PROCESO CAS - 2019

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS 002-2019-MDCA

PUESTOS DE TRABAJO VACANTES

# UNIDAD ORGANICA DEPENDENCIA Y/O AREA USUARIA | PUES|08 DE TRABAJO R
1 GERENCIA MUNICIPAL GERENCIA MUNICIPAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
| GERENCACE '\ﬁPvaéI/l\\léSTRACION Y | GERENCIADE '\ﬁPvaéI/l\\léSTRACION Y | AUXLIAR ADMINISTRATIVO 1
3 | GERENCIADE ADMINISTRACION Y UNIDAD DE TESORERIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
FINANZAS
s | GERENCADE '\ﬁPvaéI/l\\léSTRACION Y UNIDAD DE SISTENAS € TECNIGO EN COMPUTACION 1
5 | GERENCIADEADMINISTRACIONY | \\inan DE ABASTECIMIENTO | TECNICO DE ABASTECIMIENTO 1
FINANZAS
g | CERENCIA DFE”@EN“Q%STRAC'ON Y| UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Proaivaatic 1
;| ceReNciDE l\i\ADva;IXIéSTRACION Y| UNDADDE AaSTEGIMENTO |  RESPONSABLE DE CONTROL 1
o | GERENCADEADMNSTRACION | GERENCADEADMNSTRACON | ycrenre TauTaRIo 1
o | GERENCIADEADUINISTRACION | GERENCADE AOMNISTRACION NOTIFICADOR 1
fo | GERENCADE ADMNSTRACION | GERENCIADE ADMINISTRACION OPERADOR TRIBUTARIO 1
11 | CERENCADEFLANEAMIENTOY | GERENCIDEFPLENCAMIENTOY | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
12 SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
13 | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ESPECIALISTA LEGAL 1
14 | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
TOTAL DE PUESTOS VACANTES 14
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 001

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Auxiliar Administrativo.

2. Area Organica Usuaria
Gerencia Municipal.

3. Dependencia
Gerencia Municipal

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 06 meses, en el sector publico.
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad
. - Capacidad de planificacion, control y organizacion
Competencias

- Capacidad de analisis, sintesis.

- Pro actividad y dinamismo

- Vocacion de Servicio

- Tolerancia a la presién, Confidencialidad

Formacion Académica,

e . - Acreditar estudios técnicos o Universitarios (1 afios como minimo).
Grado académico y/o nivel

Conocimientos para el puesto y/o cargo - Conocimientos de Ofimatica en el nivel de dominio basico
Aspectos Complementarios - Acreditar Capacitaciones relacionadas al sector publico (SIAF — SIGA)
Ml FUNCIONES A REALIZAR:

- Recepcion de expedientes.

- Redactar cartas, informes, oficios, memorandum y otros.

- Recepcién y distribucion de Documentos ingresados al area
- Ingreso de Documentos a la base de Datos

- Ordenamiento de Documentos.

- Proyectar Resoluciones de Gerencia

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Servicio - Gerencia Municipal

- Inicio : 01/05/2019

Duracién del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- S/.1,070.00 (Mil, Setenta y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referencial como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 002

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Auxiliar Administrativo.

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Administracion y Finanzas.

3. Dependencia
Gerencia de Administracién y Finanzas.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

I PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 06 meses, en el sector publico.
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad

c tenci - Capacidad de planificacion, control y organizacion

ompetencias - Capacidad de analisis, sintesis.

- Pro actividad y dinamismo
- Vocacion de Servicio
- Tolerancia a la presién, Confidencialidad

Formacion Académica,

Py . - Acreditar estudios Técnicos o Universitarios (1 afios como minimo).
Grado académico y/o nivel ( )

Conocimientos para el puesto y/o cargo - Conocimientos de Ofiméatica en el nivel de dominio Basico.
Aspectos Complementarios - Acreditar Capacitaciones relacionadas al sector publico (SIAF - SIGA)
. FUNCIONES A REALIZAR:

- Recepcion de expedientes.

- Redactar cartas, informes, oficios, memorandum y otros.

- Recepcién y distribucion de Documentos ingresados al area
- Ingreso de Documentos a la base de Datos

- Ordenamiento de Documentos.

- Proyectar Resoluciones de Gerencia

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Servicio - Gerencia de Administracion y Finanzas

- Inicio : 01/05/2019

Duracién del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- §/.1,070.00 (Mil, Setenta y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referencial como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 003

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Asistente Administrativo.

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Administracion y Finanzas.

3. Dependencia
Unidad de Tesoreria

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

II. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar ex’pe.rlenda laboral minima de 03 afios, de los cuales seis meses fueron dentro
del sector publico
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad
. - Capacidad de planificacion, control y organizacion
Competencias

Capacidad de andlisis, sintesis.

- Pro actividad y dinamismo

- Vocacion de Servicio

- Tolerancia a la presién, Confidencialidad

Formacion Académica,

Iv.

Grado académico y/o nivel

- Acreditar estudios de la carrera técnica de Administracion (3 afios como minimo).

Conocimientos para el puesto y/o cargo

Conocimientos de Ofimatica en el nivel de dominio Basico.

Aspectos Complementarios

Acreditar Capacitaciones relacionadas al sector publico (SIAF — SIGA), Gestion Publica

FUNCIONES A REALIZAR:

- Recepcion de expedientes.

- Girado de pago a proveedores, planilla y otros.

- Conciliacién Bancaria.

- Ordenamiento de Documentos.

- Realizacion de calendarios de Pagos.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del Servicio

Unidad de Tesoreria

Duracion del Contrato

Inicio : 01/05/2019
Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

Monto Referencial

S/. 1,500.00 (Mil, Quinientos y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 004

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

TECNICO EN COMPUTACION

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Técnico en Computacion.

2. Area Orgénica Usuaria
Gerencia de Administracién y Finanzas.

3. Dependencia
Unidad de Sistemas e Informatica

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comisidn Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

II. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral especifica minima de 5 afios.
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad
c tenci - Capacidad de planificacion, control y organizacion
ompetencias - Capacidad de analisis, sintesis.
- Pro actividad y dinamismo
- Vocacion de Servicio
- Tolerancia a la presién, Confidencialidad
Formacion Académica, - Acreditar estudios de la carrera técnica de Computacion e Informatica, Redes y
Grado académico y/o nivel Conectividad o Ensamblaje de Computadoras. (3 afios como minimo).
Conocimientos para el puesto y/o cargo - Conacimientos de Ofimatica en el nivel de dominio Intermedio.
Aspectos Complementarios - Acreditar capacitaciones sobre Administracion de servidores y red de computo.
L. FUNCIONES A REALIZAR:

- Ensamblaje y mantenimiento de Computadoras.

- Administrador del servidor y de red

- Soporte a Usuarios finales en software y hardware.
- Manejo de Cpanel en servicio de Hosting.

- Disefio de Pagina Web.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Servicio - Unidad de Sistemas e Informética

- Inicio : 01/05/2019

Duracién del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- S/.1,200.00 (Mil, Doscientos y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referenclal como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 005

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

TECNICO DE ABASTECIMIENTO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Técnico de Abastecimiento.

2. Area Orgénica Usuaria
Gerencia de Administracién y Finanzas.

3. Dependencia
Unidad de Abastecimiento

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comisidn Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

II. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral, minima de 04 arios en el sector PUblico.
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad
c tenci - Capacidad de planificacion, control y organizacion
ompetencias - Capacidad de analisis, sintesis.
- Pro actividad y dinamismo
- Vocacion de Servicio
- Tolerancia a la presién, Confidencialidad
Formacion Académica, - Acreditar estudios de la carrera técnica de Contabilidad y/o Administracion (3 afios como
Grado académico y/o nivel minimo).
Conocimientos para el puesto y/o cargo - Conacimientos de Ofimatica en el nivel de dominio Intermedio
Aspectos Complementarios - Acreditar especializacion en el sistema integrado de administracién financiera (SIAF).
L. FUNCIONES A REALIZAR:

- Elaboracion de érdenes de compra y servicios segln corresponda.

- Formulacion de especificaciones técnicas de bienes y servicios.

- Archivo y control de compra y servicios emitidos.

- Ejecutar las fases de compromiso de las valoraciones en el SIAF.

- Conducir el registro de archivo de las 6rdenes de compras y érdenes de servicios emitidos.
- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Servicio - Unidad de Abastecimiento

- Inicio : 01/05/2019

Duracién del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- S/.1,500.00 (Mil, Quinientos y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referenclal como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 006

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

RESPONSABLE EN ADQUISICIONES

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Responsable de Adquisiciones.

2. Area Orgénica Usuaria
Gerencia de Administracién y Finanzas.

3. Dependencia
Unidad de Abastecimiento

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comisidn Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

II. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia minima de 02 afios como auxiliar o asistente de Logistica, en el
p sector publico.
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad
. - Capacidad de planificacion, control y organizacion
Competencias

- Capacidad de analisis, sintesis.

- Pro actividad y dinamismo

Vocacion de Servicio

Tolerancia a la presion, Confidencialidad

Formacion Académica,

Grado académico y/o nivel

- Acreditar estudios técnicos concluidos minimo 2 afios.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

- Conocimientos en Adquisiciones para el estado.

Aspectos Complementarios

- Acreditar Capacitaciones relacionadas al SIAF y SIGA.

M. FUNCIONES A REALIZAR:

- Realizar estudios de mercado para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

- Elaboracion de cuadros comparativos de determinacion del postor ganador

- Realizar las contrataciones a los diferentes proveedores que atenderan a la Municipalidad
- Registro de las drdenes de compra y de servicio.

- Apoyo en el seguimiento de 6rdenes de compra y de servicio.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del Servicio - Unidad de Abastecimiento

- Inicio : 01/05/2019

Duracién del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- S$/.1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referenclal como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 007

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Control Patrimonial.

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Administracién y Finanzas.

3. Dependencia
Unidad de Abastecimiento

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral de 5 afios en el area de patrimonio en el sector Publico
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad
. - Capacidad de planificacion, control y organizacion
Competencias

- Capacidad de analisis, sintesis.

- Pro actividad y dinamismo

- Vocacién de Servicio

- Tolerancia a la presién, Confidencialidad

Formacion Académica,
Grado académico y/o nivel

- Acreditar estudios Universitarios o técnicos concluidos en Contabilidad o administracion (3
afios como minimo).

Conocimientos para el puesto y/o cargo

- Conocimientos de Ofimatica en el nivel de dominio Basico.

Aspectos Complementarios

- Conocimientos en el sistema de Abastecimiento del estado

FUNCIONES A REALIZAR:

- Toma de Inventarios al barrer y asignacion de los bienes a las areas.

- Codificacién y Ejecutado.

- Depreciacion de activos fijos de bienes muebles.

- Conciliacién patrimonio — contable.

- Incorporacién de bienes nuevos al SBN.

- Ejecutar altas y bajas de bienes muebles.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del Servicio

- Unidad de Abastecimiento

Duracion del Contrato

- Inicio : 01/05/2019
- Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

Monto Referencial

- S/.1,300.00 (Mil, trescientos y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 008

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

ASISTENTE TRIBUTARIO I

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Asistente Tributario II.

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Administracion Tributaria.

3. Dependencia
Gerencia de Administracién Tributaria.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 05 afios, sea en el sector privado como publico.

- Responsabilidad

- Compromiso

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad

- Capacidad de planificacién, control y organizacion
- Capacidad de analisis, sintesis.

- Pro actividad y dinamismo

- Vocacion de Servicio

- Tolerancia a la presién, Confidencialidad

Competencias

Formacion Académica,

e . - Estudios técnicos o universitarios de Contabilidad o Administracion. Minimo 3 afios
Grado académico y/o nivel

- Conocimientos de Ofimatica en el nivel de dominio Basico

Conocimientos para el puesto y/o cargo - Tributacion Municipal

Aspectos Complementarios - Procedimientos de Fiscalizacion Tributaria.

M. FUNCIONES A REALIZAR:

- Asistir al coordinador sobre la fiscalizacion — procedimiento.
- Implementar la base de datos de los fiscalizadores.

- Revisar las actas de la fiscalizacion predial.

- Archivo y custodia de las fotografias de fiscalizacion.

- Estudio previo de predios para futura fiscalizacion.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Servicio - Gerencia de Administracién Tributaria

- Inicio : 01/05/2019

Duracién del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- §/.1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referencial como toda deduccion aplicable al trabajador.

CALLE JORGE CHAVEZ N°440 TELEFAX: 284 — 6128 / 284 — 6080 CERRO AZUL — CANETE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 009

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

NOTIFICADOR

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Notificador.

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Administracién Tributaria.

3. Dependencia
Gerencia de Administracion Tributaria.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 01 afio.
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad
. - Capacidad de planificacion, control y organizacion
Competencias }

Capacidad de andlisis, sintesis.

- Pro actividad y dinamismo

Vocacion de Servicio

Tolerancia a la presion, Confidencialidad

Formacion Académica,

Py . - Estudios Secundarios completos como minimo.
Grado académico y/o nivel P

- Conocimientos de Ofimatica en el nivel de dominio basico.

Conocimientos para el puesto y/o cargo - Conocimientos de calles y trabajo de campo.

Aspectos Complementarios - No requiere.

. FUNCIONES A REALIZAR:

- Notificacion de documentos del &rea de cobranza coactiva.

- Notificacion de documentos de la gerencia de Administracién. Tributaria.
- Mantener organizado los expedientes coactivos.

- Custodiar los documentos de la gerencia.

- Notificacion de embargos y levantamientos en las entidades publicas.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Servicio - Gerencia de Administracién Tributaria

- Inicio : 01/05/2019

Duracién del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- S/.1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referenclal como toda deduccion aplicable al trabajador.

CALLE JORGE CHAVEZ N°440 TELEFAX: 284 — 6128 / 284 — 6080 CERRO AZUL — CANETE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 010

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

OPERADOR TRIBUTARIO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Operador Tributario.

2. Area Orgénica Usuaria
Gerencia de Administracion Tributaria.

3. Dependencia
Gerencia de Administracién Tributaria.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comisidn Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia minima de 06 meses en el area de Administracion tributaria.
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad
c tenci - Capacidad de planificacion, control y organizacion
ompetencias - Capacidad de analisis, sintesis.
- Pro actividad y dinamismo
- Vocacion de Servicio
- Tolerancia a la presién, Confidencialidad
Formacion Académica, - Estudios Universitarios o técnicos culminados de, Contabilidad, Administracién o Ingenieria
Grado académico y/o nivel de Sistemas.
- - Conocimientos de Ofimética en el nivel de dominio Basico.
Conocimientos para el puesto y/o cargo - Modemizacién de la gestion piblica
Aspectos Complementarios - Base de datos.
M. FUNCIONES A REALIZAR:

- Atencién en la plataforma de servicio al contribuyente.

- Recepcién y distribucion de Documentos ingresados al area
- Ingreso de Documentos a la base de Datos.

- Mantener organizado los documentos del area

- Proyectar constancias domiciliarias.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Servicio - Gerencia de Administracién Tributaria

- Inicio : 01/05/2019

Duracion del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- S/.1,070.00 (Mil Setenta y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referencial como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 011

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Asistente Administrativo.

2. Area Orgénica Usuaria
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

3. Dependencia
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comisidn Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia minima de 04 afios en el Sector PUblico o Privado

- Responsabilidad

- Compromiso

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad

Competencias - Capacidad de planificacién, control y organizacion
- Capacidad de analisis, sintesis.

- Pro actividad y dinamismo

- Vocacion de Servicio

- Tolerancia a la presién, Confidencialidad

Formacion Académica,

o . - Estudios Universitarios culminados de, Contabilidad, o Economia.
Grado académico y/o nivel

- Conocimientos de Ofimatica en el nivel de dominio Basico.

Conocimlentas para el puesto ylo cargo - Modernizacion de la gestion publica

Aspectos Complementarios - Conocimientos relacionada al Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

M. FUNCIONES A REALIZAR:

- Emision de requerimientos de bienes y servicios.

- Emision de Informes y memorandum.

- Emisién de certificados de créditos presupuestal.

- Emisién de situacion financiera de obra

- Realizar Priorizaciones.

- Hacer compromisos anuales y mensuales de planilla.
- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Servicio - Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

- Inicio : 01/05/2019

Duracién del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- §/.1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referencial como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 012

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Auxiliar Administrativo.

2. Area Orgénica Usuaria
Gerencia Municipal.

3. Dependencia
Secretaria General.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comisidn Evaluadora Proceso CAS 2019

5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia minima de 05 afios en el Sector Piblico o Privado

- Responsabilidad

- Compromiso

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad

Competencias - Capacidad de planificacién, control y organizacion
- Capacidad de analisis, sintesis.

- Pro actividad y dinamismo

- Vocacion de Servicio

- Tolerancia a la presién, Confidencialidad

Formacion Académica,

P . - Estudios técnicos en secretariado. (Minimo dos afios)
Grado académico y/o nivel

- Conocimientos de Ofimatica en el nivel de dominio Basico.

Conocimientos para el puesto y/o cargo L o .
P P y 9 - Conocimientos en Gestion Documentaria.

Aspectos Complementarios - Capacitacion en tramite documentario y atencion al publico.

M. FUNCIONES A REALIZAR:

- Recepcién y distribucion de Documentos ingresados al despacho de Alcaldia.
- Elaboracion de documentos como Memorandum, Informes, Oficios, Cartas.

- Mantener organizado los documentos del area

- Proyectar las resoluciones, ordenanzas, decretos de la Alcaldia.

- Registro de documentos certificados y fedateados.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Secretaria General

Lugar de prestacion del Servicio

- Inicio : 01/05/2019

Duracién del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- S/.1,070.00 (Mil Setenta y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referencial como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 013

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

ESPECIALISTA LEGAL

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Especialista Legal.

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Asesoria Juridica.

3. Dependencia
Gerencia de Asesoria Juridica.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora Proceso CAS 2019
5. Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia minima de 03 afios, de los cuales 2 minimo en el sector publico.

- Responsabilidad

- Compromiso

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad

Competencias - Capacidad de planificacion, control y organizacion
p - Capacidad de analisis, sintesis.

- Pro actividad y dinamismo

- Vocacion de Servicio

- Tolerancia a la presién, Confidencialidad

Formacion Académica,

Grado académico ylo nivel - Titulo Universitario en Derecho y Ciencias Politicas.

- Conocimientos de Ofimatica en el nivel de dominio Intermedio.

Conocimientos para el puesto ylo cargo | _ . iomizacién de la Gestién Pblica.

Aspectos Complementarios - Capacitacion en Derecho Administrativo, Ley SERVIR, Ley Organica de Municipalidades.

. FUNCIONES A REALIZAR:

- Prestar asesoramiento y asistencia técnica juridica al Jefe de Area, principalmente en materia Municipal y Laboral.
- Participar como apoyo en Comisiones de Investigacion y Comisiones Especiales solicitadas a la Gerencia.

- Absolver consultas de naturaleza juridica en general, segun se lo requiera.

- Proyectar los informes y opiniones legales.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Servicio - Gerencia de Asesoria Legal

- Inicio : 01/05/2019

Duracién del Contrato - Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

- S/.1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referencial como toda deduccion aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
COMISION EVALUADORA
PROCESO CAS - 2019

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

TERMINOS DE REFERENCIA N° 014

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

PROCESO CAS N° 002-2019-MDCA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
V. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Auxiliar Administrativo.
2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Asesoria Juridica.
3. Dependencia
Gerencia de Asesoria Juridica.
4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora Proceso CAS 2019
5. Base Legal
a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.
VI. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia minima de 6 meses en el sector plblico.
- Responsabilidad
- Compromiso
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad
c tenci - Capacidad de planificacion, control y organizacion
ompetencias - Capacidad de analisis, sintesis.
- Pro actividad y dinamismo
- Vocacion de Servicio
- Tolerancia a la presién, Confidencialidad
Formacion Académica, - Estudios técnicos o universitarios en Secretariado, Administracion, Derecho y Ciencias
Grado académico y/o nivel Politicas. (minimo 2 afios)
Conocimientos para el puesto y/o cargo - Conocimientos de Ofimatica en el nivel de dominio Intermedio.
Aspectos Complementarios - Capacitacion en Redaccion y Digitacion
VIL. FUNCIONES A REALIZAR:
- Recepcion de expedientes.
- Redactar cartas, oficios, memorandum y otros.
- Recepcién y distribucion de Documentos ingresados al area
- Ingreso de Documentos a la base de Datos
- Apoyar en la elaboracién de Informes, Opiniones, y Resoluciones de Caracter Legal
- Otras labores que disponga el jefe inmediato.
VIl CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del Servicio

Gerencia de Asesoria Legal

Duracion del Contrato

- Inicio : 01/05/2019
- Término: 31/07/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

Monto Referencial

- S/.1,070.00 (Mil Setenta y 00/100 Soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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Trabajando con Transparencia para el servicio del Pueblo.




