tener aptitudes y actitudes suficientes paral
desempefar el cargo asignado con calidad y eficienciz E
debiia.

Requisitos para el Puesto s Tener amplia experiencia en materia de serenazgo,
Seguridad Ciudadana y defensa civil,

s Tener capacitacion espemahzada en el drea de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Centro de Monitorec de serenazgo de la Municipalidad j
Provincial de Puno

¥/t ugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracién mensual S/ 1,700.00 (Un Mil Siete Cientos Soles)

Ofras condiciones esenciales del | Sujeto a evaluacion de desempefic.
contrato Modalidad de Pago: Mensual,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
=at i, Principales funciones a desarrollar:

FUNCIONES ESPECIFICAS PERMANENTES DEL TECNICO EN SEGURIDAD Y

SERENAZGO

Apoyar la formulacion o actualizacién y ejecucidn del Plan Integral de Seguridad

Ciudadana, Prevencion y Atencién de Desastres, para el ambito de la Provincia de Puno.

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

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

» Apoyar la investigacién o el estudio de h=chos histéricos tomando como horizonte cien o

mas afios; es decir, desde tiempos ancestrales, sobre la presencia de los desastres

ocurridos en la region del Altiplano, como son las inundaciones, sequias, heladas,

. granizadas, nevadas, o los derrumbes, truencs, ventarrones, friajes, movimientos

2%§smicos entre otros casos de emergencia; obteniendo resultados reales y concretos para

| cada caso investigado o estudiado.

Aplicar las medidas de prevencién y atercion efectivas de emergencias por desastres, tal

como estén organizados o planificados para periodos de corto, mediano y largo plazos.

« Emitir y tramitar oficios o cartas al Ministerio Publico, a Policia Nacional del Perq,
Compafia de Bomberos, orientados para mejorar y optimizar los servicios de serenazgo
y de Defensa Civil.

e Ejecutar inspecciones técnicas de saguridad en defensa civil, conforme estan
programados y en concordancia a la legislacion vigente sobre la materia.

¢ Apoyar la atencién de emergencia por desastres, entregando los materiales de techqg,

abrigos, alimentos, semillas, forrajes a los damnificados, asi como en la recuperacion

provisional de los servicios publicos basicos; priorizando a las personas que se encuentran
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en una situacion de peligro inminente, o que hayan sobrevivido a los efectos devastadores
de un fendmeno natural o inducido por el hombre.

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

* Apoyar la elaboracién del plan de capacitacion y ejecutarlos con participacion de la

colectividad del ambito de la Provincia de Puno, en materia de Seguridad Ciudadana y

defensa civil

Controlar el horario y el cumplimiento de funcicnes a los conductores de los vehiculos a

través del cual se prestan servicios de serenazgo y defensa civil, y que estos mdviles se

encuentren operativos y abastecidas de combustible.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne la Subgerencia de Proteccidon

Ciudadana y Defensa Civil.

FUNCIONES ESPECIFICAS EVENTUALES DEL ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y

SERENAZGO:

* Apoyar a las unidades organicas de la Municipalidad, que por razones de su funcién
tengan que intervenir en actos de su competencia.

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

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

Participar en las comisiones temporales de trabajo en materia de Seguridad Ciudadana y

Defensa Civil.

Informar periddicamente a los medios de comunicacion sobre las acciones de Seguridad

Ciudadana y Defensa Civil.

Otras funciones ESPECIFICAS eventuales que le asigne su superior inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y
DEFENSA CIviL

cODIGO 022
PERFIL DEL PUESTO

« 01 ANO
EXPERIENCIA ESPECIFICA
» (6 meses

Experiencia

Trabajo en equipo.

Organizacién.

Capacidad de analisis de datos y repories.

Habiiidad para tomar decisiones.

Orientacion al administrado,

Creatividad e innovacion,

Comunicacién efectiva.

Formacion Académica, e Bachiller en contabilidad, administracion, economiay

Grado Académico y/o Nivel correras afines.
de Estudios

(Y I

/ | Competencias

e & & & & &

* Manejo de ofimatica, Excel avanzado y Seguridad

Conocimientos Ciudadana
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Requisitos para el Puesto

- Seguridad Ciudadana y defensa civil.

Tene. aptitudes vy actitudes suficientes para
dese:npefiar el cargo asignado con calidad vy
eficiencia debida.

Tener amplia experiencia en materia de serenazgo,

Tener capacitacién especializada en el area de su
competencia.

"I Lugar de prestacion del servicio

Centro de Monitoreo de ser
Provincial de Puno

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

azgo de la Municipalidad

% ;Duracién del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual

S/ 1,200 (Mil Dos cientos Soles)

del contrato

Otras condiciones esenciales

Sujeto a avaluacion de desempefio.
Modalidad de Pago: Mensual,

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

SERENAZGO

FUNCIONES ESPECIFICAS PERMANENTES DEL TECNICO EN SEGURIDAD Y

» Apoyar ala unidad organizas de la Municipalidad que por razones de su funcion tengan
y que intervenir en actos de su competencia.
 Recepcion y tramite de la documentacion de la sub gerencia.

s Apoyar la realizacién de actividades de la sub gerencia en los centros laborales,
educativos y comunales, asi como en locales publicos y privados de la provincia de

Puno.

¢ Participar en las comisiones temporales de trabajo en materia de Seguridad
Ciudadana y Defensa Civil.
s Ofras funciones ESPECIFICAS eventuales que le asigne su superior inmediato

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

3 CODIGO 023
#42Y PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

06 MESES

EXPERIENCIA ESPECIFICA

06 MESES
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Trabajo en equipo.

Organizacion.

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

Creatividad e innovacion.

Comunicacion efectiva.

Competencias

» Técnico en Computacion e Informatica, Electrénica y/o]

Formacién Académica, Egresado en Estadistica e Informatica, Sistemas,

iy | Grado Académico y/o Nivel Electrénica, Mecatrénica, Economia, Contabilidad,
é}\\de Estudios Sociologia, Trabajo social.

+« Ofimatica, Fortalecimiento de capacidades en el
servicio de Seguridad Ciudadana

. P + Eventos de Capacitacién relacionadas al puesto como
Requisitos para el Puesto ser cursos/ seminarios, talleres u otros similares

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Centro de Monitoreo de serenazgo de la-Municipalidac
Provincial de Puno

/| Duracién del Contrato Inicio  : 16 de FEBRERO de 2021

Lugar de prestacion del servicio

Término: 16 de MAYQ de 2021,
Remuneracién mensual S/ 1, 300,00 (Un Mil Trescientos Soles) )

Otras condiciones esenciales del | Sujeto a evaluacién de desempefio.
contrato Modalidad de Pago: Mensual,

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

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

* Monitoreo de las camaras de video vigilancia

¢ Revisién de imagenes

¢ Revisién de Material filmico

s Informar sobre Ocurrencias y/o incidencias flagrantes
~ « Ofras actividades que le asigne el superior inmediato.

ADMINISTRADOR DE REDES - OFICINA CE TECNOLOGIA E INFORMATICA
cOGIGO 024
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:

e Experiencia general minima no menor de (02) afios en el Sector
Publico o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

o« Experiencia especifica minima no menor de (01) afio
desempefiando funciones como administrador de redes y/o
similares en el Sector Publico.

Competencias Capacidad de andlisis, trabajo por resultados, proactividad, sentido
de responsabilidad

Formacion
académica, Grado | Titulo: Ingenierc de Sistemas, ingeniero Electrénico o Ingeniero de
Académico ylo | Telecomunicaciones.

Nivel de Estudios

425 | Conocimientos Conocimientos en administracién y monitoreo de redes lan, fibra
optica y radio enlace, centrales telefonicas, seguridad de la
vk informacion y cableado estructurado.

£5{ Requisitos para el | Experiencia: Minimo contar con certificacion en equipos

puesto MikroTik. Minimo contar y acreditar experiencia como administrador
de redes en cableado UPT y Fibra Optica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Inicio: Dentro de los cinco dias habiles
Publicados los resultados finales

) Término: Tres meses
Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYOQO de 2021.

Remuneracion mensual $/.1800.00 (Mil ochocientos soles)

Otras condiciones esenciales del contrato

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

e Administrar y monitorear los equipos mikroTik, switch administrables, routers,
comunicaciones por cableado de fibra optica y radio enlace.

» Administrar la central telefonica Volp de la institucién.

=, e Administrar los servidores Windows Server y Linux.
2%  Administrar y monitorear comunicacion mediante fibra optica de la Municipalidad con las
“diferentes sedes descentralizadas.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de cableado estructurado, equipos de
computo y periféricos.
« Otras funciones que le asigne el jefe inmediato o que sean propias del cargo o funcion.

ESPECIALISTA CONTABLE | - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

CODIGO 025
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia EXPERIENCIA GENERAL
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¢« Un (01) afio de experiencia en el Sector Publico, de
prefarencia en Gobiernos Locales.

EXPERIENCIA ESPECIFICA !
e Un (01) afio en analisis de cuentas por cobrar

« Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presién, orden, orientacidon a resultados, capacidad de
redaccion, eficiencia y eficacia, proactivo.

Competencias

Formacion Académica, « Titulo profesional de Contador Publico, con colegiatura
NS rado Académico y/o Nivel y habilitacion vigente.
e de Estudios
" #&Qurso  ylo estudios de » Capacitaciones en el area de su competencia.

" Yespecializacion

« Conocimiento en andlisis de cuentas patrimoniales.

e Manrzjo del Sistema Integrado de Administracior
Fine.aciera |

e Conocimiento en Computaciéon (Microsoft Office.) [

Conocimiento para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Contabilidad de
Provincial de Puno.

Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021

Lugar de prestacion del servicio la Municipalidad

Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion 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 | No tener vinculo hasta 4to. Grado de consanguinidad y 2du

contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad

Provincial de Puno.

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

Analisis de las cuentas Patrimoniales: 1201, 1202, 1203, 1204 y sub cuentas corrientes.

Andlisis de Cuentas Patrimoniales 1504 {1504.01, 1504.02, 1504.03, 1504.04, 1504.05,

1504.06, 1504.07 1507.02, 2103 (Sub.Ci2.2103.01.01.01), 1505, 4102, 4103, 4108, 4201,

4301, 4302, 4303, 4501, 4502, 4504 y 4505, con sus divisionarias.

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

+ Revision de las rendiciones de Caja Chica de Inversién para el reemboiso

+ Revision de reportes del Sistema Privado de Pensiones en forma mensual.

» Registro obligatorio de llevar de manera electronica el Registro de Ventas e Ingresos.

o Revisar el SIAF, los documentos O/C, O/S, Planillas y registro administrativo en el SIAF.

+ Otros que asigne el Sub Gerente de Contabilidad. e
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ESPECIALISTA CONTABLE |l - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

CcODIGO 026
PERFIL DEL PUESTO

i

Experiencia

« Un(01) afio de experiencia en el Sector Publico, de
preferencia en Gobiernos Locales.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

« Un (01) analisis de cuentas patrimoniaies

%! Competencias

« Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presién, orden, orientacion a resuitados, capacidad de

Formacion Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

e« Titulo profesional de Contador Publico, con
colegiatura y habilitacion vigente.
+ Estudios culminados en Maestria (Gestion Publica)

Curso ylo estudios de
especializacion

¢ Capacitaciones en el area de su competencia.
» Capacitaciones en Liquidaciones de obras

« Capncitaciones en Contrataciones del Estado.
« Cap=citaciones en SIAF — SIGA -OSCE

Conocimiento para el
Puesto

« Conocimienio en andlisis de cuentas patrimoniales,
conciliaciones de liquidacion de proyectos de
inversion.

« Manejo del SIAF.

« Conocimiento en Computacién (Microsoft Office.)

e Haber integrado el comité de liquidacion de proyectos
de inversién

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Contabilidad de la Municipalidad
Provincial de Puno. —

Duracion del Contrato

inicio : 16 de FEBRERQO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

!

75w #a3y Remuneracion mensual
gt
gt g

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los

montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion |

aplicable al trabajador.

««27| Otras condiciones esenciales del
contrato

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

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

e Andlisis de las cuentas Patrimoniales: 1501, 1502, 1503 y 1508 con sus divisionarias.
¢ Analisis de las Cuentas Presupuestales 8501, 8601 con sus divisionarias
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» Conciliacion de Saidos de las cuentas 'ndicadas con los Balances de” Comprobacion
Mensual, Semestral y Anual, directamen:a en el Programa del SIAF-GL.

+ Conciliacion de los Bienes de Activos Fi'os Depreciables, de fa informacion del Area de
Patrimonio

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

¢ Revisar en el SIAF, los Documentos.: O/C, O/S, Planillas, Rendiciones de caja chica y

registro Administrativos

Revision y Conciliacion de liquidaciones financieras de proyectos de inversion cuando lo

2 solicite la Oficina de Supervision y Liquidacion de Obras.

wsi Emision de Comprobante de Pago, Cuando solicita el cliente debidamente justificado.

'/ Revision de documentos O/C, O/S, Pllas. Como Control Interno de la MPP.

Otros que asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

ESPECIALISTA CONTABLE Il - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
cODIGO 027
PERFIL DEL PUESTO

XPERIENCIA GENERAL

o Un {31) afio de experiencia en el Sector Publico, de
Experiencia preferencia en Gobiernos Locales.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Un (01) analisis de cuentas patrimoniales

s Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacién a resultados, capacidad de
redaccion, eficiencia y eficacia, proactivo,

Competencias

Formacion Académica, o Titulo profesional de Contador Publico, con
Grado Académico y/o Nivel colegiatura y habilitacion vigente.
de Estudios .

Curso ylo estudios de * Capacitaciones en el drea de su competencia.
especializacion

Conocimiento ara el ¢ Conocimiento en analisis de cuentas patrimoniales |
n pé  Manejo del SIAF-SP |

5 Puesto « Conncimiento en Computacion (Microsoft Office.)

: ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTFATO

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

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Términs: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion mensual $/2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos

y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajac-r.
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Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to. Grado de consanguinidad y 2d¢
contrato de afinicad con personal que labore en la Municipalidad

Provincial de Puno.

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

Llevar analisis de cuentas patrimoniales: 1205 con sus divisionarias, 2101, 2103 (

2103.010102, 2103.99)

2104, 1301, 1303, 5301, 5302, 5401, 5502, 5503, 5504. 5505, 5506, 5602, 5901, 5902,
y sus divisionarias.

Analisis de las Cuentas indicadas de los Ejercicios Anteriores

Conciliacién de saldos de las cuentas indicadas con el Balance de Comprobacién
mensual, Semestral y anual,

Directamente en el programa del SIAF-GL.

Efectuar la revision de la documentacién fuente contable de las érdenes de compra y
servicio, Planilla de Pagos, AFP, comd control interno de la MPP.

Verificar y validar requerimientos de bienes y servicios segin Directiva General 002-
2019-MPP/GM, de las

Diferentes areas usuarias.

Apoyar en el registro de |a fase de devengado en el SIAF.

Registro, verificacién y revision de s registros de Encargos Internos, Entregas a
rendir cuenta, viaticos y otros.

Preparar alternativas de solucién de las cuentas indicadas, teniendo presente la
Directiva N° 003-2011-EF/93.01 "Lineamientos Basicos para el proceso basico de
Saneamiento Contable en el Sector Publico”

Apoyo de reporte de ingresos y gastos en forma mensual, semestral y anual por fuente
de financiamiento.

Otros que asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
cOGIGO 028
PERFIL DEL PUESTO

4 Experiencia similares.

-+ Un ¢01) afio de experiencia minima en la
Administracion Puablica y/o privada, en labores

EXPERIENC!A ESPECIFICA

Competencias

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presian, orden, orientacién a resultados, capacidad
de redaccion, eficiencia y eficacia, proactivo.

Formacion Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

e Titule universitario en administracién y/o egresado
con estudios superiores en ciencias contables.
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presion, orden, orientacién a resultados, capacidad
de redaccibn, eficiencia y eficacia, proactivo.

Formacioén Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

+ Titulc profesional de Contador Publico y/o egresado
con estudios superiores

=, | Puesto
o,

Curso ylo estudios de s Capacitaciones en el area de su competencia.
especializacion ¢ Certificacién del Sistema SIAF.
Conocimiento para el » Conocimiento en Computacién (Microsoft Office.)

JEINDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Sub Gerencia de Contabil

| idad de la Mun
Provincial de Puno.

Duracién del Contrato

Inicio - 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual

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

:Otras condiciones esenciales

/. #del contrato

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:
» Efectuar la revision de la documentacién fuente contable de las érdenes de compra y

servicio.

» Realizar el control de la documentacién antes de realizar el devengado.
» FEfectuar el registro de la fase de devengado en el SIAF. De acuerdo a la revisién

realizada.

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

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Oftros que asigne el Sub Gerente de Contabilidad.
AS NTE TECNICO EN GERENCIA - GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

'CODIGO 030

EXPERIENCIA GENERAL

* Experiencia General comprobable en el Sector
Publico o Privado minima de 18 meses

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e« 01 afo desempefando funciones en la

Administracién Tributaria Provincial y/o Nacional

Competencias
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Curso ylo estudios de + Capecitaciones en el drea de su competencia.
especializacion Tram.te documentario

Conocimiento para el
Puesto

» Conocimiento en tramite documentario
» Conocimiento en registro de comprobantes
e Conocimiento en Computacion (Microsoft Office.)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Sub Gerencia de Contabilidad de la “Municipalidad

Provincial de Puno.

| Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021

Término: 16 de MAYO de 2021.

Lo

‘ ;%?emuneracién mensual $/1,300.00 (Unos mil Trescientes 007100 soles). Incluyen

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

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

Municipaiidad Provincial de Puno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

Apoyo en ef trdmite de documentos como O/C, O/S.

Apoyo en el tramite de documentos como planillas de pagos, planilla de Descuentos,
panilla de SPP ¢ AFP,

Apoyo en el registro de cargos de entrada y salida de documentos, implementacion de
Gobierno Electrénico

Apoyo en al Registro de Comprobantes de Pago, firmas en los mismo,

Apoyo en el desglose y Archivo de las copias de C/P.

Apoyo en el Archivo de documentos Emitidos y recibidos de la Sub Gerencia de
Contabilidad.

Apoyo de reporte de ingresos y gastos en forma mensual, semestral y anual por fuente
de financiamiento.

Otros que asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

ASISTENTE CONTABLE - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Experiencia desempefiando labores similares.

cODIGO 029
® %\ PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Un (01) afio de experiencia en el Sector Publico,
de preferencia en Gobiernos Locales,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

e Sentide de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
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Formacion Académica, e Titulo: Egresado en la carrera profesi‘dhkarf de Derecho
Grado Académico y/o Nivel

de Estudios

Conocimientos + Conocimientos en Ofimatica Nivel Basico

Requisitos para el Puesto

+ Cursos y/o estudios de especializaciéon: En Gestion
Publica, Tributacion Municipal y Derecho Tributario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

g

p

TV #| Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
/ Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracién mensual S$/1,500.00 (Mil Quinientos 00/100 Soles)
Otras condiciones esenciales | Sujeto a evaluacién de desempefio.
del contrato Modalidad de Pago: Mensual,

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

Elaborar resoluciones memorandums, cartas, oficios, informes y otros documentos
para dar atencién a requerimientos de los 6rganos, unidades organicas, entidades
publicas y priva

Recibir, registrar, clasificar y tramitar documentos de la Gerencia

Apoyar con los calculos de fraccionamiento y consultas de los interesados.

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

Lievar al dia el Control Sistematizado de documentacién pasiva y activa de la
Gerencia. Aplicar y hacer cumplir las acciones y actividades planificadas para la
recaudacién de la obligacidn o pago de la deuda

Atencién y orientacién al contribuyente, con aplicacién de protocolos y simplificacion
administrativa, conduciendo la tramitacién de sus documentos y reclamos del
administrado o contribuyente. A

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

Asistir en la elaboracion, con un enfoque legal, de documentos de trabajo e
instrumentos orientados a ordenar y mejorar la gestion del Servicio al contribuyente.
Otras funciones Asignadas por el jefe inmediato superior.

FISCALIZADOR NOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y ATENCION AL
CONTRIBUYENTE

cODIGO 031
PERFIL DEL PUESTO
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e Expcriencia General: Experiencia General
comi:robable de 03 afios en el Sector Publico o
Privido

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Experiencia Especifica: Experiencia Especifica
comprobable de 086 meses en Administracion
tributaria provincial y/o Nacional.

Competencias .

Formacitn Académica, e Titulo: Técnico o Bachiller universitario en las
Grado Académico y/o Nivel carreras Fconomia, Contabilidad, administracion,
| de Estudios informatica o afines.

I Conocimientos » Conocimientos: Ofimatica.

o Cursos y/o estudios de especializaciéon Tributacion
Municipal, Gestidon Publica, Derecho Tributario,
Atencion al usuario, Excel avanzado.

e Otros: Licencia para conducir motocicleta.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

p7e *%Lugar de prestacion del servicio
2iDuracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021

; Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles)

Otras condiciones esenciales | Sujeto a evaluacion de desempeno.

del contrato Modalidad de Pago: Mensual,

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

e Organizar el padron o la relacion de los contribuyentes morosos, omisos, sub
valuadores e infractores, asignados a su competencia, para ser intervenidos por la
Municipalidad.

Notificar a los contribuyentes morosos, omisos

Lievar al dia el registro o cuaderns de control de notificaciones, especificando los
datos del contribuyente notificadc

Cumplir las metas programadas

Registro, atencion al contribuyen® y ciudadano.

Iniciar procesos de Fiscalizacion e acuerdo a plan de fiscalizacion

Organizar el padron o la relacion Je los contribuyentes morosos, omisos.

Otras funciones Asignadas por el jefe inmediato superior.
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TECNICO TRIBUTARIO - SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y ATENCION AL
CONTRIBUYENTE

cODIGO 032

PERFIL DEL PUESTO

s Experiencia General comprobable en el Sector
Publico o Privado minima de 03 afios

Experiencia ,
EXPERIENCIA ESPECIFICA
« Comprobable de 12 meses en la Administracion
Tributaria Municipal y/o Nacional.

Competencias o
Formacion Académica, s Titulado en Contabilidad, Economia, Informatica,
Grado Académico y/o Nivel Derecho.
de Estudios
Conocimientos ¢ En Ofimatica.

e Cursos y/o estudios de especializacion: Tributacion
Municipal, Gestion Publica, Derecho Tributario, Excel
nivel avanzado.

« Otros: Licencia para conducir motocicieta.

Requisitos para el Puesto

Lugar de prestacion del servicio

Puracién del Contrato inicio : 16 de FEBRERO de 2021

Término: 16 de MAYQO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 Soles)
Otras condiciones esenciales | Sujeto a evaluacion de desempefio.

del contrato Modalidad de Pago: Mensual,

__ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
X PRINCIPALES FUNCIONES A DESARKOLLAR:

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

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

« Efectuar la sistematizacion de las informaciones tributarias y no tributarias.
Consolidar cuentas corrientes de los contribuyentes con saldos en cobranza,
remitiendo para procesamiento correspondiente

 Apoyar la recepcién de las declaraciones juradas y emision de recibos de recaudacion.

« Coordinar con jefe inmediato sobre Iz depuracion, validacion de la Informacion

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

« Apovyar las campafias de notificacion y de recuperacion de las deudas tributarias y no

tributarias.
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e Atencion en médulo de acuerdo a ios protocolos y directivas establecidas por la
Gerencia.

e Otras funciones Asignadas por el jefe inmediato superior.

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

cODIGO 033

PERFiL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
* Experiencia General comprobable de 03 aiios en
% L. el Sector Piblico o Privado
Experiencia .
7 EXPERIENCIA ESPECIFICA
s+ Comorobable de 12 meses en la Administracion
Tributaria provincial y/o nacional.
Competencias .
Formacién Académica, o Titulo: Titulado, Colegiado y habilitado en la carrera
Grado Académico y/o Nivel universitaria de Contabilidad, Administracion,
de Estudios Economia, Derecho.
Conocimientos e En Giimatica.
Www S e Cursos y/o estudios de especializacion: Tributacion
f’ "‘\;‘:ﬁ Requisitos para el Puesto Municipal, Gestion Publica, Derecho Tributario, Excel
il @%}; nivel avanzado.

8] p
Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 2,000.00 (Dos Mil 00/100 Soles)

Otras condiciones esenciales | Sujeto a evaluacion de desempefio.
del contrato Modalidad de Pago: Mensual,

), “GARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
— 5 ¥ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARKOLLAR:

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

 Informar al jefe inmediato la informacion tributaria y no tributaria sistematizada y con
relacion de contribuyentes morosos, omisos.

e Organizar y planificar actividades para reducir hasta el punto cero las prescripciones
existentes.

« Apoyar con los célculos de fraccionamiento.
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» Procesar y monitorear las declaracioies juradas emitidas en forma mecanizada.

» Emitir opiniones e informes Técnicos 2n materia Tributaria Municipal.

+ Mantener actualizado y automatizadc los registros y padrones tributarios,

» Elaborar y/o actualizar los Padrones Maestro de Contribuyentes infractores, omisos,
sub adeudores.

e Orientar y absolver consultas sobre actividades de su competencia

« Otras funciones Asignadas por el jefe inmediato superior.

EJECUTOR COACTIVO - SUB GERENGIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA
cODIGO 034
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia » 02 afios desempefiando funciones en temas
relacionados a la materia y/o equivalentes al puesto,
en el 3ector Publico o Privado, incluye a los gestores
de cobranzas, recaudadores y/o desempefiando
funciones de recuperacion de deuda, similares.

Competencias .

2 Formacion Académica, e Titulo: Titulado y colegiado en la carrera profesional
¢ Grado Académico y/o Nivel de Derecho
Y, { de Estudios

e En Derecho Administrativo, Tributacion y Ofimatica

Conocimlentos (Word, Excel, Power Point)
» No haber sido condenado ni hallarse procesado por
delito doloso.
« No haber sido destituido de la carrera judicial o del
Requisitos para el Puesto Ministerio Publico o de ia Administracién Publica o de

empresa estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por causa o falta grave laboral.
e Otros: Licencia para conducir motos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTEATO

_ q,_) stacion del servicio
/ Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021

Término. 16 de MAYO de 2021.

Remuneraciéon mensual S/ 2,800 (Dos Mil Ochocientos 00/100Soles)

Otras condiciones esenciales | Sujeto a evaluacion de desempefio.

del contrato Modalidad de Pago: Mensual,




;1. -Requisitos para el Puesto

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

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

e Organizar, coordinar y ejecutar las etapas del procedimiento coactivo con el fin de
ejecutar las obligaciones impagas po_fconcepto de deuda Tributaria

» Realizar las acciones de cobranza de deudas tributarias, en ejercicio de su facultad

coercitiva, de acuerdo a lo establecido en el C.T. Ley de Procedimiento de Ejecucién

Coactiva

Ordenar, variar o sustituir medidas cautelares (razonabilidad y proporcionalidad.

Ejecutar garantias otorgadas a favor del municipio,

Requerir informacién a entidades publicas o privadas en la materia de su competencia.

Solicitar autorizacion judicial para descerraje o similares

Controlar las notificaciones dirigidas a administrados, producto de los documentos

coactivos respectivos, sean recibidas y archivadas adecuadamente.

¢ Elaborar informes de la situacion de los procesos de ejecucion coactiva a su cargo o
en el ambito de su competencia

*e & o @

" FISCALIZADOR NOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

cODIGO 035
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

o Experiencia General: Experiencia General
comprobable de 03 afios en el Sector Publico o
Privado

Experiencia .
P EXPERIENCIA ESPECIFICA
s Experiencia Especifica: Experiencia Especifica

comprobable de 068 meses en Administracion
tributaria provincial y/o Nacional.

Competencias .

Formacién Academica, e Titulo: Técnico o Bachiller universitario en las

Grado Académico y/o Nivel carreras Economia, Contabilidad, administracion,

de Estudios informatica o afines.

Conocimientos s Conocimientos; Ofimatica.

¢ Cursos y/o estudios de especializacion Tributacion
Munisipal, Gestion Publica, Derecho Tributario,
Atencién al usuario, Excel avanzado.

s Ofros: Licencia para conducir motocicleta.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio
Duracion del Contrato inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles)
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Otras condiciones esenciales
del contrato

Sujeto a zvaluacion de desempefio.
Modalida! de Pago: Mensual,

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

« Organizar el padron o la relacién de los contribuyentes morosos, omisos, sub
valuadores e infractores, asighados a su competencia, para ser intervenidos por la

Municipalidad.

» Notificar a los contribuyentes morosos, omisos

s Lievar al dia el registro o cuaderno de control de notificaciones, especificando los
datos del contribuyente notificado

« Cumplir las metas programadas

* Registro, atencion al contribuyent y ciudadano.

« (niciar procesos de Fiscalizacion de acuerdo a plan de fiscalizacion

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

« Ofras funciones Asignadas por el jefe inmediato superior.
NOTIFICADOR ORIENTADOR - SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

cODIGO 036
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Comprobabte en el Sector Publico ¢ Privado minima
de 03 afios

; | Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Comprobable de 12 meses en la Administracion
Tributaria Municipal y/o Nacional.

Competencias

Formacioén Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

Bachiller universitario.

Conocimientos

Conocimientos: Ofimatica.

Requisitos para el Puesto

Cursos y/o estudios de especializacion Tributacion
Munizipal, Gestibn Publica, Derecho Tributario,
Atencién al usuario, Excel avanzado.

Otro-: Licencia para conducir motocicleta.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato

inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles)




-Académico y/o
*“X7F)| Nivel de Estudios

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

Oftras condiciones esenciales | Sujeto a »valuacidén de desempefo.
del contrato Modalidad de Pago: Mensual,

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

+ Realizar actividades de difusién sobre temas de competencia del area.

e Apovyar las campafias de notificacion y de recuperacion de las deudas tributarias y no
tributarias.

» Llevaral dia el registro o cuaderno de control de notificaciones, especificando los datos
del contribuyente notificado.

» Registrar en el sistema asignado a su cargo: solicitudes, comunicados, y formularios
referidos a procedimientos tributarios, entre otros: recursos impugnatorios,
aplazamientos, quejas y sugerencias

» Apoyar en la asistencia, recepcion y captura de los tramites ante las oficinas de los
contribuyentes y sus representantes

e Brindar asistencia y Orientacion sobre los Procedimientos y normas Tributarias

» Gestion de documentos de manera fisica y digital con la finalidad de que estos sean
atendidos dentro de los plazos establzcidos

« Apoyar en la generacion de reportes de valores emitidos, DDJJ y pagos presentacion
de DDJJ, entre otros para contribuyentes

« Efectuar el seguimiento de documentos emitidos por el SAT

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

cODIGO 037
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA s Experiencia minima de 10 meses en el Sector Publico afines al
area. o
Competencias « Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al

trabajo bajo presion, orden, orientacion a resultados,
disponibilidad inmediata.

Formacion

démi rado . . .
académica, G » Bachiller en profesiones afines al cargo.

Conocimientos » Tener capacitacion en ofimatica basica.

Requisitos para el |« Tener capacitacién en curso de riesgo y desproteccion familiar.
puesto ¢ Tener capacitacion en curso de formacion de defensores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Desarrollo de la Mujer, Nifio,

Adolescente y Adulto Mayor
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Duracién del Conirato

Inicio : 168 de FEBRERQO de 2021
Térmiro: 16 de MAYQ de 2021.

Remuneracion mensual

1.300.€0 (mil trecientos con 00/100 soles) Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador

contrato

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

2do de afinidad con personal gue labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

y Adulto Mayor.

adulto mayor.

: CARACTERiSTlCAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Gestién administrativa de la Sub Gerencia de Desarrollo de la Mujer, Nifio, Adolescente

Elaboracién de requerimientos de bienes y servicios.
Velar por el cumplimiento de la Ley N 30364 referida a la mujer.
Mantener actualizado el padrén de personas con discapacidad, nifios, adolescente y

+ Informar y hacer cumplir al publico, sobre la aplicacion de la ley de atericion preferente a

Visitas domiciliarias

Apoyo a todas las actividades

*
.
*
*

los discapacitados, niftos, adulto mayor y mujeres gestantes.

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

Brindar las comodidades y el respeto acorde a la condicion que las personas con
discapacidad, nifios, adolescentes y adulto mayor lo necesitan.

Facilitar el acceso a la informacion y utilizacion de formatos accesibles.

Apoyo y acompafiamiento a los casos

asignadas segun la necesidad de la oficina.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Sub Gerente.

PSICOLOGO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA MUJER, NINO, ADOLESCENTE

Y ADULTO MAYOR
cODIGO 038

PERFIL DEL PUESTO

p

Experiencia de 3 afios en el Sector Plblico o Privado.
Experiencia en procesos de atencion--y manejo de
programas y proyectos.

Competencias .

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabili dad al trabajo bajo presion, orden, orientacion a
resultados, disponibilidad inmediata.

Formacioén académica,
Grado Académico yl/o
Nivel de Estudios

Titulo profesional de Psicologia con colegiatura vy
habilitacion vigente.

Conocimientos

Tener capacitacion en ofimatica basica.

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

Tener curso en ansiedad y depresion.
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e Tener curso en violencia familiar y abuso sexual infantil.

Requisitos para el puesto |« Ninguno.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Desarrollo de la Mujer, Nifio,
Adolescente y Adulto Mayor - DEMUNA

Duracion del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual

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

Otras condiciones esenciales
contrato

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

'CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1" Principales Funciones a desarrollar:

e Brindar defensoria y atencion psicoldgica a los usuarios de la DEMUNA.
» Favorecer el bienestar psicoldgico y social de los integrantes del servicioy prevenir la

psicolégica.

la poblacion.
Visitas domiciliarias.

Seguimiento de documentacion.

»
*
LJ
L 4

aparicion, de problematicas de la misma indole.
Brindar labor de consejeria y psicologia a los colaboradores que requieran atencion

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

Atencion psicoldgica a los usuarios de las oficinas de CIAM, OMAPED, DEMUNA.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista de DEMUNA.

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

ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR

cODIGO 039
PERFIL DEL PUESTO

Nfi » Experiercia en procesos de atencion y manejo de
M programas y proyectos.
Competencias + Sentido de responsabilidad, trabajo-en equipo,

adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden, orientacion
a resultados, disponibilidad inmediata.

Formacion académica,

de Estudios

Grado Académico y/o Nivel |+ Bachiller en profesiones afines al cargo.

Conocimientos » Tener cupacitacion en ofimética.
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Requisitos para ef puesto |« Ninguno.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" p icina Municipal de Atencién a la Persona con
servicio Discapacidad - OMAPED.
Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracién mensual 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 | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
esenciales del contrato de afinidad con personal que labore en fa Municipalidad
Provincial de Puno.

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

* Mantener actualizado al padrén de personas con discapacidad y nuevos registros.

* Informar y hacer cumplir al publico, sobr= la aplicacion de la ley de atBencion preferente
a los discapacitados, adultc mayor y mujeres gestantes.

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

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

) » Facilitar el acceso a la informacién y utilizacion de formatos accesibles para personas con

discapacidad visual, entre otras.

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

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

+ Otras funcicnes especificas permanentes que le asigne el Especialista en OMAPED.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y
PARTICIPACION CIUDADANA

CcODIGO 040

PERFIL DEL PUESTO

* Minimo de (03) meses en la Administracion Plblica
o privada.

EXPERIENCIA ESPECIFICA.

Competencias. e Trabajc en equipo, comunicacién efectiva,
capacidad de analisis y reportes, creatividad e
innovacion y compromiso de trabajo.
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Formacién académico, | Tecnico e Secretaria, Computacién e Informatica,
Grado Académico y/o Nivel | contabilidac .
de estudios.

Requisitos para el puesto, | Manejo de tecnologia, informatica (Office y Windows a nivel
basico).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion unicipalidad Provincial de Puno, en la Gerencia de
servicios. Desarrolio Humano y Participacion Ciudadana.

X ‘Ruracién del contrato, Inicio; Desde la suscripcion de contrato.
5 . .
R L ‘3;5 Termino: Al tercer mes de Suscrito el contrato (03 meses).
=
()

B j Inicio : 16 de FEBREROQ de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual. S/ 1,200.C0 {Un mil doscientos con 00/100. Soles).
Otras condiciones del | Trabajo bajo presion, cumplir metas asignadas.
contrato.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
FUNCIONES A REALIZAR: '

1. Elaboracién de informes respecto a gasto y ejecucion presupuestal.
Organizar las zonas de trabajo para intervenir

Elaboracién de oficios, hojas de coordinacion, informes, memorandum su tramite y
archivo

Coordinacién con organizaciones su registro, directorio y cronograma de atencion.
Realizar tramites diversos ante instituciones publicas y privadas.

Capacidad de gestion administrativa, financiera y presupuestaria.

Realizar requerimientos y asegurar el correcto procedimiento con el adecuado archivo

de expedientes.
8. Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Gerente de desarrolio
Humano Participacion ciudadana

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Gerente de desarrollo Humano
Participacion ciudadana

e Minimo de (03) meses en la Administracion
Publica o privada.

EXPERIENCIA ESPECIFICA.
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Competencias. e Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva,
capacidad de analisis y reportes, creatividad e
innovacién y compromiso de trabaijo.

Formacién académico, Grado | TITULO: Abogado
Académico ylo Nivel de
estudios.

Requisitos para el puesto, Manejo de tecnologia, informatica (Office y Windows a
nivel basico).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

i, q p , la Gerencia de
i1 servicios. Desarrolio Humano y Participacion Ciudadana.
g "Buracién del contrato. Inicio: Desde la suscripcién de contrato.
Termino: Al tercer mes de Suscrito el contrato (03
meses).

inicio : 16 de FEBREROQ de 2021
Térmiro: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual. S/ 1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100. Soles).

Otras condiciones del contrato. | Trabajo bajo presion, cumplir metas asignadas.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
FUNCIONES A REALIZAR:
) Proyeccion de resoluciones Gerenciales.

10. Opiniones legales

11. Informes legales

12. Informes {écnicos

13. Registro y archivo de resoluciones y documentacion a su cargo.

14. Otras funciones especificas permanentes que le asigne la Gerencia de Desarrollo

Humano y Participacién Ciudadana.

15. Trabajo bajo presion

16. Sentido de responsabilidad y compromiso
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL PAN - GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y
55 S PARTICIPACION CIUDADANA
£ o Se OGO 042
PERFIL DEL PUESTO

NCIA GENERAL
+ Con o Sin experiencia
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia

e Trabzjo en equipo, Comunicacion efectiva,
Competencias capasidad de analisis y reportes, creatividad e
innovacién y compromiso de trabajo.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

Formacioén Académica, | Bachiller en enfermeria o nutricion.
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

Manejo de tecnologia, informatica (Office y Windows a nivel

Requisitos para el Puesto basico).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Provincial de Puno, en la Gerencia de
Desarrollo Humano y Participacion Ciudadana.

.| Duracién del contrato. Inicio: Desde la suscripcion de contrato.
Termino: Al tercer mes de Suscrito el contrato (03
meses).

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100. Soles).

Lugar de prestacion del servicio

Otras condiciones esenciales | Trabajo bajo presién, cumplir metas asignadas
del contrato

&@RACTE RISTICAS DEL PUESTO.

,;J ¢ Recojo de informacién y sistematizacién de resultados de anemia.

« Elaboracion de informes con los reportes de los datos recogidos.

¢ Realizar la coordinacion para la realizaciéon de las sesiones educativos.

¢ Realizar la coordinacion para la realizacion de las sesiones demostrativas en
preparacion de alimentos.

o Llevar la estadistica de estado de Salud del nifio que presenta anemia y desnutricion

+ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

+ Sentido de responsabilidad y compromiso.

COORDINADOR DE ULE-SISFOH - GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y

PARTICIPACION CIUDADANA

CODIGO 043

PERFIL DEL PUESTO

W 98 e Experiencia General minima de dos (02) afios en el
.l Sectur Publico y/o Privado. ‘

1 Experiencia EXPERIENCIA ESPEGIFICA

o Experiencia especifica minima de un (01) afio como
Coordinador y/o similares.

+ Trabajo en Equipo
¢ Sentido en responsabilidad
Competencias e (Capacidad de redaccion y ser proactivo.
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Formacién Académica, e Con >studios de Maestria concluidos en Gestion
Grado Académico ylo Nivel Puablica.
de Estudios ¢ Titulc universitario en Antropologia y/c Sociologia.

» Tener conocimiento en instrumentos de recojo de
informacién.

« Conocimiento y manejo de SIGOFapp, SIEE y
SIGTAL y modulos administrativos.

Conocimientos

o Capacitacion en Sistema de Focalizacién de
Hogares.

Requisitos para el Puesto e Capacitacion en instrumentos de recojo de
informacion

s Capacitacion en uso de Formatos $100 y FSU

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio | GERENGIA DE  DESARROLLO HUMANO Y
PARTICIPACION CIUDADANA
Cantidad de Personas 01
Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracién mensual S/ 2000.00 (dos mil soles con 00/100) incluyen los

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

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

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

» Coordinar con la Direccién de Operaciones de Focalizacién, con el cbjeto de tomar
acciones conjuntas.

* Coordinar con las intervenciones publicas focalizadas con el objeto de tomar acciones
conjuntas. ,

¢ Coordinar con las Subgerencias de la Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion

Ciudadana.

» —Efectuar el registro de las Declaraciones Juradas a Potenciales Usuarios.
Efectuar el Informe de Desestimacion/Ar.ilacion de Formatos S100/FSU.

Efectuar el Informe de Casos de Emerge ncia y casos de Reevaluacion.

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

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO

cODIGO 044
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
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¢ 08 meses en el Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA

« Tener Aptitudes y actitudes para desempefiar el
cargo asignado con calidad y eficiencia.

s Trabajo bajo presion.

¢ Trato amable.

Competencias

Formacion Académica, « Bachiller en Ciencias Contables, Administracion y
Grado Académico y/o Nivel Economia.
de Estudios

s Conocimientos en normativa municipal, elaboracion

Conocimientos - I .
de documentacion, ofimatica, Windows.

+ Tener conocimientos en el area especifica.
Requisitos para el Puesto s (apacitacidon en el area de su competencia.

/CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia de Turismo y Desarrollo Econdmico

Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 0/100 soles). Inciuye los

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

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

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

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

sucesiva.

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

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

Desarrollo Econdmico.

Orientar al administrado, sobre métodos normas y otros dispositivos propios de la

Gerencia de Turismo y Desarrolio Economico.

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




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL Y
DESARROLLO ECONOMICO RURAL

CODIGO 045
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

« Con o sin experiencia en gesfién administrativa publica
Experiencia o privada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

+ Conocimiento basico en adminisiracion publico.

¢ Decepcionar, clasificar, regisirar y archivar los
documentos de tramite.

» Informar, cocrdinar con su jefe inmediato

» Ofras labores que se le encomiende

Competencias

sy Formacion Académica, ¢« Titulo estudios superiores
" Grado Académico y/o Nivel ¢« Técnico/bachiller en Contabilidad, Administracién,
de Estudios Economia

Conocimientos » Conocimiento basico al puesto a que se presenta

+ Normatividad Municipal.
Requisitos para el Puesto ¢ Elaboracion de documentos.
o Manejo en Windows y Excel.

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Promocién Empresarial Desarrolio
Econdmico Rural - Municipalidad Provincial de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato Por 03 meses a partir de la firma del contrato.
Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual S/, 1,000.00

Otras condiciones esenciales del | Cumplir con lo establecido en el contrato
contrato

i

e - .
. T

SCARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Principales Funciones a desarrollar:
« Cumplir con las obligaciones al cargo asignhado del presente contrato.
e Cumplir con la prestacién de servicio con la entidad.

¢ Cumplir con responsabilidad el cumplimiento de las funciones que se le asigna
« Otras funciones que se le asigne.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

ASISTENTE EN COMUNICACION - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
PROTOCOLO

cODIGO 046
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

¢« Tener experiencia en edicion lineal y no lineal en
Experiencia medios televisivos y radiales.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Empatia, capacidad creativa, capacidad analitica,

Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

> Formacion Académica, ¢ Tener el grado de Bachiller en ciencias de la
;Grado Académico ylo Nivel comunicacion social o periodismo

‘54 de Estudios

e Tener capacitacion especializada en la generacion y
desarrollo de la buena imagen y prestigio

Conocimientos institucional.

s Tener capacitacidn especializada en generar la
buena imagen y prestigio institucional.

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

Requisitos para el Puesto

FCONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Provincial de Puno —~ Unidad de Imagen
Institucional y Protocolo

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYOQO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 1,400.00

Otras condiciones esenciales | No aplica
del contrato

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

« Disefiar, redactar y proponer notas y .omunicados de prensa, para la generacion y

"~ Desarrollo de la buena imagen y prestigio de la Municipalidad Provincial de Puno.

+ Generar fuentes de informacion para el periodismo local, regional y nacional.

« Difundir material de soporte audio visual al interior y exterior de la Municipalidad.

s Centralizar y canalizar la produccion de material visual, audio visual y prensa escrita para
su difusion correspondiente, en coordinacion con la Alta Direccion o superiores en mando
institucional.

e Recolectar y difundir informacion sobre las actividades de la gestion municipal, en los
diversos medios de comunicacion social, asi como en el boletin de prensa o revista
institucional, periddico mural, tripticos, entre otros similares.
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» Coordinar activamente con los periodistas de los diversos medios de comunicacién social,
sobre las actividades vinculadas con la Municipalidad.

¢ Promover y gestionar la produccion de pregramas radiales y televisivos, asi como redactar
articulos periodisticos para medios impresos.

» Cobertura periodisticamente todas las actividades vinculadas con la Municipalidad,
incluido la agenda del Alcalde.

* Reproducir formatos audiovisuales.

s Administrar el buzén de sugerencias.

» Orientar y apoyar en tramites administrativos al publico que acude a la Municipalidad.

e Coordinar la realizacién de las actividades de la Unidad de Imagen Institucional y
Protocolo.

» Propiciar la relacion constante con los diversos medios de comunicacién social, para la

mejor difusion de las acciones que emprenda la Municipalidad.

Propiciar la vinculacion de la Municipalidad con otras institucicnes piblicas o relacionadas

con el que hacer municipal y con las instituciones de nivel regional y nacional.

Recibir a personalidades, visitantes y publico en general gue requieran audiencia con el

Alcalde y funcionarios de la Municipalidad.

Coordinar el desarrollo de las principales ceremonias conmemorativas de caracter

solemne en conformidad a las normas de protocolo.

o Coordinar y ejecutar apoyo especializado en conversacion oral y redaccion de idioma
extranjero al castellano o viceversa.

e Registrar visual y audiovisualmente las actividades y acciones vinculadas con la
Municipalidad y sus autoridades.

e Administrar y mantener actualizado el archive audiovisual y documental de prensa, asi

como los letreros, los paneles y vitrinas de la Municipalidad.

~o®  Promover muestras fotograficas segun requerimiento de las instancias superiores.

""J%s  Oftras funciones especificas permanentes que le asigne el Jefe de la Unidad.

wf/é"FU!\EClONES ESPECIFICAS EVENTUALES DEL ASISTENTE EN COMUNICACION

)
£ PO

e 22 Participar en eventos de capacitacion sobre el liderazgo y relaciones humanas.
e 23 Otras funciones especificas eventuales que le asigne el Jefe de la Unidad

REDACTOR - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
CODIGO 047
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

* Minima seis (06) meses en el Sector Publico y/o

Experiencia Privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA

i T

Empatia, capacidad creativa, capacidad analitica, trabajo en

Competencias equipo y bajo presion.

Formacion Académica, » Bachiller o titulado en ciencias de la comunicacion
Grado Académico y/o Nivel social o periodismo.
de Estudios

¢ Habilidades comunicativas para resolver problemas

Conocimientos e S
de crisis de comunicacion




. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

» Con conocimientos en Microsoft office.
+» Dominio del manejo de herramientas digitales.

Requisitos para el Puesto

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- Lugar de prestacion del servicio

Municipatlidad Provincial de Puno - Unldad de Imagen
Institucional y Protocolo

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYQO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 1,400.00
o o4 I2Otras  condiciones esenciales | No aplica

"del contrato

WX CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

« Redaccién de Notas

e Difundir informacion de intereses y las actividades institucionales.
¢ Redaccién para redes sociales

+ Redaccion de reportagjes institucionales
« Cobertura periodistica, ofros.

Y " DISENADOR GRAFICO - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

e | Formacion
mﬁgtﬁrado Académico y/o Nivel
zde Estudios

P“h.\\

\., PUBD

cODIGO 048
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

= Minima seis (068) meses en el Sector Pdblico y/o
Privado

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

« Empatia, capacidad creativa, capacidad analitica,
trabzio en equipo y bajo presién.

Académica,

s Bachiller o titulado en ciencias de la comunicacién
social o periodismo.
e Con estudios en computacion e informatica

Conocimientos

« Manejo de software de diseno grafico
Con conocimientos en Microsoft office.
+ Dominio del manejo de herramientas digitales.

Requisitos para el Puesto

» Tener aptitudes y actitudes para desempefiar con
calidad y eficiencia el cargo asignado.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servi

Institucional y Protocolo

Duracién del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 168 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual

S/ 1,400.00

Otras condiciones esenciales
del contrato

No aplica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

_ Principales Funciones a desarrollar:

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

Gestionar una comunidad de redes socigles

Retoque profesional fotografico y Post produccién.

ESPECIALISTA EN PROGRAMACIONES - SUB GERENCIA DE LOGISTICA

cODIGO 049

EXPERIENCIA GENERAL

e CINCO (05) arios en Entidad Publica o Privada,

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e TRES (03) afles en Entidad Pdblica o Privada en
Logistica u Abastecimientos u Especialista en
Contratacicnes.

Competencias

+ Trabajo en equipo, Comunicacién efectiva, capacidad
de andlisis y reportes, creatividad e innovacién vy
compromisc de trabajo.

Formacion Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

TITULO: Contabilidad, Administracién o Educacién con
colegiatura.

e

B

W
p

Requisitos para el Puesto

¢ (Capacitacibn en el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del estado y computacidon basica,
Manejo de tecnologia, informética (Office y Windows
a nivel basico).

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




ugar de prestacién del servicio erencia de
Logistica.

Duracién del Contrato Inicio: Desde la suscripcién de contrato.

Termino: Al tercer mes de Suscrito el contrato (03 meses).
Inicio : 16 de FEBREROC de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual $/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales | Trabajo bajo presion, cumplir metas asighadas.
del contrato

N Principales Funciones a desarrollar:

=g |
;'Q _’T

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 ejecutara la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracién
establecidos para cada proceso deiseleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere su contratacion.

Apoyo en la elaboracion de especificaciones técnicas y términos de referencia.
Apoyo en la elaboracién del cuadro de necesidades y en el plan anual de
contrataciones.

Efectuar seguimiento de las 6rdenes de servicio y de compra.

Revisién y andlisis de documentos administrativos internos y externos.

Ofras funciones propias que le sean asighadas por jefe inmediato y la gerencia de
administracion.

ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES DE BIENES - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
CcODIGO 050
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL.

« DOS (02) afio en Entidad Publica y/o Privada en Logistica
u Abastec:mientos u Especialista en Contrataciones.

EXPERIENCIA E3PECIFICA.

= UN (01) 2fio en Entidad Publica y/o Privada en Logistica
u Abastecimientos u Especialista en Contrataciones.

Competencias. e Trabajo e equipo, Comunicacion efectiva, capacidad de

andlisis y reportes, creatividad e innovacién y
compromiso de trabajo.

Formacion TITULO: Contabilidad, Administracion o Economia, con
académica, Grado | colegiatura.




~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

Académico y/o Nivel

de estudios.
Requisitos para el » Capacitacion en el Reglamento de la Ley de
puesto, Contrataciones del estado y computacion basica, Manejo

de tecnologia, informética (Office y Windows).
e Copia Simple de CERTIFICADO DE OSCE vigente y/o

haber aprobado examen de OSCE (Funcionario
Certificado por OSCE).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion de servicios. Municipalidad Provincial de Puno, enla Sub

Gerencia de Logistica.

Duracién del Contrato Inicio: Desde la suscripcion de contrato.

Termino: Al tercer mes de Suscrito el
contrato (03 meses).

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual. $/.2,000.00 (Dos Mi!l con 00/100 soles).
Otras condiciones del contrato. Trabajo bajo presiébn, cumplir metas
,;m asignadas.
P \;»;/f;’/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
" FUNCIONES A REALIZAR:

s (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 duracién
establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccién de las necesidades del area usuaria que requiere su contratacién.

o Elaboracion de Ordenes de Compra

¢ Registrar y Ordenar las Ordenes de Compra

» Notificar las Ordenes de Compra

e Aplicar los procedimientos técnicos establecidos, conforme las normas legales
vigentes.

e Cumplir con las disposiciones legales vigentes que norman sobre los trabajos o tareas

de su compstencia.

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

\2, /. Administracion.

Vo« “ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES DE SERVICIOS - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
CODIGO 051

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL.

o TRES (03) aftos en Entidad Publica y/o Privada




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNC

EXPERIENCIA ESPECIFICA.
+« UN (01) afo en Entidad Publica y/o Privada.

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

Formacion académica, ¢ TITULO: Contabilidad, Administracién o Economia,
Grado Académico ylo con colegiatura.
Nivel de estudios.

Requisitos para el o Capacitacibn en el Reglamento de la Ley de

O, puesto, Contrataciones del estado y computacién basica,
Manejo de tecnologia, informatica (Office y Windows a
nivel basico).

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios.
Gerencia de Logistica.

Duracion del Contrato Inicio: Desde la suscripcion de contrato.

Termino: Al tercer mes de Suscrito el contrato (03
meses).

lnicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYQO de 2021.
Remuneracion mensual. $/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles).

Otras condiciones del contrato. Trabajo bajo presion, cumplir metas asignadas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
=, FUNCIONES A REALIZAR:

, Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del
Wﬁjf‘ Plan Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas sefialadas por el érea
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 duracion
establecidos para cada proceso de seleccién, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccién de las necesidades del drea usuaria que requiere su contratacion.
« Dirigir v controlar las actividades de adquisicion de bienes supervisando el
cumplimiento de las normas y procedimiento establecidos para el sistema de Logistica.
« Registrar y Ordenar las Ordenes de Servicio.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

» Realizar cotizaciones de bienes en d: srentes mercados o precios justos.
* Realizar cotizacicnes bienes en ticmpo récord a plazo oportuno para la buena
administracion.

¢ Asesorary prepara informes a todo nivel de las contrataciones del estado y de acuerdo
a la directiva menores a 8 UIT para adquisicion de bienes.

COTIZADOR DE BIENES - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
cODIGO 052
PERFIL DEL PUESTO

PERIENCIA GENERAL.
¢ Dos (02} afios en Entidad Publica y/o Privada
EXPERIENCIA ESPECIFICA. T

e Seis (06) meses en Entidad Publica y/o Privada, en
logistica u Abastecimientos u Especialista en
contratacicnes.

Competencias. » Trabajo €. equipo, Comunicacion efectiva, capacidad de
analisis y reportes, creatividad e innovacion vy
compromiso de trabajo.

Formacion TITULO: Contabilidad, Administraciéon o Economia, con

académica, Grado | colegiatura.

Académico y/o Nivel

de estudios.

Requisitos para el e Capacitacibn en el Reglamento de la Ley de

puesto, Contrataciones del estado y computacion basica, Manejo
de tecnologia, informatica (Office y Windows a nivel
basico).

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion de servicios. | Mur:cipalidad Provincial de Puno, en la Sub
Ger ncia de Logistica.

i, | Duracion del Contrato tnicio: Desde la suscripcion de contrato.
A Termino: Al tercer mes de Suscrito el contrato (03
7 I meses).

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual. S/.1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)

Otras condiciones del contrato. Trabajo bajo presion, cumplir metas asignadas.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
FUNCIONES A REALIZAR:

Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del
Plan Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas sefaladas por el area
usuaria, expediente técnico aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de
obras o lugar donde se ejecutard fa misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion
establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere su contratacion.

Dirigir y controlar las actividades de adquisicion de bienes supervisando el
cumplimiento de las normas y procedimiento establecidos para el sistema de Logistica.
Realizar cotizaciones de bienes en diferentes mercados o precios justos.

Realizar cotizaciones de bienes en tiempo récord a plazo oportuno para la buena
administracion.

Asesorary prepara informes a todo nivel de las contrataciones del estado y de acuerdo
a la directiva menores a 8 UIT para adquisicién de bienes.

Revisar y analizar documentos administrativos internos y externos.

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

OTIZADOR DE SERVICIOS - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
cODIGO 053
PERFIL DEL PUESTO

» Cuatro (04) afios en Entidad Publica y/c Privada.
EXPERIENCIA ESPECIFICA. ’

« UN (01) afo en Entidad Publica y/o Privada en Logistica
u Abastecimientos u Especialista en contrataciones.

“Cempetencias. « Trabajo en equipo, Comunicacién efectiva, capacidad de

andlisis y reportes, creatividad e innovacién vy
compromiso de trabajo.

Formacion TITULO Y/O BACHILLER: Contabilidad, Administracién o
académico, Grado | Educacién, con colegiatura.

Académico y/o Nivel

de estudios.

Requisitos para el s Capacitacion en el Reglamento de la Ley de
puesto, Contrataciones del estado y computacién basica, Manejo

de tecnologia, informatica (Office y Windows a nivel
basico).
+« Copia Simple de CERTIFICADO DE OSCE vigente y/o

haber aprobado examen de OSCE (Funcionario
Certificado por OSCE).
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion de servicios. Municipalidad Provincial de Puno, en la Sub
Gerencia de Logistica. ‘

Duracion del Contrato Inicio: Desde la suscripcion de contrato.
Termino: Altercer mes de Suscrito el contrato (03
meses).

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual. $/.1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)

Otras condiciones del contrato. Trabajo bajo presion, cumplir metas asignadas.

‘\“‘%\rf‘ /
s CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
FUNCIONES A REALIZAR:

¢ Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del
Plan Anual de Contrataciones, las egpecificaciones técnicas sefialadas por el area
usuaria, expediente técnico aprobadc y disponibilidad fisica del terreno en el caso de
obras o lugar donde se ejecutara la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion
establecidos para cada proceso de selecciéon, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere su contratacion.

e Dirigir y controlar las actividades de adquisicién de bienes supervisando el
cumplimiento de las normas y procedimiento establecidos para el sistema de Logistica.

« Realizar cotizaciones de servicios en diferentes mercados o precios justos.

s Realizar cotizaciones de servicios en diferentes mercados o precios justos.

* Realizar cotizaciones servicios en tiempo record a plazo oportuno para la buena
administracion.

o Asesorary preparainformes a todo nivel de las contrataciones del estado y de acuerdo

a la directiva menores a 8 UIT para adquisicién de bienes.

Revisar y analizar documentos admiristrativos internos y externos.

< Goiea1i1 Otras funciones propias gue le sean asignadas por jefe inmediato y la Gerencia de

administracion. ’

ESPECIALISTA EN CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS - SUB GERENCIA DE

LOGISTICA

cODIGO 054
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL.

s CUATRO (04) afios en Entidad Publica o Privada en
Logistica u Abastecimientos u Especialista en
| Contrataciones.
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EXPERIENCIA ESPECIFICA.

* DOS (02) afios en Entidad Pablica o Privada en Logistica
u Abastecimientos u Especialista en Contrataciones.

Competencias. ¢ Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva, capacidad de

analisis y reportes, creatividad e innovacidn y
compromiso de trabajo.

Formacion TITULO: Contabilidad, Administracion y/o Titulo Técnico en
académico, Grado | Contabilidad, Computacion e Informatica.

Académico y/o Nivel

de estudios.

Requisitos para el + Capacitacion en el Reglamento de la Ley de
i ‘puesto, Contrataciones del estado y computacién basica, Manejo

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

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

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar
servicios. de Logistica.

de prestacion Municipalidad Provincial deuno, en la Sub Gerencia

Duracién del Contrato Inicio: Desde la suscripcion de contrato.

Termino: Al tercer mes de Suscrito el contrato (03
meses).

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual. S/.2,400.00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)

Otras condiciones del contrato. | Trabajo bajo presion, cumplir metas asignadas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del
Plan Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas sefaladas por el area
usuaria, expediente técnico aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de
obras o lugar donde se ejecutara la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracién
establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere su contratacion.

Dirigir y controlar las actividades de contratacion de servicios supervisando el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para €l sistema logistico.
Elaborar y supervisar el cumplimiento de los contratos por escrito, incluyendo
clausulas referidas a garantias, solucidén de controversias o resolucion de contrato por
incumplimiento; por lo que se ha ajustara a la proforma incluida en las bases con las
modificaciones aprobadas por la Municipalidad durante el proceso de seleccion,
formalizandose finalmente con una orden de servicio.
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» Verificar y hacer cumplir las garantias otorgadas por los postores o contratistas, segin

corresponda.

» Supervisar y controlar la custodia y saguridad de los expedientes de contrataciones,
con todas ias actuaciones realizadas, desde el requerimiento del drea usuaria hasta
las culminaciones del contrato, debiendo incluir las ofertas no ganadoras.

Gerencia de logistica.

Administracion.

CcODIGO 055
PERFIL DEL PUESTO

Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado en la Sub

Revisar y anélisis de documento administrativos internos y externos.
Otras funciones propias que le sean asignadas por jefe inmediato y la Gerencia de

-

¢ UN (01) afio en Entidad Publica u Privada.

Competencias. .

Trabajo en equipo, Comunicacién efectiva, capacidad de
analisis y
compromisc de trabajo.

repartes, creatividad e innovacién vy

Formacion TITULO: Contabilidad, Gestion Plblica, Administracién y/o a
académica, Grado | fines.

Académico ylo Nivel

de estudios.

Requisitos para el » CURSOS: Gestion Publica, Excel y Word.

puesto,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| ugar e pr

Nicipa
Gerencia de Logistica.

Duracién del Contrato

ar
&
e /‘
%

Inicio: Desde la suscripcion de contrato.

Termino: Al tercer mes de Suscrito el contrato (03
meses).

Inicio : 18 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual.

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

Otras condiciones del contrato.

Trabajo bajo presién, cumplir metas asignadas.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
FUNCIONES A REALIZAR:

Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del
Pian Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas senaladas por el area
usuaria, expediente técnico aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de
obras o lugar donde se ejecutara la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion
establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades del drea usuaria que requiere su contratacion.

Apoyo en la elaboracion de especificaciones tecnicas y términos de referencia.
Apoyo en la elaboracién del cuadro de necesidades y en el plan anual de
contrataciones.

Efectuar seguimiento de las drdenes de servicio y de compra.

Revisidon y andlisis de documentos administrativos internos y externos.

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

ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS - SUi3 GERENCIA DE LOGISTICA
CODIGO 056
_ PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL.

e SEIS (06) MESES en Entidad Publica o Privada en
Logistica u Abastecimientos.

Competencias. » Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva, capacidad de

analisis y reportes, creatividad e innovacion vy
compromiso de trabajo.

Formacion e TITULO y/o BACHILLER: Contabilidad, Economia y/o
académico, Grado afines.

Académico y/o Nivel

de estudios.

Requisitos para el e Copia Sin:ple de CERTIFICADO DE OSCE vigente y/o
puesto, haber aprobado examen de OSCE- (Funcionario

Certificado por OSCE).
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CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO:

Lugar de prestacion de servicios. Municipalidad Provincial de Puno, en la Sub
Gerencia de Logistica.

Duracion del Contrato Inicio. Desde la suscripcién de contrato.

Termino: Al {ercer mes de Suscrito el
contrato (03 meses).

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual, 5/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles)

Otras condiciones del contrato. Trabajo bajo presidon, cumplir metas

asignadas.

” CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
FUNCIONES A REALIZAR:

Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del
Plan Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas sefaladas por el area
usuaria, expediente t{écnico aprobado y disponibilidad fisica del {erreno en el caso de
obras o lugar donde se gjecutara la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion
establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades del area Usuaria que requiere su contratacion.
Adguisicion mediante los Catalogos Electrénicos vigentes (luminarias, materiales
eléctricos y cables eléctricos; bienes y herramientas para usos diversos, bebidas no
alcoholicas, equipos multimedia y accesorios, baterias, pilas y accesorios; materiales
e insumos de limpieza, papeles para aseo y limpieza, materiales de proteccién para la
salud; computadoras de escritorio, computadoras portatiles y escaneres; impresoras,
consumibles, repuestos y accesorios de e escritorio, papeles y cartones; dispositivo
medico de diagndstico in vitro; tubos, pinturas, ceramicos, sanitarios, accesorios;
mobiliario en general, luminarias, materiales eléctricos, y cables eléctricos).

Realizar informes técnicos para sustentar eleccidon del bien o servicio, y del proveedor,
célculo de penalidades e inicio de prccedimientos resolutivos.

Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado en la Sub
Gerencia de logistica.

Otras funciones propias que se le sezn asignadas por jefe inmediato y la Gerencia de
Administracidn.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GEF ZNCIA DE LOGISTICA
cODIGO 057
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL.

+ SEIS (06) meses en Entidad Publica y/o Pfivada

Competencias. + Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva, capacidad de
analisis y reportes, creatividad e innovacion vy
compromiso de trabajo.

:Formacion TITULO y/o BACHILLER: Contabilidad, Administracion,
./ académico, Grado | Economia y/o afines.

Académico yl/o Nivel
de estudios.

Requisitos para el ¢ Manejo en Excel y Word.
puesto,

Competencias: Eficiencia y eficacia, proactivo, tener aptitudes y actitudes para
desempefiar el cargo asignado.

; ‘~"COND|CIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios. Municipalidad Provincial de Puno, en la Sub
Gerencia de Logistica.

Duracién del Contrato Inicio: Desde la suscripcion de contrato.

Termino: Al tercer mes de Suscrito el contrato (03
meses).

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

/I "Remuneracion mensual, $/.1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100 soles)

Otras condiciones del contrato. Trabajo bajo presion, cumplir metas asignadas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
FUNCIONES A REALIZAR:

« 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 ejecutara la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion
establecidos para cada proceso de seleccién, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades de! érea usuaria que requiere su contratacion.

« Funciones propias de secretaria.
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+ Registro de documentos derivados a Sub Gerencia de Logistica.

« Elaborar Informes.

« Organizar y actualizar el sistema de archivo de resoluciones y demas documentos de
la sub gerencia de logistica, el cronograma y nimeros sucesiva.

« Ofras funciones propias que se le sean asignadas por jefe inmediato y la Gerencia de
Administracion.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA DE ATENCION, ORIENTACION Y
DEFENSORIA DEL VECINO

CODIGO 058
PERFIL DEL PUESTO

E
e En Atencion y Orientacion a los usuarios o

administrados o labores a fines en entidad publica o
privada.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Minimo 06 meses de haber laborado en Atencion y
Orientacion a los usuarios o administrados en
entidad publica o privada.

S

Experiencia

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

Competencias + Conocimiento de deberes y obligaciones del servidor
publico, derechos fundamentales de las personas,
conocimientos bdsicos de ofimatica y gestién

documental.
Formacién Académica, « Bachiller en Derecho, Bachiller o egresado en
Grado Académico y/o Nivel escuelas profesionales pertenecientes a Ciencias
de Estudios Sociales o Educacién.

e Capacitacién acreditada en Derecho Administrativo
ylo Gestion Publica (Certificado de minimo 04

Conocimientos horas lectivas).

« Concocimientos acreditados en ofimatica (Word,
Excel, Power Point, Windows).

K " e Minimo 06 meses de haber laborado en Atencién y
= Orientaciéon a los usuarios o administrados en
enticad publica o privada.
« Facil'dad para trabajo en equipo, en oficina y campo.
Facilidad de aprendizaje, dinamico, responsable y
proactivo.

¢
]

#| Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Oficina de Atencion y Orientacion al Vecino
Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
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Remuneracion mensual

5/. 1,200.00 por cada asistente (02)

Otras condiciones esenciales

del contrato 00/1

Haciendc un total de $/.3,600.00 (tres mil seiscientos con

00 soles), por cada asistente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales Funciones a desarrollar:

la Municipalidad en ventanilla, so

Efectuar atencidn y orientacién al vecino o al administrado, al contribuyente o usuario de

bre sus derechos, deberes, solicitudes de tramite,

informacion, peticiones de la situacion en que se encuentran los expedientes tramitados
que deben proporcionar a la entidad, conforme estan establecidos en el TUPA, |a Ley N°
27444 y en ofras disposiciones legales vigentes, segun a las especialidades asignadas a

distribucion de los documentos, por
tinicas centralizadas.

de aquellos documentos emitidos
administrados.

Atencién y Orientacion al vecino.

sus competencias de cada uno de ellos.

Coordinar la correcta atencion y orientacién al vecino o administrado, al contribuyente o
usuario de la Municipalidad, sobre la presentacion, recepcién, registro, clasificacion y

cada equipo de especialidad agrupada en ventanillas

Recepcionar, clasificar y distribuir documantos internos en ventanilla, segun corresponda.
Llevar al dia el registro de ingreso de log documentos presentados por escrito y la salida

por la Municipalidad, dirigides a otros drganos o

Efectuar la verificacion, recepcion, derivacion y de corresponder atencidn del Sistema de
tramite Documentario: Mesa de Partes Virtual - Correo Institucional.

Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Director en la Oficina de

'*:";"AAUX|L|ARES DE JARDINERIA - SUB -GERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y
CONSERVACION DE AREAS VERDES

cODIGO 059
PERFIL DEL PUEST

]

Man'znimiento de parques y jardines.

EXPERIENGIA ESPECIFICA

Manejo practico de parques y jardines,

Competencias N

Fomento y promocion de la conservacion del medio
ambiente.

Mantenimiento permanente de las principales areas
verdes de la ciudad

ormacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios.

Secundaria completa.

Conocimientos

En manejo de parques jardines y areas verdes.

Requisitos del puesto

Tener conocimiento en manejo practico de parque,
jardines o areas verdes.

Tener aptitudes y actitudes suficientes para
desempeniar el cargo asignado.
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e« Capecidad para trabajar bajo presiéon y ejecutar
trabcios pesados de campo en parques, jardines y
arec : verdes.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE $ub Gerencia de Pargques, Jardines y Con
SERVICIO Areas Verdes.

DURACION DE CONTRATO | Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 18 de MAYO de 2021.
REMUNERACION MENSUAL | 8/. 1,000.00 (mil con 00/100 soles)

OTRAS CONDICIONES | Tener dispanibilidad inmediata.
h, | ESENCIALES DEL
Neudel CONTRATO

1/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

» Sembrado de Rey grass, trasplante de fiLres ornamentales y plantones forestales.
Podado de césped y arboles ornamentals.
Mantener limpios los parques, jardines en horaric de trabajo establecide.” ™ -
s 8% Mantener en buen estado la infraestructura de los parques y jardines de la cuidad de Puno.
ey ' PECIALISTA EN PARQUES Y JARDINES - SUB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES
=0 Y CONSERVACION DE AREAS VERDES
S
CcODIGO 060
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

¢ Mantenimiento y conservacién de areas verdes.
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

s Mantenimiento y asistencia técnica de parques,
jardines y conservacién de areas verdes.

o Capnacidad para trabajar bajo presion.

Competencias o Cciocimiento de manejo de parques y jardines.
—F— o Dirponibilidad inmediata.
” Formacién Académica, * Ingeniero Agrénomo.
Grado Académico y/o Nivel e Tener cursos de capacitacién en manejo de pargues v
de Estudios especializacién jardines o areas verdes.
Conocimientos e Mantenimiento y manejo de areas verdes.

Requisitos para el Puesto Experiencia en manejc de parques y jardines.
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e Tener capacitacién técnica en el area de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Puno

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles), Incluyen los

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

., | Ofras condiciones esenciales del | Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
~3 contrato asignado con calidad y eficiencia debida.

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarroliar;

+ Hacer cumplir las actividades de preparacién, remocion, zarandeo y nivelacion de la

tierra; abonamiento o fertilizacion del suelo; sembrado y/o renovacion de flores, rey

gras, plantones y otros tipo de pastos y plantones; asi como regado y podado de
pastos, arboles y ptantas de plazas, parques, jardines y areas verdes, manteniendo la
belleza y ornato publico de la ciudad de Puno, capital del folklore y destino turistico.

Apoyar la construccién, ampliaciéon o rehabilitacion de mas parques, jardines y areas

verdes en los sectores urbano-marginales y de expansion urbana, en coordinacién con

la Subgerencia y ofras instancias.

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

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

PROGRAMADOR Y CONTROLADOR DE MAQUINARIA - PROGRAMA ESPECIAL DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

cODIGO 061
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

» Experiencia en el Sector Publico

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
» Experiencia en programacioén y control de maguinaria
pesada,

« Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presion, eficiencia y

Competencias
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eficacia, proactivo, tener aptitudes v actitudes para
dese:npefiar el cargo asignado.

Formacion Académica, ¢ Técmco Superior

Grado Académico y/o Nivel

de Estudios

Conocimientos * En programacion y control de maguinaria pesada,

« Experiencia minima de 01 afio en el Sector Pdblico.
Requisitos para el Puesto e Experiencia minima de 06 meses en programacion y
control de maquinaria pesada.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Programz Especial de Operacién y Mantenimiento de
Maguinaria y Equipo de la Municipalidad Provincial de
: Puno.
j Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYQ de 2021.
Remuneracion mensual S8/ 1,500.20 (Un mil seiscientos con 00/100 soles).
Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad v
del contrato 2do de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

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

+ Distribuir la maquinaria y equipos para las diferentes obras en coordinacion con los
residentes de obra y/o Alta Direccion.
+» Recepcionar los partes diarios de las maguinas y verificar que las horas maquina
trabajadas estén visadas por el controlador y Residente de la Obra.
e Cuantificar las horas trabajadas por la maquinaria y elaborar las valorizaciones mensuales
para ser remitidas a la sub gerencia de obras en forma mensual.
s Cuantificar el consumo de combustible por las horas trabajadas por la maquinaria e
informar semanalmente a esta direccion.
s Llevar el control del personal de operadores y choferes, emitiendo la informacion de las
horas trabajadas de cada uno de ellos te:riendo en cuenta horas activas y pasivas.
» Supervisar la maguinaria y/o equipos prcgramados diariamente.
55, ®  Supervisar el buen funcionamiento de la imaguinaria y/o equipos de esta dependencia.
s o Supervisar el servicio de mantenimiento preventivo, correctivo y general de la maquinaria
4 « Sugiere la reparacion, repotenciacion o zdquisicion de nuevas maquinarias y equipos.
e FElabora los cuadros de necesidades de repuestos y materiales para lograr la operatividad
de las maguinarias y mantenimiento respectivo.
+ Es responsable de convocar al personal a su cargo para las reuniones periodicas de
seguridad, servicio y norma
e Ofras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediato.
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TECNICO EN ALMACEN - PROGRAMA ES ?ECIAL DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
DE MAQUINARIA Y EQUIPO

CODIGO 062

PERFiL DEL. PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

« Experiencia en el Sector Pablico.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

s Experiencia en manejo de almacén.

Experiencia

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

-, | Formacion Académica, * Secundaria completa.
"/ )Grado Académico y/o Nivel
Q}ﬁie Estudios

Competencias

e Conacimientos en recepcidn, almacenamiento,
| Conocimientos mov.miento interno, gestion de aprovisionamiente,
stoc« e inventario de bienes y/o materiales.

» Exp:zriencia minima de 01 afo en el Sector Publico.
Requisitos para el Puesto » Experiencia minima de 06 meses en manejo de
almacén.

Maguinaria y Equipo de la Municipalidad Provincial de
Puno.
Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021,
Remuneracion mensual $/1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100 soles).
Oftras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
™ Provincic| de Puno.

M gy CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O C£RGO
Principales Funciones a desarrollar:

« Llevar las tarjetas de control visible de los repuestos internados en almacén de esta
dependencia.

Distribuir los bienes a los mecanicos, choferes y operadores autorizados por el Sub
Gerente.

e Llevar el control pormenorizado de los stocks de almacén respecto a repuestos,
lubricantes, carburantes, filtros, herremientas, entre otros.

« Custodiar, entregar y recepcionar las herramientas y equipos especiales solicitados
por el personal de taller de mantenimiento y reparaciones.
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» Mantener actualizado el kardex e inventario del patrimonio de esta dependencia y
codifica los bienes. Patrimoniales.

+ Recepcionar los bienes adquiridos vzrificando e informando la conformidad de los
mismos.

« Mantener clasificados, ordenados y limpios los estantes y anaqueles para los bienes
y materiales diversos.

» Mantener en buen estado y disponibles los materiales, bienes, repuestos y
herramientas almacenadas, cumpliendo las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral.

s Informar mensualmente al director del programa, el movimiento de almaceén (entradas,
salida y saldos).

» Realiza la clasificacién, codificacidn y rotulado de materiales que ingresan al almacén
de esta unidad.

oy Lleva el archivo de aimacén.

® _;, « Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediato.

“SAECANICO DE MAQUINARIA PESADA - PROGRAMA ESPECIAL DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

CODIGO 063

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
¢ Experiencia en el Sector Pablico

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Experiencia en mecanica de maquinaria pesada.

+» Senlido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presidn, eficiencia y
eficacia, proactivo, tener aptitudes v actitudes para
desempenfar el cargo asignado.

2§ Experiencia

Competencias

Formacioén Académica, + Técnico en mecanica de maquinaria pesada
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

» Conocimientos en mecénica general de maquinaria
pesada.

» Experiencia minima de 01 afio en el Sector Publico
(Mecanico de maquinaria pesada).

e Capacitacibn en  mecanica general para
mantenimiento y reparacién de maguinaria pesada.

e Capacitacion en mantenimiento de maquinaria
pesada (por sistemas).

Conocimientos

: Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio | Programa Especial de Operacion y Mantenimiento de
Maquinaria y Equipe de la Municipalidad Provincial de

Puno.
Duracitn del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
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Remuneracién mensual $/1,700.90 (Un mil setecientos con 00/100 soles).

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

Provincial de Puno.

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

.

Ejecutar los servicios de mantenimiento y reparaciones a las diferentes
maquinarias, vehiculos y equipos mecanicos livianos y pesados.

Velar por el mantenimiento, conservacién y seguridad de las herramientas y
equipos asignados a su cargo.

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

Informar al programador y controlador de maquinarias, las ocurrencias
presentadas en las maquinas y vehiculos para su atencién inmediata.

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

Realizar las notas de pedido para la adquisicion de repuestos y accesorios para la
reparacion o mantenimiento de las maquinas y vehiculos.

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

Informar las reparaciones o mantenimiento ejecutado a la maquinaria municipal.
Custodiar los equipos y herramientas a su cargo en los lugares asignados para tal
fin, debiendo enfregar las llaves a los miembros de seguridad.

Informar y proponer las reparaciones ligeras, pesadas y reemplazo de las
magquinas, vehiculos y equipos diversos.
Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediato.

ELECTRICISTA DE MAQUINARIA PESADA - PROGRAMA ESPECIAL DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

CODIGO 064
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Expesiencia en el Sector Publico

o Experiencia como electricista de maquinaria
pesada.

Competencias

s Sentido de responsabilidad, trabgjo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presién;-eficiencia y
gficacia, proactivo, tener aptitudes v actitudes para
desempenar el cargo asignado.
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Formacion Académica, s Técnizo Superior (Técnico electricista)
Grado Académico y/o Nivel

de Estudios

Conocimientos o (Conocimientos en electricidad automotriz.

Experiencia minima de 01 afic en el Sector Publico.

» Experiencia minima de 06 meses como Electricista
de maquinaria pesada.

* Capacitacion en instalaciones eléctricas vy
reparacion de maquinaria pesada.

+ Capacitacion en electricidad industrial.

Requisitos para el Puesto

Lugar de prestacion del servicio | Programo Especial de Operacion y Mantenimiento de
Magquinaria y Equipo de la Municipalidad Provincial de

Puno.
Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales | Notener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
del contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

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

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

e Realizar las reparaciones eléctricas ligeras y pesadas de las maquinarias, vehiculos
livianos, pesados y equipos diversos.

* Velar por el mantenimiento, conservacion y seguridad de las herramientas y equipos
asignados a su cargo. i

Portar todas las herramientas e implemantos de seguridad necesarios para el desarrolio

de sus funciones.

Informar al director del programa el estado en que se encuentran los sistemas eléctricos

de las maquinas y vehiculos.

e Formular el parte diario de trabajo al termino de sus labores y presentaric al encargado
del control del personal

¢ Realizar las notas de pedido para los materiales y/o repuestos a utilizar para la reparacion
y mejoramiento de las diferentes unidades.

¢ Internar el material de trabajo al término de la jornada.

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

« Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediato.
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SOLDADOR DE MAQUINARIA PESADA - PROGRAMA ESPECIAL DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

CODIGO 065
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia

« Experiencia en el Sector Publico

EXPERIENCIA ESPECIFICA

+ Experiencia como soldador de maguinaria pesada.

Competencias

« Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presion, eficiencia y
eficacia, proactivo, tener aptitudes v actitudes para
desempefiar el carge asignado.

Formacioén Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

s Técnico en soldadura

Conocimientos

» Conccimientos en soldadura eléctrica y autégena.

& "‘E"“a%Requisitos para el Puesto

Expe:iencia minima de 01 afio en el Sector Publico.
e Experiencia minima de 06 meses como scldador de
maquinaria pesada.
» Capacitacion en soldadura eléctrica y autégena.
Capacitacion en mantenimiento de maquinaria
pesada {por sistemas).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Programa Especial de Operacion y Mantenimiento de
Maquinaria y Equipo de la Municipalidad Provincial de
Puno.

gﬁfr’aién del Contrato
seviai ‘%e

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYQO de 2021.

:ﬂemuneracién mensual

S/ 1,700.30 (Un mil setecientos 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
Municipaiidad Provincial de Puno.

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

e Ejecutar los servicios de mantenimiento y reparaciones a las diferentes
maquinarias, vehiculos y equipos mecanicos livianos y pesados.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNC

» Velar por el mantenimiento, cot:servacion y seguridad de las herramientas y
equipos asignados a su cargo.

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

» Informar al programador y controlador de maquinarias, las ocurrencias
presentadas en las maquinas y vehiculos para su atencion inmediata.

» FElaborar el parte diario de trahajo al término de sus labores y presentarlo al
Programador y controlador de maguinaria.

+ Realizar las notas de pedido para la adquisicion de repuestos y accesorios para la
reparacion o mantenimiento de las maquinas y vehiculos.

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

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

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

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

e Ofras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediato.

GUARD!AN PARA PEOMME - AV. COSTANERA - PROGRAMA ESPECIAL DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

cODIGO 066
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
» [xperiencia en el Sector Publico.
EXPERIENC!A ESPECIFICA
Experiencia en el area de guardiania.

4 Experiencia

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

Competencias

Formacion Académica, » Secundara completa.

Grado Académico y/o Nivel

de Estudios

Conocimientos s Conocimientos en normas de seguridad y vigitancia.

. » Experiencia minima de 03 meses en el area de
Requisitos para el Puesto

AT guardiania.
A i
[ Syl &
= Gagd &)
%\ /ﬁ‘ ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Programa Especial de Operacion y Mantenimiento de
Maquinaria y Equipo de la Municipalidad Provincial de
Puno.

Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Términe: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracién mensual S/ 1,300.00 (Un mil trescientos con 00/100 soles).
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Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
del contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad

Provinciz! de Puno.

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

*

Brindar proteccion y seguridad a las instalaciones, magquinarias, equipos vy
herramientas a cargo del Programa Especial de Operacion y Mantenimiento de
Maquinaria y eguipo.

Es responsabie de la vigilancia de las actividades que se desarrollan durante su turno.
Lievar un registro de ingresos y salidas de maquinarias y vehiculos.

Informar al director del programa las ocurrencias durante su turno.

Controlar y dirigir el ingreso y salida de personas, asi como materiales, equipos y vehiculos
de institucion.
Mantener el orden, la limpieza y el buen estado de conservacién del lugar donde trabaja.

Abrir y cerrar la puerta de las instalaciones del programa a la que esta asignado, asi como
de los demas ambientes segun el horario establecido.

Efecta rondas permanentes por los ambientes de la instalacion asignada para garantizar
su seguridad.

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

: GUARDIAN PARA PEOMME -~ PLANTA DE ASFALTO KM. 06 - PROGRAMA ESPECIAL
: I E OPERACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

/cODIGO 067
" PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL
s Experiencia en el Sector Publico.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
Experiencia en el area de guardiania.

» Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adap‘abilidad al trabajo bajo presion, eficiencia y

. ;\g{m\etenmas eficezia, proactivo, tener aptitudes v actitudes para
—Z N desempefiar el cargo asignado.

formacién Académica, s Secundara completa.
= Grado Académico y/o Nivel

de Estudios

Conocimientos « (Conocimientos en normas de seguridad v vigilancia.

Requisitos para el Puesto

» Experiencia minima de 03 meses en el area de
guardiania.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de prestacion del servicio | Program Especial de Operacién y Mantenimiento de
Maquina.ia y Equipo de la Municipalidad Provincial de
Puno.

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual $/1,300.00 (Un mil trescientos con 00/100 soles).

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

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

‘ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
" Principales Funciones a desarroliar;

» Brindar proteccion y seguridad a las instalaciones, maquinarias, equipos Yy
herramientas a cargo del Programa Especial de Operacion y Mantenimiento de
Maquinaria y equipo.

+ Esresponsable de la vigilancia de las actividades que se desarrollan durante su turno.

s Llevar un registro de ingresos y salidas de maquinarias y vehiculos.

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

e Controlar y dirigir el ingreso vy salica de personas, asi como materiales, equipos y
vehiculos de institucion.

Mantener el orden, la limpieza y el buen estado de conservacién del lugar donde
trabaja.

» Abrir y cerrar la puerta de las instalaciones del programa a la que esta asignado, asi
como de los deméas ambientes segun el horario establecido.

» Efectla rondas permanentes por los ambientes de la instalacion asignada para
garantizar su seguridad.

e Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne €l jefe inmediato.

ASISTENTE LEGAL - PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CODIGO 068
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

» Experiencia laboral en el Sector Publico y/o Privado
no menor de un afio.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

+ Experiencia laboral no menor de seis meses en 4
Administracién Publica.

Experiencia

+» Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo ba'o
presion, orden, orientacion a resultados, capacidad
de redaccion, eficiencia y eficacia, proactivo.

Competencias

Formacion Académica, Grado + Bachiller en derecho.
Académico y/o Nivel de Estudios
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+ [ndispensable: Conocimientos en ofimatica, nivel
basico.

Conocimientos o Deseable: conocimientos en gestion publica,

derecho administrativo y/o derecho civil y/o
, redaccion juridica y/o derecho municipal.

« No tener antecedentes policiales, penales pi
Requisitos para ¢l Puesto judiciales. )

No tener procesos pendientes ¢on el Estado.

LOND!C!ONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

Lugar de prestacion del servicioc | OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual S/ 1,200.00 {Mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicabie al trabajador.

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

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

s Apoyo a los abogados en procesos judiciales.
+ Apoyo a proyectar demandas y/o formular denuncias en defensa de la Municipalidad
Provincial de Puno.
¢ Efectuar seguimiento del proceso judicial que se le encargue.
+ Solicitar a las diferentes gerencias y jefaturas, documentacion probatoria para una
m mejor defensa de los intereses de la Municipalidad Provincial de Puno.
Y E Apoyo a los abogados a contestar los informes que se le refiera respecto a los
rocesos judiciales a su cargo y otros.
* Apoyo en la logistica de los eventos y o reuniones de la procuraduria pliblica municipal.
s Apoyo en las rendiciones de gastos entregados al procurador publico municipal.
e Apoyo en la gestion administrativa y ordenamiento de documentos de la oficina de
Procuraduria Publica Municipal.
s Tramite de los vidticos del personal de la Procuraduria Publica a Municipal.
e Apoyar en las labores de monitoros de actividades de la Procuraduria Publica
Municipal.

) ®
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PROCURADOR ADJUNTO - PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CODIGO 069
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

s Tener el periodo de gjercicio profesional no menor
de tres (03) afios consecutivos.

. EXPERIENCIA ESPECIFICA
Experiencia

e o Experiencia laboral por un periodo no menor de dos
9 Al (02) afios en la Administracion Pablica.

» Experiencia laboral por un periodo no menor de un
(01) afic en el Sector Publico y/o Privado.

¢ Analisis, Planificacidn, Organizacion, Negociacién,
Competencias Iniciativa, Trabajo en equipo y bajo presién,
Orientacion a resultados.

Formaciéon Académica, Grado » Tenertitulo de abogado, colegiado y habilitado,
Académico y/o Nivel de Estudios

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

Conocimientos e Tener conocimiento en proceso de arbitraje v
conciliacion

e Conocimiento y manejo en Ofimatica (Word, Excel,
Power Pgint)

« 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, i

destituido/a o separado/a del servicio del Estaco

por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o

)
4 G
?‘\\ hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones
/ plblicas.

» No tener procesos pendientes con el Estado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Duracion del Contrato fnicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
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deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 solec..
Incluyei. monios y afiliaciones de ley, asi como toca

Provincial de Puno.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

38, Ejercer a tiempo completo y dedicacion exclusiva, la defensa juridica de los intereses,
) _ilenes y derechos de la Municipalidad Provincial de Puno, de acuerdo a la Constitucién,
S 'i 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.

* Asumir [a defensa juridica de la Municipalidad Provincial de Puno, en representacién de

ésta en ausencia del Procurador Publico Municipal o en los casos que éste le encargue o
derive coadyuvando en defensa de la listitucién, actuando con estricta sujecién a las
obligaciones y responsabilidades propia: de la representaciéon conferida, actuando con
diligencia y observando la normatividac aplicabie al caso y contando con las mismas .
atribuciones y prerrogativas que €l Procurador (a).
Mantener permanente coordinacién con el (la) Procurador(a) Pablice(a) Municipal y con &l
Titular de Pliego e instancias administrativas competentes, para la implementaciéon de
acciones administrativas necesarias para la gjecucion y cumplimiento de sentencias
favorables o no a los intereses de la Municipalidad Provincial de Puno.

» Calificar y/o iniciar las acciones legales ante autoridades competentes: policiales,
Ministerio Publico, Poder Judicial y/u otros competentes, en defensa juridica de los
intereses y bienes de la Municipalidad, contra funcionarics, 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.

e Requerir a las dependencias administrativas de la municipalidad o a otras instituciones
plblicas o privadas: informacién y documentaciéon necesaria para la defensa de los

/ me intereses y bienes de la Municipalidad, exigiendo su remisién o entrega en el plazo de ley.
),;q, mﬁm -% Hacer estricto seguimiento y control de los plazos de ley en los procesos a su cargo
- «m;‘ ofréciendo medios probatorios, planteando recursos impugnatorios, esgrimiendo cualquier
‘%ﬁm W; otro medio de defensa necesario para la jefensa.

e Impulsar acciones destinadas a fa conszcucion de la reparacién civil y su ejecucién, asi
mismo, participar en los procesos de colaboracién eficaz.

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

e Proponer conciliacion, desistimiento, allanamiento en procesos judiciales, arbitrales -en
tramite-, a su cargo, asi como ejecutar dichas acciones por delegacién de representacion
en los casos que exista autorizacion del Concejo Municipal, en los términos que contenga
dicha autorizacién y velando siempre por la mejor solucién a faver de la Municipalidad asf
como observando los requisitos y procedimientos establecidos en el Reglamento del D.
Leg. 1326 aprobado por D.S. 018-2019-JUS.
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¢ Asumir la defensa juridica de los proce:os judiciales penales o civiles interpuestos en
contra de la Municipalidad y los funcionarios y/o servidores, cuando éstos se hallen
comprendidos por acciones propias del gjercicio de sus funciones, siempre que el Estado
no sea el agraviado.

¢ Informar al Procurador (a) Publico (a) Municipal, las acciones, resultados y diligencias

actuadas, en los procesos pre jurisdiccicnal y/o jurisdiccional a su cargo, de igual forma

respecio a acciones y actividades de asesoramiento, apoyo técnico profesional y

capacitacién implementadas al personal de Procuraduria.

Proponer y/o apoyar en la programacion y ejecucién de eventos, talleres-o cursos de

formacion y capacitacién necesarios para el cumplimiento de las funciones inherentes a

la defensa juridica de la institucion, pudiendo para ello proponer la suscripcidon de

convenios de colaboracion interinstitucional con universidades, institutos plblicos y

privados u ofras entidades competentes en la 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 [a representacion por el (la) Procurador(a) Pablico(a) Municipal.

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

e Preparar consuitas a la Procuraduria General del Estado, conforme a lo indicado o

coordinado con el (la) Procurador(a) Publ'co(a) Municipal, sobre los temas que conciernen

a la defensa juridica de los intereses de !a Municipalidad Provincial de Puno.

Suministrar, oportunamente a Procuraduria Publica Municipal informacion sobre

sentencias consentidas, favorables o no & la Municipalidad, para su prevision presupuestal

o acciones administrativas, correspondientes a su gjecucién y cumplimiento.

Comunicar trimestraimente a procuraduria publica 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.

e 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.

NOTIFICADOR - FISCALIZADOR - SUS GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

3ODIGO 070
SERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
s Sin experiencia.

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

s Ninguna

e Trabzjo en equipo, Comunicacién efectiva,
Competencias capacidad de analisis y reportes, ‘cre_aﬁvidad e

innovacion.
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Formacion Académica, | Bachiller en las carreras de: Sociologia, Trabajo Social.
Grado Académico y/o Nivel | Antropologia Educacion y afines.
de Estudios

Conocimiento de techologia, informatica (Office y Windows

Requisitos para el Puesto a nivel basico),

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad ‘de Puno, en la Sub Gerencia de

Promocién Social y Participacion Ciudadana.
Duracion del Contrato tnicio: Desde la suscripcion de contrato.

Termino: Al tercer mes de Suscrito el contrato (03
meses).

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracion mensual S/ 1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100. Soles).

Otras condiciones esenciales | Trabajo kajo presion, cumplir metas asignadas.
del contrato

\{3

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
FUNCIONES A REALIZAR:

« Cumplir las metas programadas y aprobadas respecto a los beneficios morosos pro
concepto de contribucién especial de obras publicas.

s Organizar las zonas de trabajo para intervenir a los beneficiarios morosos.

e Salir a notificar a los diferentes jirones o vias donde estén realizando obras de
pavimentacion o asfaltado de vias y veredas para realizar los respectivos contratos
correspondientes.

e Notificar a los beneficiarios morosos infractores identificados previamente, segun
programacion integral establecida por zonas u otras formas de priorizacion de
fiscalizacion, haciendo conocer los plazos legales vigentes o establecidos vy
comunicando que a su vencimiento se finaliza el procedimiento de fiscalizacién; para
luego ser remitidos a la Oficina de Ejecucion Coactiva para la aplicacion de la ley, via

resoluciones corresPondnentes o .
« Llevaral dia el registro o cuaderno de control de notificaciones, especificando los datos

del administrado infractor notificado, haciendo el cruce de informaciones y estricto

seguimiento en el cumplimiento de las obligaciones y pago de la deuda.

arar la relacion de los administrados infractores resistentes a la regularizacion de

los documentos relacionados con su ompetencia.

» Coordinar con la Subgerencia y Gerencia, instancias superiores, sobre la emision de
resoluciones de determinacién, de multa u orden de pago, asi como sobre la remisioén
de la relacién de los beneficiarios morosos resistentes y reincidentes, luego de su
vencimiento del plazo notificado, a la Oficina de Ejecucion Coactiva.

e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Promocion

Social y participacién ciudadana.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GEENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD
PUBLICA

cODIGO 071

PERFIL DEL PUESTO

ENCIA
« 1 afo en la Administracién Puablica
Experiencia y/o privada.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
« 6 meses

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

Formacién Académica, » Bachiller y/o Titulo profesional en Ing. ambiental y/o
Grado Académico y/o Nivel carreras afines.
de Estudios

Competencias

¢ Conocimientos en la elaboracion de documentos y
Conocimientos manejo de Microsoft office, Excel Basico

¢ Conocimiento en sistema administracion logistica

Z .
g Requisitos para el Puesto SIAL.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Puno

Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYQO de 2021.
Remuneracion mensual S/ 1200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles)

Otras condiciones esenciales | Disponibiiidad Inmediata
del contrato

ipales Funciones a desarrollar:

<57« Asistir y coordinar el proceso y registro de informacion para analisis y documentacion

s del disefio de organizacién interna de la Sub Gerencia de Gestién Ambiental y Salud
Pdblica.

« Apoyo en la elaboracién de requerimientos de bienes y servicios, con sus respectivas
especificaciones técnicas y términos de referencias, haciendo uso del sistema
Integrado de Administracién Logistica SIAL.

« Apoyo en el seguimiento de las ordenes de compra y servicios hasta su terminacion o
internamiento en almacén central de la Municipalidad Provincial de Puno.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF PUNO

e Llevar al dia los registros fisicos y corsolidar la informacién del programa de vigilancia
e inocuidad agroalimentaria de alimeitos agropecuarios, piensos y otros.

¢ Redaccién de documentos administrativos propios de la Sub Gerencia de Gestidén
Ambiental y Salud Publica. e

« Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al trabajo bajo presion,
orden, orientacion a resultados, capacidad de redaccidn, eficiencia, eficacia y
proactivo.

» Ofras funciones propias que sean asignadas por el superior inmediato de la Sub
Gerencia.

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

™\ CODIGO 072
> PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENE

"j £ enci o 1aito
Xperienci
P 2 EXPERIENCIA ESPEGIFICA
e B meses

o Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adapiabilidad al trabajo bajo presion, eficiencia y
eficasia, proactivo, tener aptitudes y actitudes para
desempefiar el cargo asignado.

Competencias

7 | Formacion Académica, e Bachiller en Ingenieria Ambiental, Sanitario, técnico
Grado Académico y/o Nivel agropecuario y/o Afines
de Estudios ‘
e Conocimientos en la elaboracién de documentos y
manejo de Microsoft office Basico.
e Conocimiento en inspecciones sanifarias a los
Conocimientos comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y
piensos en los mercados de abastos de la ciudad de
Puno.

. Conqcimiento Sobre las BPM

Requisitos para el Puesto

Lugar de prestacidn del servicio | Municip.lidad Provincial de Puno

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Términu: 16 de MAYO de 2021.

Remuneraciéon mensual S/ 1600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad Inmediata
contrato




15 M;}\_,_ﬁ_w:; cgmerciantes de alimentos agropecuario_s primarios v |
W Vi piensos en los mercados de abastos de la ciudad de Puno.
by oS b
el . . Cursos en Salud Puablica
\\‘*ﬁ":f’ Requisitos para el ‘ ) ) L
Puesto Cursos o Diplomados en control de calidad, higienc

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

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

+ Capacitacion al comité de autocontrol sanitario, en alimentos agropecuarios primarios

y piensos.

s Inspeccién sanitaria en los puestos de ventas de alimentos agropecuarios primarios y
piensos en los mercados de abasto.

« Cumplir con las disposiciones y normas reglamentarias sobre el control sanitario.

¢ Fiscalizar a los puestos de venta de alimentos agropecuarios primarios y piensos.

+ Certificacion de puestos de venta de alimentos agropecuarios primarios y piensos en

los mercados de abasto de la ciudad de Puno.
» Controlar la higiene y salubridad en los mercados, hoteles, restaurantes y otros.

% ¢ Promover las campafias de control de roedores e insectos y otros.

SALUD PUBLICA
cODIGO 073
PERFIL DEL PUESTO

e Otros que el Sub Gerente de Gestion Ambiental y Salud Publica le encomiende.

' MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA - SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

Grado Académico Yylo
Nivel de Estudios

L « 1 ano
Experlencia EXPERIENCIA ESPECIFICA I
» 1aho _
o Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
T e B o o o
cargo asignado.
Formacion Académica, s Titulo en Medicina Veterinaria y Zootecnia colegiado vy

habilitado.

Conogcimientos

Conocimientos en la elaboracion de documentos y manejc
de Micresoft office Basico.
Conocirniento  en  inspecciones

sanitarias a los

conservacién y manipulacion de alimentos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Puno

Duracién del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Términc: 16 de MAYO de 2021.
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Remuneracion mensual

S/ 1600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

contrato

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad Inmediata

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

» Control de zoonosis, control de plagas, vectores.
» Inspeccidn sanitaria en los puestos de ventas de carnes rojas, blancas y similares, en

de Puno.

Puno.

mercados de abastos, camales, mataderos y emporios de la ciudad
Inspeccién sanitaria a los establecimientos y puestos de mercados de Ta ciudad de
Toma de muestras de alimentos agropecuarios primarios.

Control de la poblacién de canes en la ciudad de Puno
Otras que el Sub Gerente de Gestién Ambiental y Salud Publica le encomiende.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SEGUIMIENTO DE MEDIDAS CORRECTIVAS DEL
PROGRAMA DE CONTROL INSTITUCIONAL - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

cODIGO 074
PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia

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

EXPERIENCIA ESPECIFICA

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

Competencias

Trabajo en equipo
Qrientacion a resultado
Pensamiento Analitico

Formacién Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

*i0 o @

Contador Publico, Abogado, Licenciado en
Administracion, Ingeniero de Sistemas Colegiado y
habil*ado

Conocimientos

Capacitacién en Control Gubernamental y/o gestion
publica

’| Requisitos para el Puesto

Titulo: Contador Publico, Abogado, Licenciado en
Administracion, Ingeniero de Sistemas Colegiado y
habilitado.
Experiencia Laboral
Gubernamental

un (01) afio en control

EVALUACIONES PARA ACCEDER AL PUZSTO.

» Evaluacion de Curriculum Vitee
¢ Evaluacion de Conocimientos

¢ Entrevista

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de prestacion del servicio | Oficina: Jrgano de Control Institucional Municipalidad
Provincizi de Puno

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYQC de 2021.
Remuneracién mensual S/. 2 000.00 (dos mil con 00/100 soles)

Otras condiciones esenciales | » Firma Declaraciones Jurada de Reserva y Confiabilidad
del contrato

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

* Seguimiento respecto a Informes de Control simultaneo, Control Posterior, Control
Concurrente, Informes de Control Relacionado

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

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

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

» Coordinacién con las Comisiones de Zontrol referido al avance de Auditorias

Elaboracion de PAC y Modificatorias.

Visitas y coordinacidon con las Municipalidades Distrital de Puno, para labores

encargadas relacionadas al seguimiento de planes de accién y ofros.

L

_#&} = Otras labores que le asigne el jefe de OCI.

B

JE“":?WOPERADOR ADMINISTRATIVO DE SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE CGR E
INFORMACION - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

cODIGO 075
PERFIL DEL PUESTO

PERIENCIA GENERAL

¢ Haber laborado en Entidades Plblicas y/o Organc de
Con’rol Institucional por un (1) afio.

Experiencia : i
/A@ 2?;; xp EXPERIENCIA ESPECIFICA

» Haber laborado en Organos de Control Institucional
y/o gestién publica por un (1) afio

« Trakajo en equipo
Competencias s QOrieatacion a resultado
Pensamiento Analitico

Formacion Académica, o Técnico en Estadistica, Informatica, Contabilidad,
Grado Académico y/o Nivel Administracion y/o otros afines y/o Bachiller en
de Estudios Estadistica, Sistemas, Contabilidad, Administracion.

s Titulo de Técnico o Grade de Bachiller
Requisitos para el Puesto » Experiencia Laboral un (01) afo en control

Gubernamental y/o gestion publica
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EVALUACIONES PARA ACCEDER AL PUESTO.

* Evaluacidon de Curriculum Vitae
« Evaluacién de Conocimientos
¢ Entrevista

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

servicio | Oficina: Organo de Control Institucional Municipalidad

Provincial de Puno

O

J P

Duracion del Contrato Inicio  : 16 de FEBRERO de 2021
Termino: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion mensual S/. 2 000.00 (dos mil con 00/100 soles)

Otras condiciones esenciales del | « Firma Declaraciones Jurada de Reserva y Confiabilidad
hcontrato

% ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

« Control de Recepcién, Digitalizacién, Control de Calidad de documentos presentados
a traves del Sistema de Trdmite Documentario de la Contraloria General de la
Repubiica. o
Derivacion y control de expedientes a través del despacho del Organo de Control
Institucional a las comisiones de auditoria y personal auditor a cargo de las labores de
control.

» Evaluacion periédica de la conclusion de expedientes asignados por auditor.

e Archivo en los sistemas de tramite documentario de los expedientes evaluados y
elaborados por las comisiones de control y personal auditor.

* Emisién de reportes de calidad en el control de documentos a fin de identificar brechas
de mejora.

¢ Recepcion y control de calidad de informes de control posterior y control simultaneo

concurrente para su archivo.

Control y Manejo del Archivo fisico del Organo de Control Institucional.

e Empaste y Archivo definitivo de documentacion.
» Atencion de pedidos de documentacién archivada.
» Otras labores que le asigne el jefe de OCI relacionadas con la funcion.

. ESPECIALISTA EN LICENCIA DE CONSTRUCCION Il - SUB GERENCIA DE

Xperiencia general
e 3 afos de experiencia en el Sector Publico o Privado
Experiencia especifica
e 1 afios de experiencia en desarrollo urbano o licencias de
construccion.
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Competencias » Creatividad e innovacién
» Eticay transparencia
» Orientacién a . 2sultados
* Vocacion de servicio
+ orientacién al trabajo en equipo
Formacion » Titulo profesional de arquitecto o ingeniero civil, colegiado y
académica, grado habilitado
académico ylo
nivel de estudios
Conocimientos * Reglamento de licencias de habilitacion urbana y licencia de

edificacién (no certificado)
* Reglamento nacional de edificaciones (no certificado)

?i.,.ci {¢\Requisitos para el » Capacitacién en ordenamiento territorial, desarrolio urbano o
uesto relacionados & la construccion
5 e Capacitacion ce licencias de edificacién
* Capacitacion en ley 29090 y su reglamento
» Capacitacion en ArcGIS o Autocad
» Capacitacién en ofimética

‘,&%%%(:ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Adsugar de prestacion | Subgerencia Planeamiento y Control Urbano
. i’del servicio
Cantidad de | 01
personas
Duracion del | 3 meses, renovables segln necesidad de servicio y disponibilidad
contrato presupuestal.
Inicio : 16 de FEBRERQO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion S/ 2,350.00 (Dos mil trescientos cincuenta soles)
mensual
Otras  condiciones | Ninguna
esenciales del
contrato

mcmmmmsnms DEL PUESTO Y/O CARGO
g ag o _ . . .
L e % i__Principales funciones a desarrollar:
-+ Revisar, registrar y tramitar expedientes para el ctorgamiento de licencias de
***** s edificaciones, de acuerdo a la legislacion.
» Participar en la comision de parametros 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 y otros, previa
calificacién favorable de la comision técnica.

o]
=
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* Calificar licencias de obras para remcdelaciéon de construcciones o de infraestructura
e instalaciones que correspondan,

» Verificar y dar conformidad a las licencias de obras para demolicion, cercados frontales
y perimetros.

» Verificar y dar conformidad sobre autorizacién de apertura de puertas y ventanas y/o
conversion.

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

» Evaluar y tramitar la ocupacion de vias publicas con material de construccion y/o
desmonte previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUPA vigente,
preparando el documento final de autorizacion.

» Calificar y elaborar certificados domiciliarios

» 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 desempefiar.

ESPECIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS Il - SUB GERENCIA DE

PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO
CODIGO 077
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia general
B + 3 afos de experiencia en el Sector Plblico o Privado.
;, Experiencia especifica
y ¢ 1 afio de experiencia en el érea de habilitaciones urbanas.
Competencias + Creatividad e innovacién
« Etica y transparencia
» Orientacion a resultados
+ \Vocacién de servicio
orientacion al trabajo en equipo
Formacién e Titulo profesional de arquitecto o ingeniero civil, colegiado y
académica, grado habilitado
académico ylo
nivel de estudios
Conocimientos » Conocimiento de la ley 29090 y modificatorias arquitecto, con
N colegiatura
| * Reglamento d= licencias de habilitacion urbana y licencia de
edificacion
Requisitos para el e Capacitacion en gestion publica
puesto « Capacitaciéon en ordenamiento territorial y/o desarrollo urbano
o Verificador comun en SUNARP
e Capacitacion en ArcGIS, Autocad
« Capacitacion en ofimatica
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion | Sy gerencia Planeamiento y Control Urbang
del servicio
Cantidad de | 01 Bl
personas
Duracion del | Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
contrato Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracion S/ 2350.00 (Dos mil trescientos cincuenta soles)
mensual
Otras  condiciones Ninguna
=l £5eNCiales del

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

L]

Verificar, registrar y remitir proyectos de habilitaciones urbanas a Ia Comisidon Técnica

y/o Revisores Urbanos segln las modalidades vy tipos que establece la legislacion

vigente sobre la materia.

Calificar los expedientes de certificacion de compatibilidad de uso de establecimientos

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

certificacion.

Evaluar los expedientes de subdivision de lote urbano, elaborando la documentacion

de aprobacion pertinente.

Calificar los expedientes de autorizacion de acumulacién de lotes urbanos, preparando

los documentos de dicha autorizacion.

Evaluar o calificar expedientes del certificado de posesion.

Calificar los expedientes de Visacién de planos y/o memoria descriptiva, entregando

debidamente refrendado al interesado dichos documentos.

Emitir informes y/o opiniones técnicas sobre documentos tramitados a esta instancia

Y que son de su competencia.

» Efectuar inspecciones técnicas y emitir opinidn técnica en concordancia con las

normas y disposiciones legales vigentes, sobre urbanismo y habilitaciones urbanas.

‘s Verificar, evaluar y calificar expedientes de certificacion de ubicacion de inmuebles.

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

¢ Verificar y evaluar expedientes de habilitacion urbana nueva, regularizaciones y
recepcion de obras.

e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de

Planeamiento y Contro! Urbano.

Iy




ASISTENTE TECNICO DE PARAMETROS URBANOS -

- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

SUB GERENCIA DE

PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

CODIGO 078

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Experiencia g
* 1 afios de experiencia en el Sector Plblico o Privado
Experiencia especifica
* 6 meses de experiencia en desarrollo urbane o parametros
urbanos.

Competencias

Creatividad e innovacién

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

&/ Formacion

7| académica, grado
académico ylo

nivel de estudios

Bachiller en Arquitectura o Ingenieria civil

Conocimientos

* Reglamento d= licencias de habilitacién urbana y licencia de
edificacion (n¢ certificado) T
* Reglamento nacional de edificaciones (no certificado)

Requisitos para el
puesto

e Capacitacion en ArcGIS o Autocad
* Capacitacion en ofimatica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar d ubgerencia Planeamiento y Control Urbano
del servicio
Cantidad de | 01
personas
25| DUracion del | 3 meses, renovables segin necesidad de servicio y disponibilidad
ey . fkontrato presupuestal,
457 punt® 4] .
6] e Inicio  : 16 de FEBRERO de 2021
%ol Término: 16 de MAYO de 2021,
Remuneracion S7.1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles)
mensual
Otras  condiciones | Ninguha
esenciales del
contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
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* Apoyo al Calificar, verificar, registrar y elaborar los parametros urbanisticos y
edificatorios de disefio que regulan el roceso de edificacién de la obra sobre un predio
urbano.

* Apoyo al organizar y ejecutar inspecciones técnicas calificadas de su competencia y
emitir opinién en concordancia con las normas vigentes.

* Apoyo al Inspeccionar y elaborar los certificados de parametros urbanisticos y
edificatorios. '

* Apoyo al Realizar la verificacion y constatacién de planos de inmuebles urbanos.

Apoyo al Evaluar, verificar y elaborar la certificacion de zonificacién y vias, previa

inspeccién, de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de |a ciudad de Puno.

Apoyo para el procedimiento de asignacion numeracién predial a inmuebles y emitir el

documento correspondiente.

Apoyar en la Elaboracién del certificado de numeracion municipal.

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

¢ Otras funciones especificas permanentes que le asigne su jefe superior.

ASISTENTE TECNICO EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION - SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

AT CODIGO 079
PERFIL DEL PUESTO

o

P

Experiencia general
» 1 aflo de experiencia en el Sector Publico o Privado
Experiencia especifica e
* 6 meses de experiencia en desarrollo urbano o licencias de
construccién.

Competencias ¢ Creatividad e innovacion

» Eticay transparencia

+ Orientacién a resuitados

¢ Vocacion de servicio

» orientacién al trabajo en equipo
Formacion * bachiller en Arquitectura o Ingenieria civil.

4

s ‘vacadémica, grado
2 deadémico ylo
‘pivel de estudios

s Conocimientos * Reglamento ce licencias de habilitacién urbana y licencia de
edificacién (nc certificado)
* Reglamento nacional de edificaciones (no certificado)

Requisitos para el ¢ Capacitacion en ArcGISo Autocad
puesto + Capacitacion en ofimatica

3

P

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de prestacion | Subgerencia Planeamiento y Control Urbano
del servicio
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Cantidad de | 01

personas

Duracion del | 3 meses, renovables segln necesidad de servicio y disponibilidad
confrato presupuestal.

fnicio :16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién S/ 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles)
mensual

Otras  condiciones | Ninguna

esenciales del

contrato

s, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
)\ Principales funciones a desarrollar:

» Apoya al revisar, registrar y tramitar expedientes para el otorgamiento de licencias de
edificaciones, de acuerdo a la legislacién.

* Apoyo al participar en la comision de parametros urbanisticos y edificaciones en |a
zona monumental de la ciudad.

* Apoyo al verificar y dar conformidad al otorgamiento de las licencias de edificaciones
nuevas y ampliaciones para viviencas, comerciales, servicios industriales y otros,
previa calificacion favorable de la coniision técnica.

» Apoyo al Calificar y coordinar sobre la rotura de pavimentos de calles y/o veredas.

\Z) » Apoyo al evaluar y tramitar la ocupacion de vias pUblicas con material de construccion

] y/o desmonte previo cumplimiento de los requisitos establecidos en ef TUPA vigente,
preparando el documento final de autorizacion.

e Apoyo al elaborar certificados domiciliarios

+ Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias del cargo
o funcion a desempefdiar.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
CODIGO 080
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia general
. \ e 3 afios de experiencia en el Sector Publico o Privado
A Experiencia especifica
Sy P esp I s .
= » 01 afio de exderiencia en temas administrativos del sector
i publico
Competencias o Creatividad e innovacion
e FEticay transpurencia
» Crientacion a resuitados
* Vocacion de survicio
» orientacion al irabajo en equipo
Formacion » Titulo profesional de contador o ingeniero economista
académica, grado colegiado y habilitado

académico ylo
nivel de estudios
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Conocimientos * Conocimientos de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento
* Conocimientos en presupuesto publico

Requisitos para el » Capacitacién en Gestidn Publica
puesto * Capacitacién en Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado

* Capacitacion en sistemas administrativos (SIGA o SIAL)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

NG
‘?‘“QM ;f: m-lUgar de prestacion | Gerencia de Desarrollo Urbano
=\ \Hel servicio
Sioantidad de | 01
&4 personas
Duracién del | 3 meses, renovables seglin necesidad de servicio y disponibilidad
contrato presupuestal. ’
Inicio  : 16 de FEBR=RO de 2021
Término: 16 de MAYC de 2021.
Remuneracién $/2,000.00 (Dos mil con 007100 soles)
mensual
~ | Otras  condiciones | Ninguna
, esenciales del
contrato

Principales funciones a desarroliar:

* Asesorar técnico administrativamente a la Gerencia de Desarrollo Urbano.

* Controlar la ejecucion del presupuesto de Ia Gerencia de Desarrollo Urbano, asi como
de las Sub gerencias de Catastro y Planeamiento y Control Urbano.

* Realizar y gestionar las modificaciones de las partidas por especificas de gasto en
coordinacién y aprobacion de la Gerencia de Pianificacion y Presupuesto. Asi mismo,
informar permanentemente a la Gerencia sobre modificacidn y saldos en el
presupuesto.

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

Realizar modificaciones e incorporaciones en el Plan Operativo Institucional. Asi

\, mismo, Informar y realizar el seguimiento mensualizado.
- Efecutar administrativamente v garantizar el cumplimiento de los objetivos y
o4 “actividades programadas en e! Plan ¢perativo Institucional.

e Coordinar el registro y control de bienes de la Gerencia de Desarroiio Urbano.

* Establecer controles eficientes sobre el proceso administrativo.

* Ejecutar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de requerimiento de bienes y
servicios en el sistema de administracién logistica de la Municipalidad, durante todo el
proceso que dure la contratacion dentro del marco de la ley de contrataciones del
estado y normativa vigente.

» Controlar las compras distribucion de materiales, registro de proveedores facturas y
comprobantes de pago.
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* Asistir y participar en reuniones que I sean delegadas por la Gerencia de Desarrollo
Urbano.

* Coordinar con las distintas Gerencia ¥ dependencia de la Municipalidad Provincial de
Puno sobre todo tipo de tramites y acciones con total eficiencia y responsabilidad.

* Realizar el tramite de viaticos, encargos internos y caja chica, asi como la respectiva
rendicion de dichos fondos.

* Redactar correspondencias, documentos administrativos y otros documentos
especiales de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

* Coordinar y realizar los procedimientos administrativos para dar las condiciones
necesarias para la elaboracién y culminacién del Plan de Desarrollo Urbano y el Plan

de Acondicionamiento Territorial.

: * Mantener la armonia y el orden del equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

! anomalia.

* Ofras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato a que sean propias del cargo
o funcién a desempefiar.

FISCALIZADOR - NOTIFICADOR - GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
CODIGO 081
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL LA ‘
» 01 aiios en el sector de la actividad publica
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

* 03 meses de experiencia en la aplicaciéon de los
procedimientos de fiscalizacion.

¢ Creatividad e innovacién.
.  Etica y transparencia,
Competencias g o
ompetenc *  Vocacion de servicio.
¢ Orientacion el trabajo en equipo.
Formacién Académica, » Titulo técnico o estudios universitarios ¢oncluidos en
Grado Académico y/o Nivel carreras afines al cargo.

de Estudios

* Ley 27444 del procedimiento administrativos general
(no certificado)

* Tenzr licencia de conducir B-llb (para motocicleta
lineci)
Capncitacion en temas relacionados a fiscalizacion.

s Capacitacion en ofimatica.

Conocimientos

Reqtﬂsrtes para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia planeamiento y control urbano !

Duracién del contrato 3 meses, renovables segun necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal.
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Inicio : 16 de FEBRERO de 2021
Término: 16 de MAYO de 2021.
Remuneracién mensual S/ 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles)

Otras condiciones esenciales del | Ninguna
contrato

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

* Cumpliry ejecutar las metas programadas y aprobadas en el plan de fiscalizacion
de licencias en edificacién y urbanismo.

* Realizar trabajos de fiscalizacion y notificacién en las zonas de trabajo asignadas
para intervenir a los administrados infractores que realicen construcciones de todo
tipo sin licencia de edificacién o gue realicen urbanizaciones clandestinas.

* Notificar a los administrados infractores identificados previamente, mediante actas
de constatacion, seglin programacion integral establecida por zonas y otras formas
de priorizacion de fiscalizacion, haciendo conocer los plazos legales vigentes o
establecidos y comunicando que a su vencimiento finaliza el procedimiento de
fiscalizacion; para luego remitirios a la oficina de Ejecucién Coactiva para la
aplicacion de los procedimientos legales correspondientes via resoluciones
gerenciales correspondientes.

% * Llevar al dia el registro o cuaderr.o de control de notificaciones, especificando los
Sy g?gﬁg"gﬁ datos del administrado infractor notificado, haciendo el cruce de informaciones y
estricto seguimiento en el cumplimiento de las obligaciones y pago de la deuda.

» Preparar la relacion de los administrados infractores resistentes a la regularizacion

de los documentos como licencias y otros.

s Efectuar informes de las actas de constatacion de las fiscalizaciones y

notificaciones.

« Coordinar con la subgerencia y gerencia, instancias superiores, sobre la emision
de resoluciones de determinacion de multa u orden de pago, asi como sobre la
remision de la relacion de los administrados resistentes y reincidentes, luego de su
vencimiento del plazo notificado, a la oficina de ejecucion coactiva.

»_-Oftras funciones que le asigne el especialista en fiscalizacién en coordinacién con

] la subgerencia de planeamiento y control urbano.
py

Pl BOGADO RESOLUTOR - OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
cODIGO 082
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL LABORAL
* 02 a%os en el sector de la actividad publica
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Minima 01 afic de haber laborado en areas
administrativas similares

* Compromiso, responsabilidad, vocacién de servicio,
Competencias comunicacion, capacidad, anélisis, organizacion de la
informacion




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

Formacién Académica, * Abogado (a) Colegiado (a)
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

* T.U.O. del Procedimiento de Ejecucién Coactiva

* TU. de la Ley del Procedimiento Administrativo
General

Conocimientos » Conocimiento Basico de Ia Ley de Tributacién
Municipai

* Manejo de Programas de Microsoft Excel Word
(Computacién e informatica)

% R equisitos para el Puesto Tftufp de Abogado (a) Colegiado
i + Con experiencia de 02 affos minimo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

gar ae prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Puno- Oficina de Ejecucién

Coactiva

Duracién del Contrato Inicic  : 16 de FEBRERO de 2021 |
Término: 16 de MAYO de 2021.

Remuneracién mensual S/, 1,600.00 i

Remuneracion total S/.  4,800.00 g’

Otras condiciones esenciales del | Con posible renovacién de contrato }

contrato ’

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

Proyectar Resoluciones de Ejecucién Coactiva, de Embargo, y de Ejecucién Forzada
Proyectar Resoluciones de Terceria, Resoluciones de Suspensioén de Procedimiento
Atencién y Orientacion al Publico
Otras funciones que se le asigne.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - OFICINA DS EJECUCION COACTIVA
CODIGO 083
PERFIL DEL PUESTO

*

RIENCIA GENERAL LABORAL
. ot il » 01 aiio en el sector de la actividad publica
% e8| Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

» 01 zho de experiencia haber laborado en areas
administrativas del Sector Publico

« Compromiso, responsabilidad, vocacién de servicio,
Competencias Capacidad
* Organizacion de la informacién
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Formacion Académica, e Contar con Bachiller en Derecho, Administracion,
Grado Académico y/o Nivel Contabilidad, Economia
de Estudios

* Conocimiento de manejo documentario en Ia
Admiaistracion Pblica

Conocimientos » Man-jo dg Programas de Microsoft Excel Word
(Computacion e Informatica)

» Conccimiento béasico en Excel Word y temas
tributarios

¢ Conocer los sistemas de notificacion formal
4 Requisitos para el Puesto o Conocimientc de manejo documentario en la
g Administracion Publica

./CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Puno-

Coactiva
Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracion mensual S/. 1,300.00

Otras condiciones esenciales | Con posible renovacién de contrato
del contrato

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

» Recepcion, registrar y distribuir o archivar los documentos fuente o ingresar a
despacho de Ejecutor Coactivo

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

* Atencion y orientacion al administrado

» Llevar los libros de registro de ingresos y salidas, como registro de expedientes de
Ejecucion Coactiva de las diferentes gerencias y documentos administrativos de
cobranza Coactiva.

=, ® Seguimiento y control en el gobierno electrénico
|-
/}

Elaboracion de hojas de coordinacior, Informe Etc.

iy “"’%Mtras funciones especificas permanentes que le asigne el Ejecutor Coactivo.
Iy
\si"i'“}f?}fw

) ”"VM?SCALEZADOR - NOTIFICADOR - OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
cODIGO 084

P
PR |
E

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENTIA GENERAL
. * 01 =fio en el sector de la actividad publica ylo
Experiencia privada

EXPERIENCIA ESPECIFICA




+ 01 ajo enlabores de notificaciones j

* Compromiso laboral, responsabilidad, vocacién de

Competencias o : o
Serviclo, capacidad de convencimiento

* Bachiller 0 egresado de Carreras profesionales

Formacioén Académica, como:
Grado Académico y/o Nivel * Derecho, Contabilidad, Economia, Administracién o
de Estudios carreras afines

* Tener Conocimiento en labores de Notificaciones al
administrado

Conocimientos ¢ Conocimiento de manejo documentario en Ia

Administracién Piblica

2] * Manejo de Programas de Microsoft Excel Word
(Computacién | nformatica)

* Con-cimiento basico en Excel Word y temas
tribviarios, '

(7 Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Coactiva
Duracién del Contrato Inicio  : 16 de FEBRERO de| 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracién mensual S/.1,200.00

Otras condiciones esenciales Disponibilidad inmediata
del contrato

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

* Notificar a los administrados conforme los expedientes y procedimiento de Ejecucién
Coactiva :
* Atencién y Orientacion al Administrac's S
¢ Registro de expedientes de Ejecucién Coactiva de las diferentes gerencias
To, * Elaboracién de Resoluciones de Ejecucién Coactiva
e Otras actividades encargadas por el Ejecutor Coactiva y Auxiliar Coactiva

CcODIGO 085
PERFIL DEL PUESTO

PERIENCIA GENERAL
Experiencia » UN (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
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* SEIS (06) MESES EN ADMINISTRACIGON PUBLICA.

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

Competencias

Formacion Académica, * ABCGADO COLEGIADO Y HABILITADO.
Grado Académico yl/o Nivel
de Estudios

* Tener amplia experiencia en [a redaccion y elaboracion
de Resoluciones ejecutivas y administrativas.

s Tener capacitacion sobre la conduccion de sistemas y
procedimientos administrativos legales y de gestion.

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

Conocimientos

s Ofimatica a nivel intermedio.

+ | Requisitos para el Puesto .
N d P * Excel a nivel avanzado.

. A ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de prestacion del servicio | Gerente de Administracién - MPP
Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
JRemuneracion mensual S/ 2,000.00

; ras condiciones esenciales del Disponitilidad del contrato.
~Eontrato

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

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

* Proyectar y/o preparar documentacion ejecutiva y administrativa necesaria para el
cumplimiento de las actividades programadas.

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

administrativos, cartas notariales, cartas simples, Memorandum y otros concernientes a

la Gerencia de Administracion.

Ejecutar procesos, subprocesos Yy procedimientos administrativos establecidos para la

administracion municipal.

f\FEWir informacion requerida de acuerdo a su competencia.

¢ Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Gerente de Administracion.

Elaborar, contratos de procesos de seleccion en el marco de la ley de contrataciones del

estado. Ley N°30225 e

* Revisary elaborar los informes de Ia St Gerencia de Personal.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENG!A DE ADMINISTRACION
cODIGO 086
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PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENZIA GENERAL

* SEIS (06) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia .
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e SEIS (06) MESES EN ADMINISTRACION PUBLICA.

* Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo

Competencias . 4 P
P asignado con calidad y eficiencia.

Formacién Académica, * BACHILLER Y/O EGRESADO EN CONTABILIDAD,
Grado Académico y/o Nivel ADMINISTRACION. R
de Estudios

» Cor: o sin experiencia en capacitacién y manejo e,

Conocimientos o - .
sistema de administracion.

+« Ofimatica a nivel intermedio.

Requisitos para el Puesto .
q P * Excel a nivel avanzado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Administra ,
Duracién del contrato Por 03 meses a partir de la suscripcion del contrato.
Inicio : 16 de FEBRERO de! 2021

Término: 16 de MAYO det 2021

Remuneracién mensual S/.1,300.00
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad inmediata
contrato

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

s Seguimiento a las O/S y O/C de delLdas devengadas y reconocimiento de deuda
pendiente, por gastos efectuados durante ejercicios anteriores.

e Coordinar con las diferentes Gerencias de Linea, Programas Especiales, Organos de

Asesoramiento y demas areas Usuarias.

- Atencion a los usuarios internos y externos en las érdenes de servicio y Ordenes de

compra de acceso a la informacién de ejercicios anteriores.

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

Administracién.

» Elaborar documentos como: Informes, Hojas de Coordinacién, Memorandum y otros
concernientes a la Gerencia de Administracion.

* Emitir informacién requerida de acuerdo a su com petencia.

e Monitoreo de los requerimientos mediante el SIAL — SIAF

* Realizar requerimientos de bienes y servicios mediante ei SIAL

« Otras tareas que sean designadas por su jefe Inmediato.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE ADMINISTRACION
CODIGO 087
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia ERIENC,A GENERAL
* +SEIS (06) MESES EN GESTION PUBLICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA

* SEIS (6) MESES EN ADMINISTRACION PUBLICA

| Competencias * Tener aptitudes y actitudes para desempefar cargo
] asignado con calidad y eficiencia,

_gFormacién  Académica,| . ESTAR CURSANDO LOS ULTIMOS SEMESTRES

G’rado Académico y/o Y/O EGRESADO DE CARRERAS COMO:
Nivel de CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, Y/O AFINES
Estudios CONTABILIDAD.

Conocimientos * Con o sin experiencia en capacitacion y manejo en

sistema de administracién.

o Ofimética a nivel Basico
* Exce! nivel Basico

Lugar de prestacion del servicio ministracion - MPP

Duracion del contrato Por 03 meses a partir de Ia suscripcion del contrato
Inicio  : 16 de FEBRERO del 2021

Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracién mensual S/. 1,200.00

Otras condiciones esenciales dal Disponibilidad inmediata
Lcontrato

IX. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIC CARGO
Principales Funciones a desarrollar

* Recepcién, clasificacion, registro y descargar documentos transferidos a la gerencia

de administracién.

" Atencion a los usuarios internos en | 5 requerimientos de acceso a la informacién.

Atencién a los administrados que ha an seguimiento a sus documentos presentados.

Realizar Notificaciones a usuarios, t abajadores y administrados g distintas areas de

la Municipalidad Provincial de Puno.

* Apoyo en la elaboracion, agilizacic.: y viabilizarian de documentos de gestidn de
recursos y servicios necesarios a los srganos de la Municipalidad para el cumplimiento
de sus objetivos.

» Ofras labores encomendadas por e i=fe inmediato
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COORDINADOR DE LA S.G. DE VALORIZACION Y DISPOSICION FINAL - GERENCIA DE
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO 088

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENE|

Minimo de 01 afio en el Sector Publico ylo Privado

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo de 01 afio en el gjercicio de Administracién
Pubtica y manejo de residuos solidos

w3 Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
responsabilidad, pensamiento analitico, adaptabilidad
al trébajo bajo presion, orden, orientacion a resultados,
eficiencia, eficacia y proactividad.

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

Con bachiller y/o titulo en ing. Ambiental, bidlogo

Conocimientos

Conocimientos en Administracién Publica y/o gestion
municipal.

Conocimiento de ofimatica

Conocimiento de AUTOCAD S10 costos y
presupuestos.

Conocimiento en disposicion final de residuos sélidos.

Requisitos para el Puesto

Tener experiencia en cumplimiento de programas de
incentivos,

Tener experiencia en mantenimiento y operacién de
relleno sanitario certificado.

Tener experiencia en ejecutar programas de
segregacion en la fuente de residuos solidos.

Manejo de idioma nativo,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

7w x| Duracion del Contrato Inicio  : 16 de FEBRERO del 2021
AP Término: 16 de MAYO del 2021

i

.,’ Remuneracion mensual S/ 2100 soles (DOS MIL CIEN con 00/100 SOLES)

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta el cuarto grade de consanguinidad
contrato y segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:
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* Programar, organizar y controlar las actividades que desarrollan fas diferentes areas,
conforme a los objetivos, politicas Yy programas establecidos por la direccion y gerencia,

* Coordinar y controlar que los especialistas programan y realicen las actividades de
acuerdo al plan de trabajo anual.

* Realizar las demas funciones inherentes al puesto que fe sean encomendadas por la

gerencia y/o su jefe inmediato.

Tener gran sentido de responsabilidad creatividad e iniciativa para cumplir su trabajo.

Tener adecuada relaciones interpersonales comunicacién asertiva, cualidades para el

trabajo en equipo

Tener capacidad operativa en coadyuvar el manejo adecuado de los residuos solidos

principalmente en puntos criticos.

APOYO EN LIMPIEZA Y DESINFECCION - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

CODIGO 089
PERFIL DEL PUESTOQ

EXPERIENCIA GENERAL

+ Con experiencia no menor 03 meses en entidades
publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Con experiencia de 03 meses en desinfeccion y
otros.

* Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacién y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo pronéstico y abarcando todas Ias actividades de
la gerencia y sub gerencia.

Experiencia

T

Competencias

Formacion Académica, * Con estudios primarios o secundarios y/o superiores.
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

* Tener aptitudes y actitudes para desempefar el
cargo asignado bajo responsabilidad y presion.

* Tener la disponibilidad a tiempo completo.

» Tener aptitudes y actitudes para desempefiar al
cargo asignado bajo responsabilidad.

* De preferencia varones para tener que cargar
mochilas de desinfeccién de 20 litros y herramientas
para su mejor opcién.

Conocimientos

7 ewiRequisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

prestacion del servicio
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Duracion del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracion mensual

S/ 1200 soles

Otfras condiciones esenciales
del contrato

No tener vinculo hasta el cuarto  grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con personal que
labore en la municipalidad provincial de puno

Principales Funciones a desarrollar:

* Realizar la desinfeccion d las areas indicadas

equipos respectivos

CcODIGO 090
PERFIL DEL PUESTO

» Cargar la mochila con peso de 20 Kilos minimo
* Realizar los requerimientos oportunamente de grasas, aceites y combustibles para los

'S} * Realizar la limpieza de los equipos
» Otras labores que sean asignados por el jefe inmediato superior.

| SECRETARIA - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

EXPERIENCIA GENE

« 06 meses en Gestion Pablica

| Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

* Con experiencia de 6 meses en Administracion
Puabiica.

Competencias

¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo prondstico y abarcando todas las actividades de
la gerencia y sub gerencia.

Formacion Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

e Titulado o bachiller de carreras afines a Contabilidad,
Administracion y/o afines.

Conocimientos

* Manejo de sistema de Administracion.

“#ow] Requisitos para el Puesto

¢ Ofiméatica nivel basico.
s Excel a nivel basico.

Lugar de presta

Duracion del Contrato

Inicio :16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneraciéon mensual

S/ 1,100.00 (Mil cien con 00/100 soles)




- MUNICIPALIDAD PR OVINCIAL DF PUNO

Ofras condiciones esenciales No tener vinculo hasta el cuarto grado de
del contrato consanguinidad y segundo de afinidad con personal que
labore en la municipalidad provincial de Puno.

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

Py . Recepcion, clasificacion, registro y descargar documentos transferidos a la gerencia.
14 * Atencion a los usuarios internos en los requerimientos de acceso a la informacioén.
Ozt o Atencion alos administrativos que hagan seguimiento a sus documentos presentados.
* Notificar a los usuarios y trabajadores de Ia Municipalidad Provincial de Puno.

* Y ofras iabores encomendadas por el jefe inmediato.

ESPECIALISTA EN FIDEICOMISO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS

CcODIGO 091
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENG
* Con experiencia no menor 06 meses
EXPERIENCIA ESPECIFICA

* Con experiencia de 06 meses en oficinas de
contabilidad o tesoreria

s Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo pronadstico y abarcando todas las actividades
de fa gerencia y sub gerencia.

Competencias

Formacion Académica, * Contador publico colegiado y habilitado.
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

* Tener aptitudes y actitudes para desempefar el

Conocimientos cargo asignado bajo responsabilidad Y presion.

g&i}g;g%\ * Contador publico colegiado
f ot ‘%_——m » Experiencia en el Sector Publico de 068 meses
/w\%fg’ minimamente
R Requisitos para el Puesto * Experiencia de haber ocupado cargos en las

oficinas de logistica, tesoreria, almacén de
entidades publicas.
» Conocimiento en cursos SIAF.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio
Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO dei 2021




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

Remuneracién mensual S/ 1550 soles (MIL QUINIENTOS CINCUENTA con
00/100 SOLES)

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de
del contrato consanguinidad y segundo de afinidad con personal que
labore en la municipalidad provincial de puno

P CARACTERISTECAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

* Responsable del componente contable de la gerencia.

» Viabilizara seguimiento y autorizaciones de pago al MINAM segun centros de costos de la
gerencia (barrido, limpieza, recoleccidn, valorizacion y disposicion 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

fos requerimientos de bienes, servicios y tramites oportunos en fideicomisos.

Realizar diversos documentos segln la normativa vigente sin omitir ningln aspecto

administrativo.

Disponibilidad a tiempo completo.

Capacidad de organizacion documentaria.

CONDUCTOR DE CAMIONETA DE SUPERVISION - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO 092
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
« Con experiencia no menor 02 meses en entidades
E L. puablicas o privadas
xperiencia i
P EXPERIENCIA ESPECIFICA
» Con experiencia mayor de 02 meses como
responsable de almacén
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
- . presion, orden, orientacion y resultados, capacidad
,;g;fs?‘ M% Competencias de cumplir con las funciones encomendadas bajo
I o "% e todo prondstico y abarcando todas las actividades de
i) SRy la gerencia y sub gerencia.
.
%=’ | Formacion  Académica,| ° Con bachiler yo titulo en contabiidad o
Grado Académico y/o Nivel administracion
de Estudios
Conocimientos o Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el
° cargo asignado bajo responsabilidad y presidon
Requisitos para el Puesto * Tener estudios supericres egresado y/o bachiller en
contabilidad.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

¢ Tener aptitudes y actitudes para desempefiar al
cargo asignado bajo respensabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de prestacion del servicio
| Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneraciéon mensual S/ 1100 soles (MIL CIEN con 00/100 SOLES)

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
del contrato y segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarroliar:

* Llevar el registro del aimacén

‘e Rencionar los bienes adquiridos por GGIRS, con la documentacion
¢ Mantener orden el alcen (limpieza)

» Ofras labores que sean asignados por el jefe inmediato superior.

IMPULSORES DE PROMOTORIA AMBIENTAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

CODIGO 093
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
¢ Con experiencia no menor 02 meses en entidades
Experiencia publicas o privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Con experiencia 02 meses.

« Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo prondstico y abarcando todas las actividades de
la gerencia y sub gerencia.

“| Competencias

Formacion Académica, » Tener Titulo y/o Bachiller en carreras Ing. Ambiental,
Grado Académico y/o Nivel Ing. Sanitaria, Biologia (ecologia), Sociologia y/o
de Estudios carreras a fines

e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el
cargo asignado bajo responsabilidad y presion

» Tener Actitud y aptitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad

Conocimientos

Requisitos para el Puesto




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF PUNO

e Tener capacitaciones en cursos de manejo dej
residuo solidos

» Tener experiencia en sensibilizacion, notificacion ylo
talleres en instituciones publicas no menor de 3
meses

* Tener Actitud y aptitudes para desempefiar el cargo
asignado bajo responsabilidad con diéponibilidad de
tiempo completo

* Trabajo bajo presion

Lugar de prestacion del servicio

ICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracion del Contrato Inicio  : 16 de FEBRERO del 2021

Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracion mensual S/ 1,100 (Mil con 00/100 soles)

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de
SO del contrato consanguinidad y segundo de afinidad con personal que
e

labore en la municipalidad provincial de puno

Principales Funciones a desarrollar:

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

Verifica el cumplimiento de las especificaciones sobre presentacion de los residuos y la
utiizacion correcta de los contenedores y sistemas de recogida domiciliaria y comercial.
Controla el buen uso de los diferentes sistemas y las dimensiones en situaciones
ordinarias y en momentos puntuales.

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

Informes de actividad y de incidencias, incluyendo sugerencias y quejas formuladas por
los usuarios o trabajadores de las empresas concesionarias o los gestores autorizados.
Fortalece in situ, talleres de concientizacion ambiental en barrios, centros de abastos,

) Desempefiar otras funciones que, en el &mbito de su competencia, le asigne su jefe

inmediato superior.
Apoyo en la remocion de residuos sélidos en las rutas que corresponda.
Tener disponibilidad de tiempo los dias sabados, domingos y feriados.

FISCALIZADOR AMBIENTAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS

CODIGO 094

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

* Conexperiencia no menor 02 meses en entidades
publicas o privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA

+ Con experiencia mayor de 03 meses como
responsable de almacén

¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo pronéstico y abarcando todas fas actividades de
la gerencia y sub gerencia

Formacién Académica, + Titulo y/o Bachiller en ciencias Biolégicas (mencidn
Grado Académico y/o Nivel ecologia), Ingenieria Ambiental, Administracidn y/o
de Estudios carreras afines

¢ Tener aptitudes y actitudes para desempefar el

Conocimientos cargo asignado bajo responsabilidad y presion

* Titulo y/o Bachiller en ciencias Bioldgicas (mencidn
ecologia), Ingenieria Ambiental, Administracién y/o
carreras afines

e Con experiencia en fiscalizacién ¥ notificacion

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

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

¢ Con actitudes de erradicar puntos criticos

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

prestacion del servicio

iwﬁ;% Duracién delf Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
AN - BE— Término: 16 de MAYO del 2021
s rore”/| Remuneracion mensual $/”1,100.00 (il cien soles)

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
del contrato y segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

» Tener capacidad especializadas en el area de su competencia, garantizando que la zona
de intervencion designada esta limpia y ordenada.

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




Tener adecuada relaciones interp
trabajo en equipo.
Tener gran sentido de responsabili

principalmente en puntos criticos,

SINTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Tener capacidad operativa en coadyuvar al man

EXPERIENCIA GENERA

. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

ersonales comunicacién asertiva, cualidades para el

dad creatividad e iniciativa para cumplir su trabajo.

ejo adecuado de los residuos sélidos

Tener disponibilidad a tiempo completo.
ESPECIALISTA EN VALORIZACION DE RESIDU

OS SOLIDOS - GERENCIA DE GESTION

Experiencia

01 afio en la Administracion
Privada.

Publicacién y/o

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Seis meses en labores similares.

02

ompetencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presién, orden, orientacién y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo pronéstico y abarcando todas las actividades de
la gerencia y sub gerencia

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

Titulo y/o Bachiller de Ing. Ambiental, Bidlogo, Ing.
Sanitario Ambiental.

Conocimientos

Conocimientos en Gestidn Ambiental, de legislacion
eén materia ambiental y Administrativa, manejo de
residuos sélidos valorizados educacién ambiental,
Gestion Municipal.

Requisitos para el Puesto

T
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ugar de prestacién del servicio

J@ONDICIONEjS ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracién del Contrato

Inicio
Término: 16 de MAYO del 2021

: 16 de FEBRERO del 2021

Remuneracién mensual S/

1600 soles

Otras condiciones esenciales
del contrato

No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad con personal que labore en Ia
municipalidad provincial de Puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

» Elaborar el Plan Ambiental y Buenas Practicas de la Gestion Ambiental de Residuos
Sélidos para sensibilizar el personal, autoridades municipales y poblacién en general, en
el marco de la politica nacional ambiental vigente.

» Dirigir y supervisar los programas de comunicacién y campafas publscrtanas de gestion

integral de residuos solidos para la sensibilizacion de la poblacién en la buena practica

ambiental.

Promover y difundir las buenas practicas de educacién ambiental en la gestion integral

de residuos sélidos para el manejo sostenible del medio ambiente en el tiempo,

priorizando & nifios, adolescentes y jovenes de la institucion educativa.

Elaborar y tener permanentemente actualizado un mapa de actores sociales con su

respectivo directorio.

Coordinar y desarrollar sinergias con los aliados estratégicos y principales lideres locales

para facilitar las buenas practicas ambientales, promoviendo la educacién ambiental

sostenible en el ambito jurisdiccional.

e Coordinar con empresas Publicas o privadas en el marco de sus acciones y

responsabilidad social para generar apoyo en las acciones del Plan de Educacién

Ambiental.

Realizar las charlas., talleres, aforos y/o eventos del Plan de Educacion Ambiental, para

sensibilizar el manejo responsable de los residuos sélidos en la poblacién, dentro de su

4 ambito jurisdiccional Municipal.

Elaborar informes y reportes periédicos relacionados a la gestion y cumplimiento del Plan

de Educacién Ambiental, para la toma de decisiones y medidas correctivas necesarias.

* Realizar las demas funciones que corresponda y que les sea asignadas por su superior
jerarquico en el ambito de su competencia, asi como en el marco de las normas sobre la
materia,

GUARDIAN DE RELLENO SANITARIO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

CcODIGO 096

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
 Con experiencia no menor 02 meses
/fm\ Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
o + Tener experiencia minimo 02 meses en rubros de
seguridad

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo pronéstico y abarcando todas las actividades de
la gerencia y sub gerencia.

Competencias

Formacion Académica, » Con estudios secundarios minimamente
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

Conocimientos

» Tener aptitudes y actitudes para desempefiar e
cargo asignado bajo responsabilidad y presion.

Requisitos para el Puesto

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

+ Trabajo bajo presion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracién mensual

S/ 1500 soles

del contrato

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grade de consanguinidad

y segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puno

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

e Ejercer la vigilancia de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccién de las

personas que puedan encontrarse en las instalaciones de la planta.

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

Realizar rondas de inspeccién por todo el perimetro del predio especialmente en las horas
de la noche y en dias que no labore en las instalaciones del relleno sanitario.

Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de las instalaciones del
complejo sanitario. + Responder ante las autoridades competentes por las armas que
integren su dotacién, y demostrar la documentacién que respalde su portabilidad,
permisos y demas requerimientos exigidos para las labores de vigilancia y control.
Manejar |a balanza electrénica del relleno sanitario, asi como llevar el control del pesaje
de los residuocs sélidos que ingresan al relleno sanitario.

Otras funciones asignadas por la GGIRS o que sean propias de la funcién a desempefiar.

FRESPONSABLE DE BALANZA DE RELLENO SANITARIO - GERENCIA DE GESTION
/INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO 097
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL

« Con experiencia no menor 02 meses en entidades
publicas o privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Con experiencia de 02 meses .en gestion
administrativa u operativa
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* Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presién, orden, orientacién ¥y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo pronéstico y abarcando todas las actividades de

Competencias

| la gerencia y sub gerencia.
Formacion Académica, s Con estudios técnicos.
Grado Académico y/o Nivel

de Estudios

* Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
Conocimientos asignado bajo responsabilidad y presién y lograr un
manejo adecuado del relleno sanitario,

(A * Tener ganas y voluntad de trabajar en equipo y
tRequisitos para el Puesto salvaguardando el adecuado uso del generador
eléctrico y balanza electrénica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

el servicio
Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO dal 2021
Pt N Término: 16 de MAYO del 2021
19 i emuneracién mensual 8/ 1100 soles (MIL CIEN con 00/100 SOLES)

/ X
i Eﬁﬁﬁgzﬁ;

4 Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
del contrato Y segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YiO CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

* Realizar acciones de control estadistico de aspectos cualitatives y cuantitativos de los
residuos sélidos. o

s Ser responsable del generador para su funcionamiento adecuado en las horas

establecidas.

e, ® OCT responsable directo de |a adecuada operatividad de la balanza y registro exacto de

e\, las compactadoras.

-Golaborar en el mantenimiento e higiene de las dreas administrativas del relleno sanitario.

gk
1

' Reportar de manera diaria la cantidad de residuos segln los tipos de movilidades
ingresados al relleno sanitario y/o segtin algin acontecimiento suscitado.

* Apoyar en la viabilidad de requerimientos y tramites emitidos por el coordinador del rellenc
sanitario.

RESIDENTE RELLENO SANITARIO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS

CcODIGO 098
PERFIL DEL PUESTO
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A GENERAL

[ ]
Experiencia

Con o sin experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

No corresponde

-/, | Competencias

Ne

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacién y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo prondstico y abarcando todas las actividades de
la gerencia y sub gerencia.

=
o %ormacién Académica,
” IGrado Académico ylo Nivel
de Estudios

Con bachiller titulo en contabilidad o

administracion

vlo

Conocimientos

Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el
cargo asignado bajo responsabilidad y presion

Requisitos para el Puesto .

Tener estudios secundarios minimamente

Lugar de prestacién del servicio

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracién del Contrato

Inicio
Término: 16 de MAYO del 2021

: 16 de FEBRERO del 2021

Remuneracion mensual

S/ 1200 soles

Otras condiciones esenciales
del contrato

L

No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puUno

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarroliar:

* Apoyar en las maniobras de descarga de residuos sélidos y de materiales de cobertura a

los choferes de los vehiculos de

acuerdo a lo planeado Y proporcionar informacién

referente a los vehiculos con materiales de cobertura que entran al relleno sanitario.

coordinador de operaciones

* Indicar a los choferes y a los operadores de magquinaria el lugar de las celdas donde
deberan descargar los residucs sélidos Y materiales de cobertura

“"Reportar a los choferes con sobrestante de operaciones cuando no efectden las
operaciones de descarga de acuerdo a sus indicaciones.

* Realizar las demas funciones inherentes al

puesto que le sean encomendadas por el

* Registrar la hora de entrada Y salida, el nimero de las placas, tipo de material, la

ubicacion y la zona de relleno sanitario a la cual

debe dirigirse el vehicuio, asi como

recoger el vale que le entrega el chofer.
* Verificar el contenido de los vehiculos que ingresan con material de cobertura al relleno

sahitario




* Registrar el nimero de placas, la hora de entrada y salida, el tipo de material y la ubicacion
* Entregar diariamente al area de asistencia administrativa / residencia las bitacoras con

los registros de ingreso de materiales de cobertura

gerencia indique

y realizar demas funciones que la

* Ofras funciones que la gerencia delegue.

ESPECIALISTA DE PLANTA DE VAL
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE

L 9NeonIGo 099

SERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA

ORIZACION DE RESIDUOS ORGANICOS -
RESIDUOS SOLIDOS

Con experiencia no menos de 06 meses en
entidades publicas o privadas.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Con experiencia de 06 meses en valorizacion de
residuos sélidos,

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al irabajo bajo
presién, orden, orientacion y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo pronostico y abarcando todas las-actividades de
la gerencia y sub gerencia

Formacioén Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

Tener titulo en carreras de ing. Ambiental, Biologia
(ecologia)

Conocimientos

Tener aptitudes y actitudes para desempeniar el
cargo asignado bajo responsabilidad y presién y
lograr cambios de actitud en la pobiacion en
valorizacién de residuos organicos.

equisitos para el Puesto

Tener aptitudes y actitudes para desempenar el
cardo asignado bajo responsabilidad

Curso de especializacién en gestion integral de
residuos solidos

Cursos en estudio de impacto ambiental

Asumir el cargo asignado bajo responsabilidad. con
disponibilidad de tiempo completo incluye sabado y
domingo (trabajo bajo presién)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato

Inicio

: 16 de FEBRERO del 2021
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Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracién mensual

S/ 1600 soles

del contrato

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad

y segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puno

Laborar planes, informes, proyectos con relacién a la disposicién final dé résiduos sélidos
valorizables organicos.

Plantear estrategias de reaprovechamiento en residuos organicos en la provincia de puno
segln marco normative vigente.

Capacidad de plantear propuestas de ordenanza o directivas en reaprovechamiento de
residuos sélidos orgénicos.

Analizar y procesar los datos obtenidos de los aplicativos del sistema de disposicion final
a fin de plantar y ejecutar estrategias para mejorar la valorizacion de residuos sélidos
organicos.

Desarrollar acciones de coordinacién y relacion entre la inversién publica y la gestién
integral de los residuos sélidos organicos.

Disponibilidad los dias sabados, domingos y feriados.

* Fortalecer y reformular planes de salud y seguridad en el trabajo.
e Oftras labores asignadas por la GGIRS.

GUARDIAN DE EX BOTADERO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

SOLIDOS
cODIGO 100
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

« Con o sin experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

» No requiere

Competencias

* Sentido de responsabilidad trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacién a resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo prondstico.

Formacion Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

« Con estudios secundarios

Conocimientos

e Tener aptitudes y actitudes para desempefar el
cargo asignado bajo responsabilidad y presién
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* Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el
cargo asignado bajo responsabilidad

» De preferencia varones por implicar acciones de
mantenimiento del ex botadero

Requisitos para el Puesto * Tener camara fotografica para reportar incidencias
de manera permanente

* Asumir el cargo asignado bajo responsabilidad con
disponibilidad de tiempo completo incluye sabado
{trabajo bajo presién)

53
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

prestacion del servicio

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracion mensual S/ 1100 soles (MIL CIEN con 007100 SOLES)

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
del contrato y segundo de afinidad con personal que labeore en la
- municipalidad provincial de puno

e,

- ,;;éfy
' @CARACTER!STJCAS DEL PUESTO Y/O CARGO

o

Principales Funciones a desarrollar:

* Conocimiento en seguridad

* Cumplir con evitar disponer residuos sélidos de toda indole en Ia jurisdiccion del ex
botadero de Cancharani

* Llevar el registro de unidades que intenten incumplir la normativa del CIERRE DE
BOTADERO

* Responsable del cuidado de los diferentes espacios del ex botadero de Cancharanj

* Labores de limpieza que sean necesarios realizar segun la disposicion de !a gerencia.

. MECANICO AUTOMOTRIZ EN MAQUINARIA Y COMPACTADORAS - GERENCIA DE
e *:\GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

S

A R
& Sar ZGODIGO 101

* Con experiencia no menor 03 meses en entidades
Experiencia ptiblicas o privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Con experiencia en mecanica no menor de 03 meses

» Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad ai trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo

Competencias
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todo pronéstico y abarcando todas las actividades de
la gerencia y sub gerencia,

Formacion Académica, ¢ Con estudios secundarios  minimamente y
Grado Académico y/o Nivel capacitacién en mecanica automotriz.
de Estudios

Conocimientos * Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el

cargo asignado bajo responsabilidad y presion
* Tener licencia de condycir minimo All y/o profesional
. A-lIC.
-éf;g\_ * Experiencia: no menor de 03 meses en el ejercicio de
H 1) Administracién Pdblica y Privada,

e Otros: Con ganas e impetu de contribuir
adecuadamente a las recomendaciones brindadas 3

Requisitos para ef Puesto fin de realizar un trabajo efectivo,

¢ Disponibilidad de tiempo completo, tener capacidad
de frabajo bajo presion, segdn resultados. Por ser
vital su permanecia en Ia recepcion permanente de
RR.SS.

* Tener conocimiento en Hlanteria

* Saber conducir vehiculos y maquinarias.

AﬁNDfCiONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO de] 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracién mensual S/ 1600 soles
Otras condiciones esenciales | No tener vincuio hasta el cuarto grado de consanguinidad
del contrato Y segundo de afinidad con personal que labore en Ia
municipalidad provincial de puno

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

Mantenimiento preventivo de las maquinarias y vehiculos asignados
Mantenimiento correctivo de las magquinarias y vehiculos asignados
Revisién de sistema eléctrico

Revision de sistema de alimentacién de combustible

* Revisién de sistema de suspension

* Revisién de estado de motor

* Revisién de estado de sistema hidraulico

.

*

Otras actividades de similar naturaieza
Informar al coordinador operativo y/o asistente administrativo/residente de las faltas
detectadas en la maguinaria.

* Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le sean encomendadas por Ia
Gerenciade G.I.R.S.




ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - GERENCIA

SOLIDOS
CODIGO 102

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF PUNO

DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

Con experiencia no menor a 03 meses en
entidades publicas y privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA

»

Con experiencia de 03 meses en tramites

documentarios

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo prondstico

| 2opFormacion Académica,
. \H@rado Académico y/o Nivel

£ Estudios

Con estudios técnicos y/o superiores

+# Conocimientos

Tener aptitudes y actitudes para desemperfiar el
cargo asignado bajo responsabilidad y presién

Requisitos para el Puesto

Tener estudios técnicos en administracion y/o
carreras afines.

Tener experiencia en manejo documentario.

Tener experiencia en SIAF.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

on gei servicio

Duracién del Contrato

Inicio
Término: 16 de MAYO del 2021

: 16 de FEBRERO del 2021

Remuneracién mensual

S/ 1200 soles (MIL CIEN con 00/100 SOLES)

del contrato

Otras condiciones esenciales

No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad con personal que labore en [a
municipalidad provincial de puno

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

* Responsable del componente administrativo en tener en orden la documentacion de
oficina y tramites de gerencia. N

s Dar respuesta segin sistema de tramite documentario virtual de manera eficiente.

» Tener aptitudes de atencidn al pablico de manera eficiente.

* Manejar la agenda de la gerencia y sub gerencia.

* Viabilizar respuestas documentarias de manera eficiente.
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* Hacer seguimiento a los documentos de manera eficiente.

* Realizar los diversos documentos segun la normativa vigente sin omitir ningln aspecto
administrativo.

» Disponibilidad a tiempo completo incluidos sabados para celeridad de tramites.

+ Capacidad de organizacion documentaria.

* Generar requerimiento, ofs, o/c.

|| ALMACENERO(A) - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
G, CODIGO 103
' PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

* Con experiencia no menor 03 meses en
entidades publicas o privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Con experiencia mayor de 03 meses como
responsable de almacén

Experiencia

¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resultados. capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo pronéstico y abarcando todas las actividades de
la gerencia y sub gerencia.

F .
" Competencias

Formacion Académica, *» Con bachiller y/o titulo en contabilidad o
Grado Académico y/o Nivel administracion
de Estudios

* Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el
cargo asignado bajo responsabilidad y presién

» Tener estudios superiores egresado y/o bachiller en
contabilidad

* Tener aptitudes y actitudes para desempefiar al
cargo asignado bajo responsabilidad

Conocimientos

Requisitos para el Puesto

Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracion mensual S/ 1100 soles (MIL CIEN con 00/100 SOLES)
Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
del contrato y segundo 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:

» Llevar el registro del almacén

* Rencionar los bienes adquiridos por GGIRS, con la documentacion
* Mantener orden el alcen (limpieza)

+ Otras labores que sean asignados por el jefe inmediato superior,

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD OCUPACIONAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL
DE RESIDUOS SOLIDOS

‘ %, CODIGO 104
Widlz) PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

* Con experiencia no menor 03 meses en
entidades publicas o privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA

» Con experiencia mayor de 03 meses como
responsable de almacén

Experiencia

» Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resuitados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo pronostico y abarcando todas ias actividades de
la gerencia y sub gerencia

Competencias

Formacion Académica, » Con bachiller y/o titulo en tngenieria, biologia o
Grado Académico y/o Nivel afines.
de Estudios

* Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el

Conocimientos cargo asignado bajo responsabilidad y presién

» Con experiencia laboral en seguridad ocupacional.

» Contar con experiencia no menos a 03 meses en
instituciones publicas o privadas.

» Curso de especializacidn en seguridad ocupacicnal.

T s Portar sus equipos para logar impartir-charfas de
seguiidad adecuadas con e! dinamismo éptimo.

e Capsacidad y voluntad de salir en madrugada,
cubrizndo los 03 horarios de trabajo desde las 00
horas (cuadrilla), 3:00 am (carros), 6:00am y 1:00pm
(papeleras), 10:00am rellenc sanitario y compostaje.

» Capacidad de supervisar el uso adecuado de EPPS
y materiales de prevencion de riesgos.

» Tener capacidad especializada en el area de su
competencia.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

Lugar de prestacion del servicio

Duraciéon del Contrato Inicio : 16 de FEBRERQO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracion mensual S/ 1500 soles

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
del contrato y segundo de afinidad con personal que labore en la
municipalidad provincial de puno

Realizar charlas de seguridad ocupacional en los diversos turnos de trabajo.

« Tener tu propia movilidad para trasladarse al lugar de trabajo.

» Tener carisma a fin de impartir charlas de seguridad adecuadas que permitan un cambic
de cultura en los trabajadores

» Disponibilidad ios dias sabados, domingos y feriados.

e Otras labores asignadas por la GGIRS.

PROMOTOR COMUNICADOR DE PROGRAMA EDUCA - GERENCIA DE GESTION
INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO 105
PERFIL DEL PUESTO

PERIE N

+ Con experiencia no menor 01 ANO en entidades
publicas o privadas

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

s Con experiencia mayor de 06 meses como
responsable de imagen de alguna oficina publica o

privada
e« Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
i pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

T

presién, orden, orientacién y resultados, capacidad

Competencias de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo prondstico y abarcando todas las actividades de
la gerencia y sub gerencia.

Formacién Académica, e Con estudios en ciencias de la comumcamon y/o

Grado Académico ylo Nivel bachiller

de Estudios

e Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el
cargo asignado bajo responsabilidad y presion

e Con experiencia laboral en medios de comunicacién

Requisitos para el Puesto » Curso de especializaciéon en ciencias de Ila

comunicacion

Conocimientos




e Portar sus equipos para cobertura las actividades |
como camara y /o filmadora

* Tener conocimiento en edicién de video

* Tener Agilidad en cubrir notas de prensa y c¢on
€quipos propios para apoyar en este fin.

* Y disponibilidad a tiempo completo.

Duracion del Contrato Inicio  : 16 de FEBRERO dei 2021
Término: 16 de MAYO dej 2021
LRemuneracién mensual S/ 1200 soles
Otras condiciones esenciales No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
del contrato y segundo de afinidad con personal que labore en la

municipalidad provincial de puno

e

S ALy B
PRty %
h ¥l

Af ACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Hincipales Funciones a desarrollar:
< ¢

e

Elaborar spots publicitarios con relacion al manejo adecuado de residuos solidos.
Apoyar en la organizacion y difusién de eventos, planes, programas planificados segun
plan de trabajo de la Gerencia,

Difundir de manera organizada las actividades programadas en Ia Gerencia.

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

Disponibilidad los dias sabados, domingos v feriados.

Otras labores que sean asignados por el jefe inmediato superior.

ENFERMERA - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO 106
PERFIL DEL PUESTO

Pyl

i
) A
\‘h Pynd 24

Experiencia entidades pablicas o privadas.

EXPERIENCIA GENE
* Con experiencia no menos a 03 meses en

EXPERIENCIA ESPECIFICA

.

Competencias

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad af trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo prondstico y abarcando todas las actividades de
la gerencia y sub gerencia.
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Formacion Acadeémica, « Egresada y/o bachiller en enfermeria.
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

» Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el

Conocimientos cargo asignado bajo responsabilidad y presion

» Egresada y/o bachiller en enfermeria.
» Experiencia en atencion médica.

Requisitos para el Puesto

S\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio
Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracion mensual S/ 1400 soles
Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
WE& del contrato y segundo de afinidad con personal que labore en la
/’M ’ Y municipalidad provincial de puno

Prmmpaies Funciones a desarroliar:

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

» Evitar la propagacion del COVID-19, cumpliendo estrictamente las directrices del MINSA.

e Colaboracion con las autoridades sanitarias y las autoridades de trabajo.

¢ Minimizar los efectos que pueden ocasionar esta situacion y garantizar la normalidad del
desarrollo de las actividades en la sede principal y unidades regionales.

» Capacitar al personal sobre los lineamientos preventivos para evitar contagios del COVID-
teniendo que acudir al personal de limpieza desde las 00 horas y seguimiento permanente
al personal de la gerencia de residuos solidos.

» Otras actividades que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la

Pl funcidn a desempeidiar.

f Sﬁﬁﬁml—
2 S
=

"?Jﬁ _— %‘Espscmusm EN EDUCACION AMBIENTAL - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
»{me 7 PESIDUOS SOLIDOS

cODIGO 107
PERFIL DEL PUESTO

» CON EXPERIENCIA NO MENOS A 06 MESES EN
Experiencia ENTIDADES PUBLICA Y/O PRIVADAS.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
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CON EXPERIENCIA DE 06 MESES EN EDUACION
AMBIENTAL

(Oa

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacion y resultados, capacidad
de cumplir con las funciones encomendadas bajo
todo prondstico.

#Fferado Académico ylo Nivel

<Formacion Académica,

de Estudios

Tener Bachiller y/o carreras de Ing. Ambiental,
Biologia (Ecologia)

Conocimientos

Tener actitudes y aptitudes para desempeiiar el
cargo asignado bajo responsabilidad y presién. Y
lograr cambios de actitud en la poblacién a través de
una adecuada educacién ambiental a tiempo
compileto.

’ Requisitos para el Puesto

Tener actitudes y aptitudes para desempefiar el
cargo asignado bajo responsabilidad abarcando toda
la ciudad y distritos.

Curso en educacién ambiental y de sensibilizacion.
Curso gestion de proyectos ambientales.
Conocimiento en mansjo de Arch Gis, AutoCAD ‘ara
determinar fas zonas de intervencién Seguin mapeos.
Asumir el cargo asignado bajo responsabilidad, con
disponibilidad de tiempo completo incluye sabados y
domingos (trabajo bajo presién).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Duracién def Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracién mensual S/ 1800 soles

\}wgﬂ &
JaF oottty

del! contrato

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta el cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad con personal que labore en la
\é\ municipalidad provincial de Puno

%@%RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarroliar:

+ Elaborar planes, informes, proyectos con relacion a educaciéon ambiental en

residuos sdélidos valorizables.

* Plantear estrategias de reaprovechamiento en la provincia de Puno segun &l marco

normativo vigente y lograr su difusién al 100%.

* Capacidad de plantear propuesta de ordenanza o directivas reforzando la

educacion ambiental para el reaprovechamiento de residuos sélidos.
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s Analizar y procesar los datos obtenidos d ellos aplicativos del sistema de
disposicion final a fin de plantear u ejecutar estrategias para mejorar la valorizacion
de residuos sélidos seglin mapec obtenido en programa en educacién ambiental.

» Desarro9llar acciones de coordinacién y relacion entre la inversién publica vy la
gestion integral de residuos sélidos en la ciudad de puno y distritos de la provincia.

saludable.

* Lograr un cambio de consciencia ambiental en |la poblacién para vivir en un entorno

» Disponibilidad los dias sabados, domingos y feriados fortalecer y reformular planes
de salud y seguridad en el trabajo.
+ Otras labores asignadas por la GGIRS.

ESPECIALISTA EN CAS - SUB GERENCIA DE PERSONAL

CODIGO: 108
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Minimo dos (02) aflos de experiencia laboral en el
Sector Publico, de preferencia en gobiernos locales.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

L]

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

Competencias

Trabajo en equipo
sentido de responsabilidad,
capacidad de redaccion y ser proactivo

Formacién Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

Titulo universitaric Y/O bachiller en derecho y/o
contabilidad

Conocimientos

Tener conocimiento en Ofimatica Word, Excel.

Otros Requisitos para el
‘Puesto
A

s
W S

Cursos de capacitacion en  Procedimiento
Administrativo y/o Gestién Publica y/o Gestién de
Recursos Humanos

Cursos en procedimiento Administrativo disciplinario

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Provincial
de Puno.

Duracidn del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYOQ del 2021
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Remuneracién mensual S/ 1800,00 (Mil ochocientos soles con 00/100 soles)
Incluyen .0s montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

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

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

Elaboracién de adendas y contratos del personal CAS.
Verificacion de informes mensuales del personal CAS.
Informe de asistencia para las retribuciones mensuales del personal CAS.
Encargado de la suscripcidn 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, y demas que se generen
. prc?ducto' de la contratacion y i'aborc'es del.pe'rs'onaf de CAS.
x;’:y‘@ ;»f,fﬁ? > Asistencia en procesos administratives disciplinarios
: Otras labores asignadas por el jefe inmediato.

Y V VY

P

“JTHS ASISTENTE ADMINISTRATIVO — SUB GERENCIA DE PERSONAL

R %

CODIGO: 109
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

¢ Minimo (06) seis meses de experiencia laboral en el
Sector Publico y/o Privado

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA

s Minimo tres (03) meses de experiencia laboral en el
Sector Publico y/o Privado
» Deseable en Gestion de Recursos Humanos

:, i
h . ts&":.
i"fT

* Trabzjo en equipo
» sentido de responsabilidad,

Competencias » capacidad de redaccion y ser proactivo

e Titulo profesional y/0 bachiller en Ingenieria de

Formacioén Academica, | " i
Grado Académico ylo Nivel Sistemas, Informatica y/o afines.
de Estudios

Conocimientos s Tener conocimiento en Ofimatica Word, Excel.
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+ Cursos de Capacitacion  en Procedimiento
Administrativo y/o Gestién Publica y/o Gestiéon de
Recursos Humanos

Otros Requisitos para el
Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Personal de

de Puno.

ugar de prestacion del servicio unicipalidad Provincial

Duracidn del Contrato Inicio  : 16 de FEBREROQ del 2021
s Término: 16 de MAYO del 2021
e /| Remuneracién mensual S/ 1200,00 (Mil doscientos soles con-00/100 soles)

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

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

: 4 Organizar y mantener actualizado el registro en el sistema de control de asistencia de

LSS los funcionarios y servidores pubiicos de la Municipalidad Provincial de Puno.

» Elaborar contratos de servicios personales, segln disposicion superior,

» Coordinar y administrar las practicas pre-profesionales.

»> Elaborar constancias de practicas pre-profesionales.

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

> Elaborar el rol de vacaciones para personal permanente.

» Realizar controies inopinados sobre la asistencia Y permanencia del personal.

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

. inmediato superior.

M""‘x > Otras funciones asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la funcién a
“£i " desempefiar.

~ CODIGO: 110
PERFIL DEL PUESTO

NCIA GENERAL

s Experiencia minima tres (06) meses en Ia
Experiencia Administracion PUblica y/o administracion privada.

EXPERIENCIA ESPECIFICA




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF PUNO

¢ Minimo tres (03) meses de experiencia laboral en el |
Secter Publico y/o Privado en Gestion de Recursos
Humanos

Competencias

* Trabajo en equipo
e sentido de responsabilidad,
* capacidad de redaccién y ser proactivo

Formacién Académica, * Contador pUblico y/o bachiller en contabilidad
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios
Conocimientos s Tener conocimiento en Ofimatica Word, Excel,
O ING - — -

Ay gl (oG _tros Requisitos para el ¢ Conocimiento vy manejo  de SIAF, modulo

i o 2: esto administrativo y moduio presupuestario

1y 4 &

“t%{’ﬁ?‘\- vt@f’

‘\;if,g,

Lugar de prestacién del

% 1= CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

erencia de Personal de la Municipalidad Provincial
de Puno.

BDuracién del Contrato

Inicio  : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneraciéon mensual

kN /’M
EN i
B TTRE

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

Otras condiciones esenciales
del contrato

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

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

> Apoyar en la elaboracién de planiffas Unicas de remuneraciones, jornales, pensiones
y otros beneficios sociales de los servidores nombrados y contratados, de los obreros

permanentes y eventuales
Municipalidad.
» Aplicarlas retenciones pord

itir las boletas de pago
otros casos similares.
> Llevar el controt estricto de

y otros similares sujetos al presupuesto anual de la

escuentos judiciales, de préstamos bancarios autorizados,

inasistencias, tardanzas y otros como AFPs.

y clasificarlos para distribuirlos a los trabajadores, entre

los documentos de descuentos por préstamos crediticios

de cada servidor municipal afectado, hasta su liquidacion final.

> Llevar al dia el control de
conceptos de CTS y otros ¢

las liquidaciones de pagos de cbreros eventuales por
asos similares.

»  Archivar los formatos de pagos Y porcentajes de aportaciones a las AFPs.

> Llevar el control de las ampliaciones y acumulaciones de tiempo de servicios del
personal permanente de la institucion.

> Apoyar en la formufacién del pago de bonos de reconocimiento para las AFPs.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

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

» Apoyar en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las.indicaciones
generales y su correspondiente digitacion.

» Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista en
Remuneraciones.

ISMEDICO CIRUJANO - POLICLINICO MUNICIPAL
=~ CODIGO 111
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia profesional en labores de Ia profesién no menor &
Experiencia un afo (inciuye serums)

EXPERIEN:CIA ESPECIFICA

Sector Salud

ompetencias

* Titulo profesional de MEDICO CIRUJANO, colegiado y

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

.. ¢ Brindar atencidén de salud
Conocimientos

¢ Titulo profesional de MEDICO CIRUJANO, colegiado vy

habilitado.
» Resolucion de SERUMS correspondiente a la profesion.
Requisitos para el Puesto » Conocimiento en el manejo de software en entorno

Windows: ofimatica.

* Experiencia profesional en labores de la profesidn no
—— meno: a un afo (incluye serums)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio : MUNICIPAL
Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021

Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracién mensual S/4,000

Ofras condiciones esenciales del
contrato
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarroliar:

* Actividades concemientes a su profesion.
» Actividades intramurales como MEDICO CIRUJANO, del Policlinico Municipal de Puno.
» Actividades extramurales como MEDICO CIRUJANO, del Policlinico Municipal de ~

Puno.

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

~=*] LICENCIADA EN ENFERMERIA - POLICLINICO MUNICIPAL
CODIGO 112
PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

» Experiencia profesional en labores de la profesion no
menor a un afo (incluye serums)

EXPERIENCIA ESPECIFICA

L

; }ompetencias

Sector Salud

.

Formacién Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

» Titulo profesional de LICENCIADA EN-ENFERMERIA,
colegiado y habilitado.

Conocimientos

¢ Brindar atencién de salud

‘ﬁ?{;\&\

F X84
ﬁ;ﬁ?

zg{ﬁ?'sweﬁ%’%ﬁ o4
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Requisitos para el Puesto

b A -
ﬁ“ P
Fuul

Titulo profesional de LICENCIADA EN ENFERMERIA,
colegiado y habilitado.

Resolucion de SERUMS correspondiente a la profesion.

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

» Experiencia profesional en labores de la profesion no
menor a un ano {incluye serums)

* Sentidy de responsabilidad, trabajo en equipo, eficiencia
y eficacia para desempenfar el cargo asignado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

POLICLINICO MUNICIPAL

Duracidn del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
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Remuneracién mensual §/2,500

Otras condiciones esenciales del
conirato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:
¢ Actividades concernientes a su profesién.

* Actividades intramurales como LICENCIADA EN ENFERMERIA del Policlinico
Municipal de Puno

* Actividades extramurales como LICENCIADA EN ENFERMERIA  del Policlinico
Municipal de Puno

e Sesiones educativas, charlas preventivo promaocionales
» Otras labores que sean asighadas por el jefe inmediato.

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO - SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Cédigo 113
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
¢ 02 afos de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA

* (01 afio d experiencia en el sector publico

4 Experiencia

+ Creatividad e innovacion.
« Etica y transparencia.
Competencias ¢ Orientacion a resultados.
e \ocacion de servicio.
e Orientacién al trabajo en equipo.
Formacion Académica, e Titulo profesional de ingeniero economista o contador
Grado Académico y/o Nivel colegiado y habilitado.
de Estudios

¢ Conocimiento en Decreto Legislativo N° 1440 decreto
legislativo del sistema nacional de presupuesto
publico

+ ley N° 31084 ley de presupuesto del Sector Publico

conocimientos para el afio fiscal 2021

« Capacitacion en Gestion Pdblica

e Capacitacion en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera nivel avanzado

s capacitacion en planeamiento estratégico

+ Capeacitacion en presupuesto publico

e Capacitacion en Cfimatica

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO




ugar ae prestacion ael servicio

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

Subgerencia de Presupuesto

Duracién del Contrato 3 meses, renovables segln necesidad de servicio y

disponibilidad presupuestal.
Inicio : 16 de FEBREROQ del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracion mensual S/2,000.00

Otras condiciones esenciales del | Ninguna.
contrato

] ‘\

‘CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

o ":‘Q
PURE NN .
)%?f Principales Funciones a desarroifar:

; Z

Modificaciones Presupuestales de Gasto Corriente via Web del SIAF - GL.

Andlisis P.IL.M. del Gasto Corriente y Gasto de Inversiones de la Municipalidad
Provincial de Puno. -

Realizar el seguimiento del avance de la ejecucion de las inversiones.

Redaccién de documentos con caracter técnico necesario para el cumplimiento de
metas,

Coordinacion entre los responsables de las dreas usuarias directamente involucrados
en la ejecucién de sus actividades.

Otras funciones propias que le sean asignadas por jefe inmediato

Realizar el seguimiento de metas dal programa de incentivos a la mejora de la gestion
Municipal del afio 2021

Oftras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato a que sean propias del cargo
o funcién a desempenar.

COORDINADOR DE PRESUPUESTO E INVERSIONES - SUB GERENCIA DE
PRESUPUESTO

Cdadigo 114
PERFIL DEL PUESTO

\
5
b

TT————

Experiencia Experiencia general

e 2 afios de experiencia profesional
Experiencia especifica
» 01 afio de experiencia en el sector publico

Creatividad e innovacion

Competencias .
» Etica y transparencia
¢ Orientacion a resultados
e Vocacién de servicio
s orientacion al trabajo en equipo
Formacion e Bachiller en Economia o Ingenieria Economica.
académica, grado
académico ylo

nivel de estudios




; MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO

Conocimientos

Conocimiento en Decreto Legislativo N° 1440 decreto
legislativo del vistema nacional de presupuesto pablico

Ley N° 31084 ‘ey de presupuesto del Sector Publico para el
afio fiscal 2021

puesto

Requisitos para el

Capacitacibn en manejo del Sistema Integrado de
Administracién Financiera SIAF.

Capacitacién en Gestion Publica.

Capacitacion en Sistema Integrado de Gestidon Administrativa-
SIGA

Capacitacidn sobre la ley de Contrataciones del Estado.
Capacitacion en Ofimatica

“ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ge pu
del servicio
Duracion del | 3 meses, renovables segln necesidad de servicio y disponibilidad
contrato presupuestal.
Inicio : 16 de FEBR'ZRO del 2021

Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracion S/1,900.00
“gmensual
w3 Otras  condiciones | Ninguna

esenciales
contrato

del

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

+ Modificaciones Presupuestales de Gasto Corriente via Web del SIAF - GL.

« Analisis P.LM. y P.1.A Gasto de Inversiones de la Municipalidad Provincial de Puno.
« Creacidn de metas presupuestal y especificas de gasto

s Generar Reportes Presupuestarios.

~metas.

Realizar el seguimiento del avance de la ejecucion de las inversiones.
Redaccion de documentos con carécter técnico necesario para el cumplimiento de

Coordinacion entre los responsables de las areas usuarias directamente involucrados

en la ejecucion de sus actividades.
« Otras funciones propias que le sean asignadas por jefe inmediato
+ Realizar el seguimiento de metas del programa de incentivos a la mejora de la gestion
Municipal del afio 2021
« Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato a que sean propias del cargo
o funcion a desempefiar.
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GUARDIAN DEL COMPLEJO PISCINA MUNICIPAL - PROGRAMA ESPECIAL
COMPLEJOS CULTURALES, RECREATIVOS Y DEPORTIVOS

CODIGO 115
PERFIL DEL PUESTO

ERAL
* Contar con experiencia a fines al puesto.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

#Competencias

Formacion Académica, * Contar con estudios secundarios concluidos.
Grado Académico ylo Nivel

de Estudios

Requisitos para el Puesto * Contar con disponibilidad inmediata.

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

wlugar de prestacion del s
Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021

Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracién mensual S/1,000

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

* Realizar fas labores de Seguridad ce toda la infraestructura del complejo Piscina
Municipal y gimnasio.
* Realizar el monitoreo constante de lc3 bienes del Complejo piscina municipal.
TP, * Apoyar en las diferentes actividades programadas en el complejo piscina municipal.
\ e Otras funciones que le asigne ef jefe inmediato superior.

G m e-w.__«____\\

==-GUARDIAN DEL COMPLEJO POLIDEPORTIVO CHANU CHANU - PROGRAMA
ESPECIAL COMPLEJOS CULTURALES, RECREATIVOS Y DEPORTIVOS

CODIGO 116

PERFIL DEL PUESTO
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« Contar con experiencia a fines al puesto.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

Formacion Académica, » Contar con estudios secundarios concluidos.
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

Requisitos para el Puesto

¢ Contar con disponibilidad inmediata.

ugar de prestacion del servicio

Polideportivo chanu chanu

Duracion del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Términc: 16 de MAYO del 2021

Remuneracion mensual

511,000 soles (Un Mil con 00/100 soles)

Otras condiciones esenciales del
contrato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

Chanu chanu.

Realizar las labores de Seguridad de toda la infraestructura del complejo Polideportivo

Realizar el monitoreo constante de los bienes del Complejo.
Apoyar en las diferentes actividades programadas en el complejo.
Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato superior.

COMPLEJO RECREATIVO PARQUE CIUDAD DE LOS NINOS - PROGRAMA ESPECIAL
COMPLEJOS CULTURALES, RECREATIVOS Y DEPORTIVOS

CcODIGO 117

PERFIL DEL PUESTO

[

fl

EXPERIENCIA GENERAL

k83

3
&
Wy

¥
B, /

Contar con experiencia a fines al puesto.

7, x . .
-l Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

Formacién Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

Contar con estudios secundarios concluidos.

Requisitos para el Puesto

e Contar con disponibilidad inmediata.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF PUNO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Complejo recreativo parque ciudad de los n

Duracién del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracién mensual

S/1,000 soles (Un Mil con 00/100 soles)

Otras condiciones esenciales del
contrato

.. | CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

nifos.

h¢ RECREATIVOS Y DEPORTIVOS

EXPERIENCIA GENERAL

Principales Funciones a desarroilar:
Realizar las labores de Seguridad de toda la infraestructura del pargue ciudad de los

Realizar el monitoreo constante de los bienes del parque ciudad de los nifos.
Realizar el cuidado mantenimiento del pargue ciudad de los nifios.

Apoyar en las diferentes actividades programadas en el complejo recreativo,
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

COMPLEJO SAN ANTONIO - PROGRAMA ESPECIAL COMPLEJOS CULTURALES,

« Contar con experiencia a fines al puesto.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

Formacion Académica, » Contar con estudios secundarios concluidos.
Grado Académico y/o Nivel

de Estudios

Requisitos para el Puesto s Con:ar con disponibilidad inmediata.

s ‘?\

Lugar de prestacidn del servicio

" GONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Complejo san Antonio

Duracion del Contrato

Inicio  : 16 de FEBRERO de! 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracién mensual

$/1,000 soles (Un Mil con 00/100 soles)
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Oftras condiciones esenciales del
contrato

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

» Realizar las labores de Seguridad de toda la infraestructura del complejo Deportivo

San Antonio.

Realizar el monitoreo constante de los bienes del Complejo.
Apoyar en las diferentes actividades programadas en el complejo.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

EXPERIENCIA GENERAL

No menor de 1 afio en el Sector Publico o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

06 meses en temas de transporte

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacién a resultados, capacidad
de redaccion, eficiencia y eficacia, proactivo

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

Titulo  profesional de Abogado Colegiado vy
habilitado.

Conocimientos

Conocimiento en procedimiento  administrativo
sancionador, procedimientos administrativos,
normativa de conocimientos para el puesto transito y
transportes, gestion publica, gestion municipal,
derecho administrativo, computacion e informatica.

Requisitos para el Puesto .

DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

Duracién del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracién mensual $/.2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES). Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
del contrato de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar;

administrativo.

funcién a desempefar.

* Proyeccion de opiniones legales, resoluciones gerenciales, evaluacion de
expedientes, resoluciones gerenciales de sanciones y procedimientos administrativos,
en temas de transito y transportes.

* Asesoramiento legal en materia de transito y transportes de acuerdo a normativas
vigentes del MTC, ordenanzas municipales y otros relacionados con el procedimiento

¢ Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de ia

ASISTENTE LEGAL - GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
Cédigo 120
PERFIL DEL PUESTO

B
”éxperiencia

e Seis (06) meses en el Sector Publico o Privado.

S EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

» Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, orden, orientacién a resultados, capacidad de
redaccion, eficiencia y eficacia, proactivo.

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

Conocimientos

* Conocimiento en procedimiento administrativo
sancionador, procedimientos administrativos,
normativa de conocimientos para el puesto transito y
transportes, gestidn pablica, gestion municipal,
derecho administrativo, computacion e informatica.

/m Requisitos para el Puesto
7t TRepe

EGURIDAD VIAL

Duracion del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracion mensual

S/. 1,350.00 (UN MIL TRESCIENTOS CINCUENTA CON
00/100 SOLES). Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Oftras 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.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

» Proyeccion de opiniones

Terrestre.

funcion a desempenfar

Cédigo 121
PERFIL DEL PUESTO

legales,
expedientes, resoluciones gerenciales de sanciones y procedimientos administrativos,
en temas de transito y transportes.

Evaluacion De Expedientes Administrativo En Temas De Transito Y Transporte

resoluciones gerenciales, evaluacion de

Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la

L ]
Experiencia

Tres (03) meses en el Sector Publico o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,

pensamiento analftico, adaptabilidad al trabajo bajo

presion, orden, orientacion a resultados, capacidad de
redaccién, eficiencia y eficacia, proactivo.

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

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

Conocimientos

Conocimiento  en  procedimiento  administrativo,

presupuesto plblico, logistica.

“rx Requisitos para el Puesto

LAY A
/: A
F e

i

Senedisid

s

Lugar de prestacion del servicio

f T
ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracion del Contrato

Inicio
Términc: 16 de MAYO del 2021

: 16 de FEBRERO del 2021

Remuneracion mensual

S$/. 1,200.00 (UN MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
de afinidad con personal gue labore en la municipalidad
provincial de puno.

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

» Elaboracién de requerimientos, seguii presupuesto institucional de apertura
» Seguimiento de requerimiento, recepcion y distribucion de materiales a la Gerencia y

Sub Gerencias.

« Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la "

funcién a desempefiar.

NOTIFICADOR - GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD ViAL

Caédigo 122

A PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia

+ No requiere

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

o Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presidén, orden,
orientacion a resultados.

Formacioén Académica,

ife Estudios

e Estudios en Derecho {8vo ciclo)

,-}?rado Académico y/o Nivel

7#| Conocimientos

¢ Conocimiento en procedimiento administrativo, y
normativa de transito y transporte

Requisitos para el Puesto

* Licencia de conducir mote lineal ( B-1-B)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

Duracién del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracion mensual

S/, 1,200.00 (UN MIL DOSCIENTOS CON 00/100
SOLES). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
conirato

No tener vinculo hasta 4to grade de consanguinidad y 2do
de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provinciz| de puno.

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarroliar:
Notificar resoluciones de sancién dentro de la provincia de Puno.

e Apoyc en el registro ya archivo de dczumentos.
« Disponibilidad a tiempo completo.
¢ Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la

funcién a desempefiar.
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ASISTENTE DE GERENCIA - GERENCIA OE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
Cédigo 123
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

+ Tres (03) meses en el Sector Pdblico y/ o Privado en
labores similares al puesto

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

» Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden,
orientacion a resultados.

Formacion Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

s [Egresado de derecho

Conocimientos

« Conocimiento en procedimiento administrativos,
gestién conocimiento para el puesto documentario,
TUPA de la Municipalidad Provincial de Puno,
comnutacion y redaccién de documentos.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

Duracion del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Termino: 16 de MAYO de] 2021

Remuneracion mensual

S/. 1,200.00 (UN MIL DOSCIENTOS CON 00/100
SOLES). Incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales
del contrato

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno.

GARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
" Principales Funciones a desarrollar:
« Recepcion, registro, distribucion y redaccion de documentos en la oficina de la

gerencia de transporte y seguridad vial.
¢ Revision de documentos de tramite administrative segin TUPA.
o Oftras labores que sean asignadas por el jefe inmediato 0 que sean propias de la

funcion a desempefiar.
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ASISTENTE DE SUB GERENCIA - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO
Cédigo 124
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e | | Experiencia

 Tres (03) meses en el Sector Publico y/ o Privado en
labores similares al puesto

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

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

Formacioén Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

s Egresado de  derecho, Contabilidad y/o
Administracion.

{ Conocimientos

+ Conocimiento en procedimiento administrativos,
gestion conocimiento para el puesto documentario,
TUPA de Ja Municipalidad Provincial de Puno,
computacién y redaccidén de documentos.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO

Duracion del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracién mensual

S/. 1,200.00 (UN MIL DOSCIENTOS CON 00/100
SOLES). incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

No tener vincuio hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno.

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
# Principales Funciones a desarrollar:
« Recepcion, registro, distribucién y redaccion de documentos en la oficina de la

gerencia de transporte y seguridad vial.
* Revision de documentos de tramite administrativo segan TUPA.
» Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la

funcién a desempenfiar.
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COORDINADOR DE FASE INSTRUCTORA - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE
TRANSITO

Cédigo 125
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

T e Seis (06) meses en el Sector Publico y/ o Privado en
3 %xperiencia labores similares al puesto

A fj ' EXPERIENCIA ESPECIFICA

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

Formacion Académica, o Titulo Profesional De Abogado Colegiado y Habilitado
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

e Conocimiento en Procedimiento Administrativo,
conocimiento para el puesto  Procedimiento
Adrrinistrativo Sancionador, normativa de transito y
traneporte, gestion publica y gestiéon municipal.

s#rGonocimientos

Requisitos para el Puesto .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de p

Duracion del Contrate Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracion mensual S/. 1,700.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

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

Se0 b%\& provincial de puno.
& 4

s

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

¢ Proyeccién de informes de instruccion de fase instructora a las infracciones de fransito.
e Archivo, registro de expedientes.
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¢ Ofras labores que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la

funcion a desempefiar.

ASISTENTE DE FASE INSTRUCTORA - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE

TRANSITO
cODIGO 126
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia

¢ Seis (08) meses en el Sector Publico y/ o Privado en
labores similares al puesto

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

» OSentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presién, orden,
orientacion a resultados.

Formacion Académica,
=y | Grado Académico y/o Nivel
" | de Estudios

+ Titulo o bachiller en Derecho.

Conocimientos

¢ Conocimiento de tramite administrativo y normative
de transito.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO

Duracién del Contrato

Inicio : 16 de FEBREROQ del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracién mensual

S/. 1,300.00 (UN MIL TRESCIENTOS CON 00/100
SOLES). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

QOtras condiciones esenciales del
e contrato

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno.

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

o Digitalizacion De Datos De Expedientes De Tramite Por Sancién- Fase Instructora

s Proyeccién De Informes

De Instruccién Del Procedimientc De Sancion Por

Infracciones Al Transito Y Transportes
* Archivo, Registro Y Custodia De Expedientes
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» Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la
funcién a desempefiar.

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

Codigo 127

e e, PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
» Seis (06) meses en el Sector Publico y/ o Privado en
Experiencia labores similares al puesto

EXPERIENCIA ESPECIFICA

+ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajc bajo presién, orden,

Competencias orientacion a resultados.

¥
.21 Formacion Académica, » Egresado En Derecho, Administracion, Ingenieria
Grado Académico y/o Nivel Estadistica E Informética, Ingeniero De Sistemas.

; ﬁ” de Estudios

« Conocimienta en procedimiento administrativo,
Conocimientos normativa para la emisién de licencias de conducir
para vehiculos menores, computacion e informatica.

Requisitos para el Puesto .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBREROQ del 2021
Término: 16 de MAYQ del 2021
Remuneracion mensual S/. 1,200.00 (UN MIL DOSCIENTOS CON 00/100

SOLES). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
del contrato de afinidad con personal que labore en la municipalidad
o A ESW provincial de puno.

e

uerelfiE 24
e

CHRACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
B Principales Funciones a desarrollar;

=« Evaluar, Revisar Los Expedientes De Tramite Para La Obtencién De Licencias De
Conducir Para Vehiculo Menor
s Disefar Y Emitir Licencias De Conducir Para Vehiculo Menor
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» Ofras labores que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la

funcion a desempenar.

ESPECIALISTA EN SEMAFOROS - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO

Cadigo 128
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

3 _Fxperiencia

+ Seis (06) meses en el Sector Publico y/ o Privado en
tabores similares al puesto

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Competencias

« Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al {rabajo bajo presién, orden,
orientacion a resultados.

Formacion Académica,
Grado Académico y/o Nivel
de Estudios

« Bachiller En Ingenieria Elecirdnica Y/O Afines.

Conocimientos

s Conocimiento en mantenimiento de semaéaforos,
ofimatica avanzada y AUTOCAD avanzado.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO

Duracion del Contrato

Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021

Remuneracion mensual

S/. 1,600.00 (UN MIL SEISCIENTOS CON 00/100
SOLES). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno.

e apgontrato
;Q@SM <

»-*CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

* €& & =

Mantenimientc Y Reparacion De Semaforos
Instalacién De Semaforos Vehiculares Y Peatonales
Proyectar La Implementacién De Nuevos Semaforos
Instalacién De Semaforos Especiales
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» Otras labores que sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de la
funcién a desempeniar.

INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE - SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE
TRANSITO

cODIGO 129
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERA

4 « Tres (03) meses en el Sector Publico y/ o Privado en
# | Experiencia labores similares al puesto

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presiéon, orden,

Competencias crientacién a resultados.

Formacién Académica, * Estudios técnicos y/o estudios universitarios no

Grado Académico y/o Nivel concluidos.
de Estudios

, e Conocimiento en procedimientos administrativos y
~4 Conocimientos normativa de transito y transporte.

) N:\“‘w-wﬂ/i 4
W BT,

Requisitos para el Puesto o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato Inicio : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracién mensual S/.1,200.00 (UN MIL DOSCINETOS CON 00/100 SOLES).

Incluyen los montas y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
vy, CONtrato de afinidad con personal que labore en la municipalidad
provincial de puno.

Principales Funciones a desarrotlar:

s Participacion En Operativos De Verificacion Cumplimiento De Rutas, Informalidad De
Servicio, Zona Rigida, Paraderos

e Fiscalizacién Al Servicio De Transporte De Pasajerc Y Carga, Ordenamiento Del
Transito

¢ Otras labores que sean asignhadas por el jefe inmediato o que sean propias de la
funcién a desempenar
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TECNICO PARA EL INGRESO DE PAPELETAS - SUB GERENCIA DE REGISTRO DE
TRANSPORTE

CcODIGO 130
PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

, s Tres (03) meses en el Sector Plblico y/ o Privado en
VExperiencia labores similares al puesto

EXPERIENCIA ESPECIFICA

» Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo 'presién, orden,

Competencias orientacién a resultados.

Formacién Académica, » Bachiller en Ingenieria estadistica informatica y/o

Grado Académico y/o Nivel Ingenieria de sistemas.
de Estudios

+ Sistema nacional de licencias de conducir.
Conocimientos s De base de datos SQL Y JAVA.

Requisitos para el Puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | SUB GERENCIA DE REGISTRO DE TRANSPORTE

Duracion del Contrato Inicio  : 16 de FEBRERO del 2021
Término: 16 de MAYO del 2021
Remuneracion mensual S/. 1,20.00 (Mil doscientos CON 00/100 SOLES). Incluyen

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

Ofras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la municipalidad
o e provincial de puno.

e
ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar;

* Actualizacion del sistema local y nacional de infracciones

s Registro de papeletas impuesta a los infractores de transito y transporte

» Ofras labores que sean asignadas por el jefe inmediato 0 que sean propias de la
funcién a desempefiar.
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Vi CRONOGRAMA

_ CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

APROBACION DE LA CONVOGATORIA

SELECCION .-

19 DE ENERO DE 2021

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL PORTAL WEB DE LA |
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO wwew.munipuno.gob.pe v 2
portal web www empleosperu.gob.pe Y ENVIO DE PERFILES A TALENTO

DEL 20 DE ENERO 2021 AL

PERU. 02 DE FEBRERO DE 2021
INSCRIPCION VIRTUAL MEDIANTE EL SIGUIENTE ENLACE: http//portal
munipunoc.gob.pe/es/Convocatorias-CAS-2020 DE 09:00 A 16:00 03 DE FEBRERO DE 2021

EVALUACION CURRICULAR 04,05 Y Qaﬂ-gg;EBRERO DE
PUBLICACION DE APTOS 09 DE FEBRERO DE 2021
ABSOLUCION Y RECLAMOS DE 09:00 am A 11:00 am 10 DE FEBRERO DE 2021
PUBLICACION DE APTOS PARA ENTREVISTA PERSONAL 10 DE FEBRERO DE 2021
ENTREVISTA PERSONAL 11y 12 DE FEBRERO DE 2021
5 PUBLICACION DE RESULTADO FINAL EN EL PORTAL INSTITUCIONAL | 15 DE FEBRERO DE 2021 _
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO %
DENTRO DE LOS GINGO DIAS
6 | SUSCRIPCION DEL CONTRATO HABILES DE PUBLICADOS
LOS RESULTADOS FINALES.
DENTRO DE LOS CINCO DIAS
7 | REGISTRO DEL CONTRATO HABILES DE PUBLICADOS
LOS RESULTADOS FINALES,
1’?'?;;’9 2
ff@g%wm?%a%ﬁ
[ A

TVil. " VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

&
P
-.‘w", &
“**%EE‘L/ El cronograma de convocatoria esta sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o

fuerza mayor. Las medificaciones se comunicaran mediante el portal institucional
(hitp:/fpartal munipuns.gob pelesiConvocatorias-CAS-2020).

Vill. ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
L) MINIMO | MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50%
a. Requisitos minimos: 25% 25 25
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formacién académica 15 25
cursos ylo estudios de 10 10
capacitacion

b. experiencia 25% 15 15
puntaje de la entrevista 40 50
ENTREVISTA 50% -
Puntaje de la Entrevista 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

ad X PRESENTACION DE DOCUMENTOS

9.1.1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:

El postulante debera enviar los documentos sefalados de manera digital (escaneados y en
formato PDF), en el siguiente enlace (http./portal. munipuno.gob.pefes/Convoacatorias-CAS-
2020 ) de acuerdo al siguiente orden:

* Anexo N° 01 (Carta de Postulacion).

» Copia del documento Nacional de ldentidad 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 documentacion existente,
(fotocopia simple), ordenando de acuerdo a los requisitos minimos solicitados
(Formacién académica, cursos y/o estudios de especializacion, experiencia
laboral) S

* Anexo N°® 03 (Declaracién Jurada del Postufante).

* Anexo N° 04 (Declaracion Jurada).

» Constancia de Registro Nacional De Servidores Civiles — RNSSC. ( Impresa de
la  pag. Web. hitps://www.gob.pe/818-consuliar-el-reqistro-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 postulacion, no debe presentar enmendaduras, deben ser
firmados, con huella digital e indicar la fecha.

Fo o

_ En el archivo digital se debe consignar solo la informacion requerida segun los requisitos
" Efsolicitados para el puesto y/o cargo.
£
“# Los/las postulantes no podran presentarse simultaneamente a mas de unaplaza en el proceso
de convocatoria CAS N° 009-2020-MPP. De detectarse la omisién a esta disposicién, seran

descalificados automaticamente.

8.1.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

La informacién contenida en ficha de postulacion (anexo 02, 03), tiene caracter de
declaracion jurada. Si el postulante omite u oculta informacién y/o consigna informacién falsa
sera excluido del proceso de seleccién.
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La oficina de recursos humanos, tiene la facultad de realizar ia fiscalizacion posterior de los
expedientes presentados por los postulantes a la presente convocatoria, que finaimente
resulten ganadores.

9.1.3. ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa se realizard una evaluacién y calificacion de la informacién de los Curriculum
Vitae presentados por los postulantes. Los factores a considerar en dicha evaluacion son Ia
¢ de cumplimiento de requisitos requeridos para cada puesto y/o cargo, esto es, formacidn
£ profesional, cursos y/o estudios de especializacion (con un peso de 25%) y experiencia (con
un peso de 25%); el mismo que se detalla en el cuadro del apartado IX.

Para la calificacion curricular, se tomaré en cuenta los siguientes criterios:

Formacion Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacidén académica de
acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto. Se otorga un Gnico puntaje de 15 puntos, cuando
el postulante cumple con los requisitos establecidos en las bases.

Cursos y/o estudios de especializacion: Se acredita con copia legible del grado académico,
‘certificados, diplomados, de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto. Se otorga un Unico
/puntaje de 10 puntos, cuando el postulante cumple con acreditar los cursos y/o estudios de
~ 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
formacion correspondiente, io que incluye también practicas profesionales, para lo cual
el postulante debera anexar documento de fecha cierta que acredite tal condicién, en
caso contrario se tomara en consideracién la experiencia adquirida a partir de la
obtencion del grado de bachiller o titulo profesional, segtin documentacion presentada.

- Para aquellos casos donde no se requiere formacién técnica y/o universitaria completa,
0 solo se requiere educacion basica, se confaré cualquier experiencia laboral

Experiencia especifica. La experiencia especifica, se acredita con copias simples legibles
de certificados, constancias de frabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o
designacioén, que evidencie inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas
de page de remuneraciones; u otros documentos que evidencien fehacientemente la

¢4 Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases y

¢ se otorga el puntaje maximo cuando se supera los requisitos minimos y el postulante
demuestre tener méas afos de experiencia de lo requerido, para elio se toma en considera la
siguiente escala de evaluacién:

Escala de evaluacion
Afos de experiencia Puntaje
Minimo requerido 15
De 1 a 2 afios mas del minimo requerido 20
De 3 a 4 afos mas del minimo requerido 22
De 4 a 5 afios mas del minimo requerido 24
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. De5 afios a mas del minimo requerido | 25 |

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

> 9-1.4. SUB ETAPA DE CONFORMACION DE TERNAS

‘ Esta Sub Etapa consiste en la clasificacion de los postulantes que califican para la etapa
#+ de entrevista personal. Para estos efectos, se procedera a realizar el andlisis de los

S~ g8 ?. resultados obtenidos de los postulantes, seglin 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 los CINCO (05)
PRIMEROQOS PUESTOS, salvo aqueilas puestos convocados que requieran mas de un
puesto, en tal supuesto, se considerara la cantidad necesaria para cubrir los puestos.

perﬂl de puestos obteniendo un puntaje minimo aprobatorio de 40 puntos y se

encuentra ubicado dentro de las ternas.

NO CALIFICA: Cuando el postulante no cumple con uno (01) o mas requisitos

establecidos en el perfil de cargo/puesto o sobre califique los mismos y/o no se

encuentra considerando dentro de las TERNAS.

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

9.1.5. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

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

Unicamente seran convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con condicién
‘CALIFICA” en la Etapa de Evaluacion Curricular y que se encuentren dentro de las ternas
conformadas.

.1.6. ABSOLUCION DE CONSULTAS

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

| procedimiento de reclamacion se efectuard en forma presencial y directa con la
Comisién encargada, para tal efecto el reclamante debera exhibir su DNI y el cargo del
documento de postulacion.

La deliberacién de la reclamacion se efectuara en forma inmediata y en presencia del
reclamante.

9.1.7. ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL
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En esta etapa se realizara una evaluacion 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, evaluacion y seleccion para contratacion 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 postuiante debe contar con las diferentes aplicaciones como (ZOOM,
WhatsApp, etc.), que facilitan la virtualizacién del proceso de entrevista virtual. Ademas de
ontar con un dispositivo mévil y conexion a internet que se encuentre habilitado para recibir
amadas y mensajes de WhatsApp y correo electrénico; mientras dure el proceso de seleccion

3 l:‘
\:/de personal.

3

Para |la presente etapa s6lo se tomara en cuenta los siguientes criterios de calificacién:

INDICADORES PESO
Presentacion personal 10%
Conocimientos 20%
Actitudes y Aptitudes 10%
Motivacion 10%

La inasistencia o impuntualidad sera causal de descalificacién del postulante.

Los postulantes que no ingresen hasta cinco (05) minutos posteriores a la hora indicada, no
podran rendir la entrevista y serén declarados NSP (no se presenté), se dejara constancia a
través de un correo electronico que se remite al postulante y en el caso de que se hayan
presentado pero no hayan podido acceder a la entrevista por problemas técnicos, se
completara la entrevista via video llamada y/o presencial.

9.2. BONIFICACIONES
1. Bonificacion 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 Miitar, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

N a) Indicar en su Ficha de Postulacién su condicién de Licenciado de las Fuerzas
* o Armadas.
el

B Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

2. Bonificacion por Discapacidad

Se otorgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el

puntaje total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes

requisitos:

- Adjuntar copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién
emitida por el CONADIS.
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9.3. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

La Publicacion de los resuitados finales se realizara en la fecha establecida en el cronograma
a través del portal institucional de la Municipalidad Provincial de Puno
(www. munipunc gob.pe).

X. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:

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

»

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuandec ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o sobre
califique.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunoc de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

XL CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Oftras debidamente justificadas.

Ing. Genaro Javier Guzman
Bustinza

Primer Miembro

Turpo

Abog. Mario Saloméj}buispe
Presidente
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