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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

CLASIFICADOR DE CARGOS

: _,a/f. MARCO INTRODUCTORIO

Lo Ley N° 27658, Ley dz Modermizacidn de la Gestidn del Estodo, declora al Estade
Peruano en Proceso de Modernizacidn en sus diferentes instancios, dependencias, entidades,
organizoniones y procedimientos, con la finalidad de mejorar lo Gestidn Pablica v construir
un Extode democrdtico, descemntralizade y al servicie del civdadano. E! procesa de
medernizacion de la gestidn del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencidn de
mayeres riveles de eficiencia del aparate sstatsl, de mancra que se logre ung mejor
atencicn a la cludadania, priorizando y optimizando e uso de los recursos peiblicos. que
fmpacte pesitivamente en el blenestar del cludadano y el desarrolio def pais.

Le Resolucidn de Presidencia Efjecutiva N® 057-2016-SERVIR-PE aprobd la versidn
actualizada de lo Directiva N® 002-20015-SERVIR/GDSRH - “Normas para lo Gestidn del
Proceso de Administrocidn de Puesto, y Elahoracidn y Aprebacidn del Cuadro de Puestos de
la Entidad - CPE” y medificatorias, indica que la elaboracidn del CAP Provisional se realiza
considerando el Clasificador de Carges de la Entidad, en su defecto el Manual Normativo de
Clasificacidn de Cargos de lo Administracidn Publica.

Lo Resoluciun de Presidencia Efecutiva N* 000150-Z0Z1-SERVIR-PE de fecha 16 de
noviembre del 2021, aprobd la Formalizacidn el acuerdo de Concefo Directivoe mediante el
cuagl se gprueba la Directiva N* 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracidn del Manual de
Clesificador de Cangos y del Cuadre para Agignacidn de Personal Provisional™

Lo Ley N® 31419 de fecha 15 de febrero del 2022, aprobd la Lay que establece disposiciones
para garantizar la ideneidad en el gcceso y efercicio de la funcidn publica de funcionarios y
directivas de lfbre designacidn y remocidn, reglamentado mediante Decreto Supremo N°
053-2022-PCM.

En ese sentido, ol Claosificador de Corgos resulta ser un Instrumento bdsico pora io
e ———————
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

previsidn de los Corgos que lo Entidad necesita para lograr los Objetives Insticucionales,

Este importonte Documento de Gestign tiene por objeto establecer un ordenomiento
racional de los Cargos en lo Municipalidod Provincial de Huaura, contondo con un
Instrumente adeciado que establezca un sistema téenico de administracidn de los Recursos

Humuanas de o Municipalided en concordancia con el Proceso de Modernizacidn de la
Gestidn del Estado

Fara el efecto se toma como referencia el Manual Normativo de Clasificacidn de Cargos de
lo Administracion Piblica del INAP, en relacidn a la nomendlatura y caracteristicas de los
Cargos, por el tratamiento sistémico de la estructura y contenido de los puestos de trabajo,

que adecvado a lo Entidad precise le Naturaleza Actividades Tipicas v Requisitos Minimaos
indispensables para ¢l ecceso al Cargo.

Contar con este Documento es muy importante, por su utilidad para el disefo de lo
Organizacion Institucional, establecer las necesidodes de puestos, orientar la seleccidn de
personal iddneo, planificar la capacitacidn, proponer la rotocidn del Personal en puestos
equivalentes, facilitar la evaluacidn del desempefio loboral, entre otros aspectos. Se puede

conclutr gue los puestos de trabujo son el eje fundamental para la aplicacidn de los

Procesos de Administracidn de Porsonal en el cumplimiento de los Objetivos Institucionales,

La elaboracidn del presente Clasificador de Cargos se sustento en lo Ley N° 28175, Ley
Marco del Emplea Publico y normativas vigentes.

“
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA
i, DEFINICION
El Clasiffcador de Cargos es un documento de gestidn técnico-normative donde se establece

ler descripeidn de los corgos que requiere Iz Entidad, para el cumplimiento de los abjetivos,
enmpetenciar ¥ funciones asignodas, elaborode en el marce de fos Procesos de Reforma p
Modernizacidn del Estado, con el fin de coodyuvar al logro de una Administracidn Moderna,
bosada en nuevos enfoques metodoldgicos para la obtencidn de mayores niveles de
Efictencta y Eficacia de los Servidores de la Municipalidad Provincial de Hugura,

Dbfetivo General

El Ohjetive principal del presente Clasificoder de Carges es contar con un manual
normative que permite lo descripcion v andlisis de todos ¥ cade uno de lps corgos,
existentes o previstos en la Estructure Orgdnica de la Municipalided Provincial de Huaurg,
eome (nstrumento para fa gestion de los procesos de personal, en concordancia con el
. Procese de Moderrizacitn de la Gestidn del Estado.

| \

Objetivo Especifico

\ ,,e E ‘a) Proporcionar a la Alta Direccidn informacidn de los cargos a efectos que ésta

adapte los medidas y acciones de personal de su competencia,

b) Ordenar y jerarguizer los corgos con el objete que lo Entided pueda cumplir
adecuadamente el rol y las funciones establecidas en el Reglomento de
Organizacidn v Funciones - ROF

¢} Servir como insume para la elaboracidn y/o modificacidn de otros documentas de
gesticn de fa Endidad,

d) Focilitar o odecuodo efecucidn de los procesos de reclutamiento, seleccidn,

evaluacidn, copacitacidn, desplazamiento y promocidn del personal de la entidad,
2] Brindar al drgans responsohle de Iz seleccidn de los recursos humanos,
informacion sobre las caracteristicas de los cargoes, de los cuales deben tomarse en

cuenta en los procesos de seleccldn de personal
f) Racionalizar los cargos existentes en fa Entidad para que estos puedan cumplir con

el rod gque les compete dentro de la Estructura ﬂﬁdnﬁm L-':Eer:r,e i e ese sentido
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA,

apayar el logro de los Objetives Institvcionales.

v, FINALIDAD

Establecer el ordenamients v clasificacidn de los corgos estructurales de la Municipalidod

Provincial de Heaura, sealanda los requisitos minimos, a fin de facilitar los procadimientos
técnicos de personal en la Entidad,

Constituir un  instrumento de gestidn institucional que permita establecer los
requerimientos de formacidn y experiencia para el Ingreso por mérites v evaluaciin de
capacidades, acorde con las necesidades de cargos, perfiles ¥ funciones actuales de la
Entidad

AMEBITO DE APLICACION

El Clasiffcador de Cangos, en su aplicacidn como Documente Técnico Normativo, alcanza a

todas las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Huaura,

BASE LEGAL

s  Constitucidn Politice del Perd

o Ley N°27972 - Ley Orgdnica de Municipalidodes, y sus modificatorias

» Ley N“27658, Ley de Modernizacidn de la Gestidn del Estade y su Reglamento

= Ley N°28175, Ley Marco del Emplec Piblico.

« Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

¢ Ley N 31419, Ley que establece Dnsposiciones para Garantizar la idoneidad en el
Acceso y Ejercicio de la Funcidn Pdblica de Funcionarios y Directivos de Libre
Designacion ¥ Remocidn,

sley N* 27785, Ley Orgdnica del Sistema Naclonal de Control v de lo Contralorio

General de la Repiiblica, modificoda por o Ley N° 30742, Ley de Fortalecimiento de
Ie Contradorfa General de la Repablica y del Sistema Naclonagl de Control

+ [Decretn Ley N° 20009, Decreto Legisiotive gue autoriza la aplicocidn del Sistema
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

Nacional de Clasificacidn de Cargos.

Decretn Ley N® 18160, Decreto Ley que establece el Sistema de Clasificecidn de
Cargos en el Sector Publico Nacional

Decreto Legislative N® 1448, que modifica la Ley N°27858,

Decreto Legisiotivo N¥ 1068, Decreto Legisiativo del Sistema de Defensa furfdice del
Estado

Decretn Supremo N¥ (1 8-2008-JUS, aprueban el Texto nice Ordenado de la Ley N.#
26979, Ley de Procediniento de Ejecucion Cooctiva

Resolucidn Suprema N° 013-75-PM/INAP, eprueba el Manual Nermative de
Clasificacidn de Cargos.

Decreto Suprema N° (084-2016-PCM, que precisa lo designacidn y los imites de
Empleados de Conflanza en las Entidades Piblicas.

Decreto Supremo N*° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
Decretn Supreme N® 08-2012-JUS, Apruchan Reglemento de lo Ley que crea el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos,

Decreto Supremo N* 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Ley N° 31418,
Ley que establece Dispasiciones para Garantizar Ia ldoreldad en ¢l Acceso v Ejercicio
der g Funcidn Publica de Funcionarios y Directivos de Libre Designacidn y Remocidn,
Directiva N* 002-Z015-SERVIR/GDSRH - “Normas pora la Gestidn del Procese de
Administrocidn de Puesto, ¥ Elaboracidn ¥ Aprobacion del Cundro de Puestos de io
Entidad - CPE".

Directiva N* 007-2015-C0G/PROCAL, aproboda mediante Resolucidn de Contralorio
N® 163-2015-00C y modificada con o Resolucidn de Contraloria NMER-2016-C6,
Directiva N* 020-2020-CG/NORM "Directiva de los Organos de Control Institucional®,
aprobada medients Resclucidn de Contralorfe N® 392-2020-CC, y medificada
mediante Resolucidn de Contraloria N® 124:2021-0G, en adelante lo Directiva de los
0Cl, establece que las designaciones en ¢ cargoe de Jefe de OCT, es uno competencia
exciusiva ¥ excluyente de la Contralorie General de la Repablica;

Directiva N® 006-2021-SERVIR-GDSRH, Elaboracidn del Manual de Clasificador de
Cargas y del Cuadro pora Asignacidn de Personal Provisional

Ordenanio Municipal N° 016-2021-MPH. gue aprueba la Estructura Orgdnica
¥ el Reglameante de Organizacion ¥ Funciones - ROF de la Municipalidad Provincial

2] 8
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

de Heouwra,

Vi GLOSARIO DE TERMINOS

al Cargo: Elemento bisico de una organizocidn, caracterizada por la naturaleza de
las funciones y el nivel de responsabilidad, cuenta con exigencies y calificaciones

requeridas para su eficiente desempena.

bl Close de Cargo: Grupo de Corgos similares en noturaleza de sus funciones y grade
de responsohilidad, se les asigne el mismo titulo, para su desempefio y se exigen
requisitas minimaos simifares.

¢} Funcidn: Conjunto de acciones, actividades ¥ tareas gue corresponde realizar a lo
Municipalidad, a través de sus Organos y demds Unidades Orgdnicas para alcanzar
log Objetivos Institucionales,

. d} Grupe Ocupacienal: Ex el conjunto de clases de cargos, para su ejercicio se requiere
| requisites minimos, como la formacide académica, experiencia y hebilidades

diferenciodas, de acuerdn a su responsabiiidad y naturaleza,

e} Nivel ferdrquico: Es lo dependencig ferdrquica de los cargos dentro de o
Estructura Orgdnica de lo Municlpolidad

VIN. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGCOS

Se han identificado las necesidades del cargo a fin de orienter la cepacitacidn o el

perfeccionamiento del personal que lo ejerce, leniendo en consideracidn los siguientes

criterios:

»  Criterto de Naturaleza Funcional: Sintetiza lo caracter@stica fundamental de la

actividad que distingue o la clase, que caracteriza en forma permonente a cada

cluse de cargo, ¥ que se asigna de acuerdp o la finalidad, objetivos y funciones
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

generales de lo institucion, es decin, de ocuerdo con lo noturaleza de los funciones

asignadas al carge,

= Criterio de Responsabilidad: Determinade por la dificultad o complefidad de las
Sunclones ¥ lo obligocidn del elerciclo de las actividades asighodas v o
olfigatoriedad de su cumplimienta. 52 debe femer en cuents, o concepcidn,
direccidn, interpretacidn, aplicacidn, operacidn, complejided y responsabilidad de

coda carge dasificado, referida @ las corocterfsticas gue debe revnir o persong

que va o ocupar ua determineds corgo,

«  Criterio de Regquisitos Minimos: 5¢ debe contor con las bases de lg carrerg
muricipal, acorde con ¢l proceso de Modernizacidn de la Gestidn del Estads,
sustentodo por un apropiade cugdro de personal, que permitird conocer el
potencial humano con gue cventa, efectuer una gradual racionalizacidn de

cargos, determinar a las personogs que deban ocuparios ¥ saber qué acciones va a
realizar g efecte de s prowocion, reubicacton, capacitacion, efc.

) Otros criterios para la clasificacidn de cargos:

\ Formacion: Son los conecimientos bedricas que se poseen por formgcidn y/o
R capacitecidn en materias directamente relacionadas con lo naturaleza propio de
fas funciones del cargo v que en consecuencia ptorgan Idoneidad a wna persong

para desempefario.

Experiencia; e entiende como el bagaje de comecimientos de tipe prictice, gue al
trabajador teme acumuwlodo mediante ef desempefio de otros cargos y que lo

califican para efercer el cargo actual, por ser de naturaleza equivalente,

» Habilidades Especiales: Son las copacidades o destrezas que un frabgfador

5T pasee v gue o califican como la persona mds indicade pora el desempefio de un
L - cargogue exija tal condicidn,
o

!

iX. CLASIFICACION DEL PERSONAL
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

=  Laclasificacidn del personal de fa Municipalidod Provincial de Huaura se ha

realizado de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Marco del Emplea Piiblico, Ley N*
28175y Ley N* 31419, Ley que establece Dispasiciones para Garantizar la Idoneidad
et el Acceso y Efercicio de la Funcion Piiblica de Funcionarios y Directives de Libre

Designacign y Remacidn, segun descriprion;

1. Funcionario Pablico. Es aquel que desarreilo funciones de preeminencia politicn,
recoRocida pror RorTa expresa, que representan of Exfode o ¢ un sector de lo

pobiacidn, desarrollen politicas del Estodo v/o dirigen organismos o entidodes
pliblicas

2. Empleado de Conflanza. Es aguel que desemperio un cango de confianza téchico o
politico, distinko al del funcionario piblico. Se encuentra en el entorne de quien lo

designa o remueve libremente y en ningdn caso serd mayor al 5% de los servidores

pihlicos existentes en cada entided.

\ 3. Servidor Publico. Comprende 4 grupos ocupacionales:

\ Directive Superior, El que desarrolla funciones administrotivas relativas a
fe direccidn de wun drgano, programa o proyecto, lo supervisidn de
empleades piblicos, I elaboracidn de politicas de octuacidon administrativa

¥ la colaboracidn en la formulacion de politicas de gobierno. Su porcentaje
ne excederd del 10% del total de empleados de Jo Entidad,

Efecutive. El que desarrolla funclones administrativas como el gjercicio de
autoridad, de atribuciones resclutivas, los de fe piblica, asesorio legal
preceptiva, supervisidn, fiscalizacidn, auditorie y, en general, oquellas que
requieren fo garantfa de actuacidn administrativa objetiva, imparcial &
independiente a las personas. Conformon un grupo ocupacional

Especialista. El que desempena labores de afecucidn de servicios piblicos

No gferce funcidn administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

De bl gue desarrolla lebares auxiliares dea o complemento
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

e Conforman un grupo ocupacional,

L1
£ i ,.:II Loz corgos a incluir s¢ encuentran dentro de la clasificacidn establecida en la Ley N*®
=4 A4 ZBI7S, Ley Marco del Emples Piblico y Ley N° 31419, Ley que establece Disposiclones pera
Garantizar la Ideneidad en el Acceso y Ejercicio de la Funcién Publica de Funcionarios y

Directivos de Libre Designocidn y Remocidn segun descripeidn:

FUNCIONARIO PUBLICD P
EMPLEADQ DE CONFIANZA EC
DIRECTIVO SUPERIOR 5P-D5
SERVIDOR EIECUTIVO SP-EJ
PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES
APOYO SP-AP

| X CODNFICACION.
Los Cargos o clasificar contienen un codigo de un digito es establecido en el orden de fa

 clasificocién del personal:

FUNCIONARIO PUBLICO ik

EMPLEADO DE CONFIANZA 02

- SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR 03
ﬂ . 3 SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO 4

I ' SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA 05

3 SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO 06

CALLE COLOM N* 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITD DE HUACHD KFS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

En ese senbido, y de conformidad con la Normativa vigente, o Clasificacidn del
Personel! se reglizo con denominacion de corgos, noturaleza de lo clase, actividedes

Hpleas p sus regquizitos minimos, quedando el Clasificador de Cargos segidn el siguiente
detalle:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

DETALLES DEL CLASIFICADOR DE CARGOS.

1.  FUNCIONARIO PUBLICO.

LDE

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

«  Liderar procesos de desarrolio local concertado.
»  Funciones efecutivas del gebierno local.

+  Representamnie iegal de la municipalidod v mdzimo auloridaed administrotiva,

2. ACTIVIDADES TIPICAS

8] Liderar los processs de desarrollo local, en concardancia con el articulo 195°

de la Constitucion Politica del Peni y el articulo 20° de la Ley N* 27972, Ley
Orgdnica de Munricipalidades, reguladas en el Reglamento de Organizacidn y

Funciones (ROF) de la municipalidad.
b} Defender y cautelar los derechos e interezes de lo municipalidad y fos vecinos,

cl Corvacar, presidir y dar par concluidas las segiones del concejo municipal

a} Preponer al concejo municipal proyecios de ordengnzas y acuerdos.

&) Suscribir y ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo respensobilidod
fl  Dictar decretos y resoluciones con sufecidn o las leyes y ordenanzas vigentes

Q) Lus consideradas en la Ley Orgdnica de Municipalidodes y demds normativa
aplicable,

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Sercivdadano peruano en efercicio.

b) Autoridod electa por sufragio popular y universal

EIALLE COLON N* 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DSTRITD DF HUACHOD T‘_Lj—_n
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| MUNICIPAL

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

= Funcionarip publico, responsoble de planear, organizar, dirigir, controlar y

evaluar las actividedes téonicas, administrativas, politicas ¥ normativas de lo

rorporacidn,
o  Ejecucidn y hacer cumpliv las politicas del concefo municipal y de lo aloaldia.

» Coordinacidn y supervigién de la labor de los gerentes y subgerentes,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

al Proponer las politicas de calidad les planes y pragramas o nivel institucional y
el desarrollo de lo jurisdiccidn

b} CGfecutar las decisiones del concejo municipol y de lo olceldia, de ecuerdo a
ias funciones y atribuciones encargadas o delegadaz.

€ LConocer todos fos disposiciones legoles inherentes o fa gestidn municipal,

dl Plonificar, organizar, dirigir y supervisar ¢l process de modernizocidn y
fortalecimiento institucional de la municipolidad

8l Emitir actos administrativas que sean de su competencia,

f)  Supervisar y evaluer lo gestidn administrative, finandera y econdmica de la
menicipalidad.

gl Dirigir, coordinar ¥ supervisar fo implementocidn del Sistema de Controf
Interne (5C1) en la municipalidad,

#)  Propomer normas de cardoter administrativ,
]  Asesoror al alcalde en temas de gestidn municipal.

! Informar permanentemente al alcalde v al concejo municipal, a solicitud de
dxte, sobre aspechos de ln gestion municipal
k! Representar o la municipalided en comisiones y eventos refacionados con el

drad municipal,

] Supervisar la formulacidn, efecucidn y evaluacidn del presupuesto
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

participativo institucional de le mumicipalidad.

.. I.f" 'H“' \ m} Cumpiir estrictamente con ¢l Reglamento Interno de Trabajo v el Codigo de
@‘ M, Etica de la Municipalidad Provincial de Huourg,
{‘ 1) Otras que seffale las nermas vigentes
|
) 3. REQUISITOS MINIMOS,

a) Titule profesional de: Abogado, Administracidn, Economista, Contador
| Piblico, Ingenieros, Arquitectos © ecarreras afines al carge, estudios
| conclindos de maestrio,

f ) Estar colegiado y habilitado para el efercicio profesional

¢} Experfencia general en administracion pdblica y/o gestidn municipal o

menar de cuatro [4) aios

d} Experiencia especifica tres [2) afios en temas relacionados a la gestidn

\ municipal, conduccidn de personal en ef sector piblice y/o en ejercicio de
I"-,I.' y Sunciones afines al cargo.

e} Gozar de reconocide solvencia moral, idoneidad profesional p No tener
antecedentes policiales, penales ni fudiciafes.

i No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado def
servicio del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitudo para el efercicie de funciones pidblicas.

gl Capacitacion especializada afines al drea funclonal
\ h) Amplia capacidad pare actuar y tomar decisiones,

4 \ \\ i} Caonocimiento de office a nivel de usuario

&-—_‘—
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

2. EMPLEADO DE CONFIANZA,

1. NATURALEFZA DE LA CLASE,

« Aresorar o lo olta direccldn.

2. ACTIVIDADES TiPIcAS.

a) Absolver las consultas que formule de manera verbal o escrita la Alcaldia
sobre asuntos relacionados con la administracidn municipal.

b) Ejecutar actividades de asesoramiento tenico-administrative v/o politico
sociol, para la toma de decisiones.

¢} Revisar, onolizar y emitir opinidn especializada respecto de los documentos
que sean de aplicacidn e interds Institucional,

d) Participar en lo eloborecidn de las politicas de gestidn de le municipalidod.
e) Emitir opinidn sobre las normas, propuestos de dispositives municipales,
proyectos, estudios o trobojos de investigacidn relacionades con las

competencias de la Municipolidad.

I Coordinar con instituciones piblicas, privadas, nocionales y extranjeras en el

desarrolio e implementocicn de proyectos municipales en ef distrito capital,
segun se le goliclbe,

g) Conccer todas las disposiciones legales inherentes a la gestidn municipal

h) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo v el cédigo de
dtica de la municipalidad,

3. REQUISITOS MINIMOS.

a) Titulo profesional abogade con estudio concluide de maestria
b) Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional

&) Acreditar capacitacidn especializada de acuerdo con las funciones inherentes
e —— —
CALLE COLON N® 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO }_-I_"'“—"—\
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

i 5 COrgo.

g Experiencia genercl en administractin péblica v/o gestidn municipal no
menor de cuatro (4] afos.

8] Experiencia especifica fres (3] afios en temas relocionados o la gestidn
municipal, conduccidn de personal en e sector piblico y/o en ejercicie de
funciones afines al cargo

fl  Gozar de reconocida solvencia moral, idoneldad profesional y No tener
antecedentes policiales, penales nf judiciales

4! Na haber sido condenado por delito dolose, ni destituide o separado del
Servicio del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones piblicas.

by Conocimiento de ofice a nivel de usuario,
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=, H'-“’ 1. NATURALEZA DE LA CLASE,

*  Planeamiento, direccitn, coordinacidn y supervisidn de programas y actividodes
de su drea y/o de los unidodes orgdnicas del segundo nivel arganizacional a su
I.'ﬂJ'gﬂ'.

* Supervisa la lobor del personal @ su cargo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Planificar, organizar, supervisar v evaluar el desarrolle de los actividodes de
su personal y dependencios o su rargo.

b} Particlpar en lo formulaciin de [a politica institucional, asi como elaborar y
proponer poifticas, planes v programas inherentes al drea funcional a su
carge,

¢l Particlipar en la elaboracidn armdnica y planificada de las normas internas,
documentos e instrumentos institucionoles en el marco de su competencia ¥
supervisar su debido cumplimiento,

dj Dirigir, coordiner y orientar [a sistematizacidn de los principales procesos en

coordinecidn con las dreas respectivas, proposiendo las mejoras pertinentes,
/-""1 i | 8] Participar an la implementacidn del sistema de control interno (SC1).
/ ) ) Elaborar informes estadisticos de las principales actividades de su drea y/o de

3 las dreas funcionales a su cargo.
gl Brindar asesoramiento especializado o fo alta direccidn y autoridades ediliciax
hj Administrar los recursos asignades a la unidad orgdnica de su competencia de
acuerdo o la normaltividad vigente.
i) Dispaner los medidas de control p supervision que fos casos ameriten, asf como

las medidos que correspenda dentro del dmbito de su competencin,
N Emiter y refrendar los dictimenes o informes téenicos de su competencia y de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

acuerde a las funciones conferidas en los documentos de gestidn

Conocer todas las disposiciones legales inherentes a lu gestidn municipal en el
dambito de su competencia,

FProponer mejoras de métodos y sisternay,

Participar en comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo
municipal,

Citras funciones gue le asigne el jefe inmediato,

3. REQUISITOS MINIMOS.

a)

Titulo Profesional de: Abogado, Administracién, Economista, Contader Publico,

Ingenieras, Arquitectos o carreras afines al cargo, estudio concluido de maestria

Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profestonal

Acreditar capacitacion especializada afines al drea funcional.

Experfencia general laboral en adminfstracidn piblica y/o gestidn municipal
no menor de cuatro (4) afios.

Expertencia especifica tres (3] afies en temas relocionados o la gestion
muricipal, conduccidn de personal en el sector piblice y/o en gercicio de

funciones afines al cargo.

f}  Gozar de reconocide solvencla moral idoneidad profesional ¥ No tener

9

h)

anttcedentes policiales, penales ni fudiciales.

No haber sido condenade por delito doloso, ni destituido o separade del
Serviclo del Estedo por resolucidn fTrme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitado paru el ejercicio de funciones piblicas
Manejo de paquetes informdticos a nivel de usuario.

Otras que seffale la norma expresa vigente.




MUNICIPAL

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

= Direccidn y supervisicn de las actividades que permitan garantizar los interzses ¥
derechog de la municipalidad en procesos judiciales y/o procesus arbitrales
conforme a ley

» Supervisg la labor del personal a su cango.

2. ACTIVIDADES TIPICAS,

8| Representar ¥ defender a lo entidad, anie los drganos jurisdiccionales ¥
administrativos, asi come ante ¢ Ministerio Pablico, Policla Nacional, Tribunal
Arbitral, Centro de Conciligeldn Extrajudicial y otros de similar naturaleza, en los
que la entidaed sea parte,
' | Demandar, denunciar, solicitar cualyuier forma de medida cautelar y participar
ﬁ.\ en cugiquier diligencia, por &l sole hecho de su designacidn, informande ol alcalde
‘obre su getuacidn,
¢} Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los reguisitos p
procedimientos dispuestos por la normativa vigente, previa reselucidn qutoritativa
del titular de lo entidad
o) Requerir a foda (nstitucidn publica lo informacidn y/o documentos necesarios
pora la defensa de lo municipalided,
&) Impulsar acciones destinadas a la consecucidn de la reparacidn civil v su ejecucidn,
f} Participar de los procesos de colaboracidn eficar
g} Emitir opinidn técnico-legal en asuntos de interés pava lo defensa judicial de lo
menicipalided,
h) Cenocer todas las disposiciones legales Inherentes a la gestidn municipal
i) Las demds funciones establecidas por lax normas del sistema de defensa jurldico
del estado,
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3. REQUISITOS MINIMOS

| a) Ser peruano de nacimients,

. B} Tener el pleno ejercicio de sus derech -+ civiles.

) Titulo profesional de abogada, estudio concluido de maestrio

d) Estar colegiadn y habilitado para el ejercicio profesional

el Experiencia laboral haber ejercido o profesién por un periodo no menor de cinco (5)
anos consecutives tratdndose de Municipalidades Provinciales,

) Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa
Judicial

g) No tener antecedentes policiales, pen«los ni judiciales

h} No haber sido condenade por delito doloso, ni destituide o separado del
Servicio del Estado por resolucidn firme, ni ser deuder alimentario o hallarse
inhabilitodo para el ejercicio de funciones piblicas

i} No tener litigio pendiente con el estado, o la fecha de su designacidn salva

procesas por derecho propio,
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X J':"'- I. NATURALEZA DE LA CLASE,

T » Organizacidn, direccidn, efecucidn y apoyo de los servicios odministralivos

: emaonadeos del concejo municipal, ef alcolde y comisiones de regidores.

s [Nreccidn, efecucidn y control de o administracidn y uso del ocerve documentario de
Iz muricipalidad,

« [Nreccign, supervisidn, efecucidn y control de la atencidn al ciudadano a través de lo
plutaforme moeltifuncional de fo entidad.,

o Superviso lo labor del personal a su cargo

2, ACTIVIDADES TIPICAS.

&) Asistir y apoyor of concefo municipal p af glcalde en la gestidn administrativa en
materia de su competencia,

b/ Dirigir y supervisar el trdmite de lo correspondencia externa del comcefo

municipal vy de la alealdia,

ch Dirigir y supervisar lo atencion al ciudadano o través de lo plotaforma
'l;:*!rff{flrﬂﬂfﬂr:ﬂﬂ de lo entidad,

) Du'rfgr'n sipervisar ¥ evalvar o gestidn del sistema de Erdmite docamentario y del
sisterma institucional de archive de e municipalidad.

e) Asesornr, apayar ¢ informar @l alcalde ¥ ol concejo municipal sobre ospectas
admiristrativos.

fi Porticipar en lo formulacidn ¥y revisidn de proyvectos de normas para el
perfeccionamienta de la gestidn municipol, en concordancia con la normatividad
vigente,

gl Participar en la implementacion del sistema de control inkerno [SCI ).

hl Administrar los recurses materiales asignadas al dregane de su competencia,

il Dispomer los medidas de control v supervisidn que los casos omeriten, asi como las
medidas gue correspondarn.

¥

o
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

jI Emitir o refrendar los informes técnices de competencia del drgano a su carge.

— k) Conocer todns las disposiciones legales inherentes a la gestidn municipal
T ' : iy Cumplir estrictamente con el reglamento tnternoe de trabajo ¥ el codigo de ética de

|:I | i"lll.rl/ \T | P ta municipalided.

| . =
‘H'\ ¥ A m) Qtras funciones gue le esigne el jefe inmediato.

iz

3. REQUISITOS MINIMOS.
I'-,l a) Titulo profesional universitario abogade con grado acodémico de Maestria o Master.

b) Estar celegiode y habilitado para el ejercicio profesional
&) Acreditar capecitociin especlolizoda afines al dren funcional

d) Experiencia general en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menar
de cuatro [4] ofos.

@) Bxperiencia especifica tres (3] affos en tomas relocionados a la gestidn municipal,
\ conduccidn de personol en el sector piblice /o en ejercicio de funciones afines al
CHrgeo.
IH'-. f} Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional v No tener antecedentes
[ policlales, penales ni judiciales
_;I'I | No haber sido condenade por delite doloso, ni destitside o separado del Sarvicio del
I"'-Eﬂudn:rpﬂrrﬁmium’{iﬂ [firme, ni ser deudor alimentario o hellarse inhabilitodo para el
;}frn'cin:r de funciores publicas.

k) M.u:.;:r;!ejp de poguetas informdticos a nivel de uswario
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1. NATURALEFA DE CILASE
« Direccidn, coordinacidn y supervision de programas y actividades del personal o

su cargo y/o de las unidades orgdnicas del tercer nivel orgamizacional.

2, ACTIVIDADES TIPICAS

a) Programar y dirigir la ejecucidn de actividades de su despacho e informor a fa
gerencia el desarrolle de las mismas,

b} Coordinar, conducir y supervisar las aeciones de su competencia establecidas en la

polftica institucional y participar en la proyeccién de las politicas, plunes y programas
inherentes al drea funcienal a su carge.

¢} Presentor o lo gerencia la eluboracidn armdnica y planificada de los proyectos de

Il normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su

| competencia e infarmar su debide cumplimiento,

{1 d) Participar en la sistematizaciin de los principales procesos en coordingcidn con sy
.geren:'r'a orientodas o las meforas que correspondan.

#) Facilitar informacidn estadistica de las principales actividades de la subgerencia o su
EEFENE

fi Informar o la gerencin de la cual depende, la gdministracidn de 0§ recursoes
asignados al drea de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente,

g) Hacer cumplir las medidas de control establecidas por la gerencia,

k) Participar en la implementacidn del sistema de control interne (SCI).

{} Emitir y refrendar los dictdmenes o informes técnicos de su compétencia en
coordinacidn con la gerencia y segiin las funciones conferidas en el Reglamento de
Organizacidn y Funciones (ROF)

) Conocer todas las disposiciones legales inherentes a lo gestidn municipal eén el dmibito
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

de su competencia.
k) Prestar asesoramiento especializado sobre el campo de su competencia.
I} Proponer mejoras de métodos v sistemas.
m) Participar en comisiones de trabajo para recomendar geciones de desarrollo
oI municipal.

n) Otras funciones gue le asigne el fefe inmediato,

" 3. REQUISITOS MINIMOS

| a) Titwlo profesional universitario de: Abagade, Administracidn, Economista, Contador
\ Piiblico, Ingenieros. Arquitectos o carreras afines al carge. y/o Grado de Bochiller
otorgado por universidad y dos (02] ofios de experiencia especifica adicionales al
minimo requerido, segin el art 243 de la Ley N® 31419, Ley que establece
disposiciones para garentizar la idoneidad en el acceso y efercicio de la funcidn
ptiblica de funcionarios y directivos de libre designacidn ¥ remocidn, y otras
disposiciones segun el DECRETO SUPREMO N® 053-2022-PCM.
b) Acreditar capacitacidn especializada afines al drea funclonal,

i .".I l‘\. ¢) Concolegiatura habilitada del colegio profesional correspondiente.

\ d) Experiencia general en administracidn piiblica y/o gestidn municipal no menor de
| cuatro (4] affos,

'.. i) Experiencig laboral en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menor de tres
(2} afing en temas relocionados a la gestion menicipal, conduccion de personal en ef
sector pliblico y/o en gjercicio de funciones afines al cargo.

j} Gozar de reconocida solvencia moral, ideneidad profesional y No tener antecedentes
policiales, penales ni judiciales.

ki No haber sido condenade por delite doloso, ni destituido o separado del Servicio del

Estade por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el
gfercicio de funciones publicas

\. L~ al Manejo de paguetes informiticos a nivel de

usuario.

| fi Dtras que sefale lo norma exprasa Vigente,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

3.  SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR.

" JEFE DEL ORGANODE
CONTROL INSTITUCIONAL

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

= Planifica, dirige ¥ supervisa las acciones de control interne.

= Fl Jefe del Organa de Control Institucional es designado por lo Contraioria General
de o Repiblica [CGR].

2. ACTIVIDADES TiPICAS.

Conforme al numeral 7.2 de la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL, aprobada mediante
Resolucidn de Contraloriag N° 163-2015-CG.

3. REQUISITOS MINIMOS.

Conforme Directiva N® 007-2015-CG/PROCAL, aprobede mediante Resoluciin de
Contraloria N° 163-2015-0G y modificada con la Resalucidn de Contraloria N*$58-2016-C6,
"E:r'rﬂcm.'u' N° 020-2020-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional’,
.:rﬁmban'a mediante Resolucidn de Contraloria N® 392-2020-CG, y modificada medionte
Resolucidn de Contralorfa N® 124-2021-CC, en adelante lo Directiva de lox O, establece
gue las designaciones en ¢l cargo de Jefe de OCI, es una competencia exclusiva ¥ excliyente
de la Contralerio General de fo Repdblica
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

4.  SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA.

a)

i)

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades de cardcrer furfaicn.

ACTIVIDADES TIPICAS.

Absolver consultas legales de les drganos y unidodes orgdnicas de la
municipalidad que le soliciten.

Formular ¥ o revisar arte-proyectos de dispositives legales, direchivas y ofros
documentos, concorddndolos con la normatividad vigente.

Estudiar e informar expedientes de cardeter tdenico legal

Interpretar y resumir dispositives legales de cardeter general,

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares,
Participar en diligencias judiciales para respaidor los intereses del estado,
Conoger todas las disposiciones legales inherentes a la gestidn municipal,

Cumplir estrickamente con ef reglamente interno de trabajo y el cddigo de ética
de la municipalidad.
Puede corresponderie intervenir en lo solucidn de litigios entre organizociones,

psaciaciones, sindicatos y actuor como secretario de concgfos ¥ comisiones,

3 REQUISITOS MINIMOS:

&) Titule profesional de abogaodo.

b) Con colegiotura habilitada del colegio profesional correspondiente.

¢) Experiencio gemeral en administracidn piblica y/o gestién municipal ne menor

CALLE COLOM N* 150 — PLATA DE ARMAS DEL DISTRITD DE HUACHD ‘x_aﬁlj
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

d} Experiencia especifica des (2] ofios en temar relacionados a lo gestide minicipal,

afines al cargo.
LTIV g] Gozar de reconocids solvencia moval, ideneidod profesional y Noo fener
(o I antecedentes policiales, penales ni judiciales,
l'-. I @ H_' f fi  No haber sido condenada por delito doloso, ni destituide o separado del Servicio
1"‘*':__ e o del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones piblicas.
| g) Capacitacidn especializade en el drea juridica p experiencia en actividades
I\.l : téenicn lagal.

h) Conocimiento de office a nivel de usuario,
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucidn de actividades y andlisis de asuntos especializados en materia juridica,

a)

a
b
c/
d)

&)

f)

ACTIVIDADES TIPICAS.

Proyectar informes técrice legales y/o emitir opinidn respecte o asuntos de
curdcter administrative, segun sy competencio.

Elaborar, analizar e informar sobre proyectos de contratos y convenios en 195
gue interviene lo municipalidad.

Participar en la elaboracidn de normatividad de cardeter técnico-legal

Orientar ¥ atender o los administrados sobre expedientes admimistrativos en
trdmite & intervenir én grupos de trabajo para ¢ desarrollo de documentos
normatives, vinculados o los funciones de la municipalided,

Conocer todas los disposiciones legales inherentes a la gestign municipal

Cumplir estrictamente con el reglamento interne de trabajo y el eddigo de £tica
de la municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS.

Titulo profestonal de abogada,

Con colegiatura habiiitada del colegio profesional correspondiente.

Experiencia general en administracidn pdblica y/o gestidn municipal ne menar
de cugtro [4) afios en el gjercicio de funciones afines al cargo.

Experiencia especifica dos [2) afios en temas relacionados o la gestidn
municipal, afines af cargo.

Gozar de reconocida solvencia moral, fdoneidod profesional ¥y No fener
antecedentes paliciales, penales ni fudiciales.

No haber side condenado por delite doloso, ni destituido o separade del Servicio
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

del Estodo por resolucidn firme ni ser deudor olimentario o haligrse
inhabilitade paro el ¢fercicio de funciones pubiicas.

g) Copacitacidn especializada en el drea juridica y experiencia en achividodes
técnico legal.

k) Conocimiento de office a nivel de usvario.
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Az 1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucidn de estudios aplicativos de sistemas mecanizodos de procesamientos de diafos,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Flaboror proyvectos de factibilidod para ln implementacidn de sistemas de
procesamiento qutomdtico de daotes en dreas y actividodes susceptibles de
sistematizacidn

b) Efecutar actividades refacionadas con el soporte téenico y el mantenimiento de
los programas y equipos informdticos, asl como de las redes y comunicacidn de
datos.

¢} Maonterer Inventario general de los eguipos de cdmputo, de sistermas y progroamas
informidticos,

d) Ejecutar el plan de contingencias informdtice ¥ de comunicaciones para
gorantizer lo normal operatividad de o red, los servicios de internet, corren
electrdnico y transmisidn de data,

@) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de étice
de a munricipalidad,

f)  Dirigir la ejecucién de estudios ¢ investigaciones de factibilidad y aplicacidn de
sistemas mecanizados,

g) Asesoraren asunios de su especialidad.
h) Coordinar con otros dependencias para lag aplicaciones del sistema.

i)  REQUISITOS MINIMOS.
al Titulo profesional universitario de ingenieria y afines.
b} Con colegiatura habilitadu del colegio profesional cerrespondiente
¢) Experiencia general en administracién piblica y/e gestidn municipal no menor

de cuatro [4) afios en el ﬁfﬂ'ﬂ'ﬂ de funciones afines al cargo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

d) Experiencia especifica dos (2} afdoes en temas relactorodes a la gestidon
STORE muicipal, afines al cargo,
T AN @l Gozar de reconccide  solveacla moral, idoneidad profesional y No  tener
antacedentes paliciales, penales nf Judiciales
I} No haber sido condenado por delito deloso, ni destiiwide o seporado del Serviclo
del Estodo por regelucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitado para el efercicio de funciones pdblicas.

g) Estudios de programacidn, de preferencia con experiencig en gdministraocion
pliblica y/o gestion municipal
h) Experiencia en computacidn y progromocidn de sistemas procesamiento

gutomdtico de datos,
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1. NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucidn de actividades de disefio y proyeccidn de ebras diversas de arquitectura,

a)
by
c)
d)

\

ACTIVIDADES TIPICAS:

Disafiar v/o provectar obras diversas de arguitectuna,

Emitir informes técnicos sobre proyectos arguitectdnicns.

Disedar modificaciones y/o reconstrucciones de obras diversas.

Preparar croguis, memorias descriptivas v diogramas para la realizacion de
prepectos.

Coerdinar onteproyectos, arquitectinicos can [os estructurales, samitarios,
electronicos, urbanisticos ¥ ofros

Elaborar presupuastos en obras de arquitectur,

Emitir informes técnicos sohne proyectos argultectdnicos,

Cumplir estrictomente con &l reglamento interno de trobajo y el cddigo de &tica
de la municipalidad.

3. REQUISITOS MINIMGS:

a)
b}
€l

. d)

)

f

Titule profesional de arguitecio
Contar con coleglatura habilitada del colegio profesional correspondiente.

Experiencia general en administracidn pdblice y/e gestidn municipal no menor
de cuatro [4) ofies

Experiencio especifica dos (2] afos en temas refacionados a la gestidn municipal,
afines gl cargo.

Gozar de reconocida solvencie moral, idoneidod profesional y No tener
antecedentes policiales, penales ni judiciales.

No haber side condenado por delito doloso, ni destituide o separado del Servicie

'

il
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

del Estado por resolucidn firme, ni ser devdor alimentario o hallarse
mhabilitade para ¢l gfercicio de funciones piblicas,

g} Capacitacidn de acwerdo con las funcienes inherentes o su cargo ¥/o experiencla
en labores de lo especialidad.

k) Conocimiento de office a mivel de uswario.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE,
Administracidn, supervisisn y coordinacidn de obros diversas de arquitectura de
madiagng complefidad,

2. ACTHVIDADES TIPICAS.

aj

al
hi
i)
I

Elaborar programas, antéproyectes y normas concernientes ol disefe de
prayectos urbanlsticos y otros en espacios piiblice,

Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquiteciura,

Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos
Supervisar los trabajos de construccidn con swecidn a los planos y
gspecificaciones (denicas aprobadas,

Revisar informes tdonicos sebre arquitectura,

Elaborar planos arguitectdnices, memorias descriptivas y diogramas que
disponga o gerencid.

Asesorar en el campo de lo especialided.

Revisar informes técnicas sobre arguitectuna.

Proyectar bocetos arquitectdnicos especializados,

Cumplir estrictarmente con el reglamento interne de trabajo v el cadigo de ética
de fa municipalidad,

3 REQUISITOS MINIMOS:

aj

b)
e}

d)

CALLE COLAN M* 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITOD DE HUACHD

Trtwlo profesional de arquitecto

Contar con colegiatura hobilituda del colegio profesional correspondiente
Experiencia general en edministracidn publica y/o gestidn municipal e menar
de cugtro (4] ofios.

Experiencia especifica tres (3) afios en temas relacionadas a la gestidn municipal,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

afines al carge.
g) Gozar de reconocida sohvencia meral, idoneidod  profesional p No tener

antecedentes policiaies, penales ni judiciales.

il No haber sido condenado por delito doloso, ni destitvido o separade del Servicio
del Estado por resalucidn firme, ni ser dewdor altmentarie o hallarse inhabilitago

para el efercicio de funciones ptiblicas.
| g) Capacitacidn especializadn y experiencia en labores variadas de disefio y ejecucidn
de prayectos diversos de arquitectura.

h} Conecimiento de affice a nivel de usuario,
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NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucidn de actividades de programas de servicio social,

ACTIVIDADES TIPICAS:

8) Recopliar, clasificar y procesar informacién necesurfa parg fa gfecucidn de
programas sociales

B} Participar en la elaboracién de planes y programas en el campe de bienestar
social.

¢} Realizar cuadros estadisticos referentes a los diversos programas sociales,

d) Realizar trdmires y gestlones de coordinacidn cen ofras instituciones sobre
programas socioles.

&) Realizar estudios sobre la realidad socio-econdmica de los trabajadores de la
munieipaiidad,

fI Organizar v supervisar programas de desarrolle comunal y apoyar actividades

de cardcter social

I g) Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

h) Elabarar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social,

i} Formular v recomendar técnicas de investigacion sabre problemas socio-
ECORGITICOE,

) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de rabajo y ol codigo de dtica
de lo municipalidad.

3, REQUISITOS MINIMOS:
a) Titule profesional de asistente social,
b) Contar con colegiatura habilitada del colegio profesional correspondiente,

g} Experiencia general en administracidn publica y/o gestidn municipal no menor

e ——————
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

de cuatro (4] afies.

* d) Experiencia especifice tres (3] en temas relocionados a la gestion municipal,
/1 ) q afines al cargo,
e "a’, 8] Gorar de reconocide solvencla morol, ideneidud profesional y No o tener

antecedentes policiales, penales ni judiciales.

fi No haber sido condenado por delite doloso, ni destituido o separadso del Servicho
del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentaric o hallarse inhabilitada
para ol efercicio de funciones publicos

gl Capacitacidn de acuerdo a las funciones inherentes a su carge /v experiencia
en lohores de la espectalidad.

h) Conocimiento de office a nivel de usvario.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Desarrella  actividades de control con sufecidn a las normas de auditorio

gubernamental y disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica [CRR],
£l auditor ¢ designade por la Contraleria General de la Repiblica (CGR).

2. ACTIVIDADES TIFICAS.

a) Efecutar los servicios de control, servicios y actividades de apayo relacionades al
drgano de Contral Institucional,
B) Participar en fa formulacién del plan anual de contral.

¢} Participar en la planificacidn especifics y detallada de los servicios de control que

['E'HEE 0 54 Cargo.
\ d) Integrar los cormisiones de auditorfa para la efecucion de exdmenes especiales y

actividades de control en el campo tfenico, administrativo v financiero.

! &) Participar en los arquens de fondos p valores, analizando las conciliaciones de fas

cuentas bancarios,

fl  Programar ) coordinar la ejecuciin de auditorios ¥/o exdmenes especializados,

g) Estudiar los antecedentes de las diferentes dependencias por auditar.

h) Recopilar informacide y documentos necesarios para lo realizacién de los
trabajos de auditoria.

i) Beclizar auditarias especializodas a las dependencias y aficinas programadas.

i} Formular informes finales de las guditorfas procticadas,

k] Recomendar las medidas correctivas a lus ebservaciones encontradas en las
acetanes de control efectuadas.

I} Emitir opinidn en los asuntos de auditoria.

m) Participar en la evalvacidn de control interno y wverificar los aspectos

administratives del uso y desting de los recursos y bienes del Estado, asi comao del
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

cumplimiento de las normas legales y de los lineemientos de palitica y planes de

aceidn

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional Contador Pdblico, Administrador, Economista, Abogados o
carreras afines al cargo

b) Con colegiatura habilitada del colegio profesieral correspondiente,

e) Experiencia general en administracidn piblice, en auditorias privadas. v/ o
gestidn municipal no menor de cuatro (4) afivs,

d) Experiencia especifica tres (3] afios én ¢l gjercicio de funciones afines al carge.

g) Gozar de reconocide solvencia moral, idoneidad profesional y Noo tener
antecedentes policiales, penales ni judiciales.

f) No haber sido condenade por delite doloso, ni destituide o separade del Servicio
del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallorse inhabilitado
para el efercicio de funciores pablicas,

g) Copacitacidn acreditada en la escuels nacional de control de la Contraloria
General de la Repiblica o por cuclquier otrg institucidn de nivel superior, colegio

profestonal o universitario, en temas vinculados con el control gubernamental o
fr administracidn piblica.

hl Comocimiento de office a nivel de uswaria.

CALLE COLON N* 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HLIACHO T}— —I——.-.4_
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AUDITOR I

N /4. NATURALEZA DE LA CLASE,
Supervisidn y coordinacion de programas de fiscalizaciin e investigacion legal, contahle
| ¥ tributaria. Actividades similares a fas de Auditor [l, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad,
El Auditor es designada por la Contraleria General de ln Republica [CGR).

2 ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Supervisary eoordinar lo efecucidn de programuas de auditorfa especializada.
B} Revisar informes de auditorfas emitiendo apinidn técnica.
g) Werificar los observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe
correspondlente.
"'-.". d) Preparar el plan anual de guditorios y exdmenes especinles.
\ @ Puede corresponderle dictar charlas, realizar auditorins especiales o reservadas

¥ presidir por delegacidn comisiones de investigacidn,

f}  Cumplir estrictamente con el reglaments Intermo de trabajo y el cddige de dtica
| de la municipalidod.

3 REQUISITOS MINIMOS:

a) Tiwle profesional Contador Publico, Administrador, Economista, Abogados o

carreras afines al cargo

Bl Con colegiatura habilitada del calegie profesional correspondiente.

c) Experiencia general en edministracidn piblica, en auditorias privadas, y/o
gestidn municipal mo menor de cuatre (4) afios.

d) Experiencia especifica cuatro (4) afies en el ejercicio de funciones afines al cargo.

g) Gozar de reconocida solvencia moral, idoneldad prafesional y No tener

antecedentes paliciales, penales ni judiciales.

i No haber sido condenado por delito dofoso, ni destituido o separada dal Servicio

CALLE COLEYN N® 150 = PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD " =
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

del Estade por resolucidn firme, ni ser deudor alimentorio o hallorse
inhabilitade para & ejercicio de funciones pablicas.

g) Capacitocién acreditada en lo escusla nactonal de centrol de la Contraloria
reneral de la Repiblica o por cualguier otra institucidn de nivel superior, colegio
profesional o universitario, en temas vincwlados con el control gubernamental o
lo adminisiracidn pablica.

) Conocimiento de office a nivel de usuario.

CALLE COLON N° 150 - PLATA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD _ﬂﬂ_
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucidn de actividades de cobranza cosctive de obligaciones tributarias o

contribuyentes Morosos,

2. ACTIVIDADES TIFICAS:

a) Recepcionar los actor administrotivos, verificor sus corgos de notificacidn
extgibilidad coactiva y asignarles nimere de expediente coactivo.

bl Tromitar y custodiar el expediente cooctive a su carngo.

¢} Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y prepara el
despache del efecutor coactivo,

d) Eleborar la resolucidn coactiva de inicio de procedimiento.

II"-. e} Realizar las diligencias ordenadas por el efecutor coactive,

fl  Suscribir los notiffcaciones, actas de embargo y demds documentos que lo ameriten
g} Darfe de los octos an los que interviene en el elercicio de sus funciones,

h)  Prestar apaye en todas las funclones que realiza i efecuta el efecutor cooctiva.

\ i) Aplicar fa medida coutelar of vencimiente del plazo de siete (7] dios previa

f verificacidn de su correcta notificacian,
// JV Impulsar ¥ tramitar (s procedimientos cogclivos dznire de (05 (IOZ0S Prescritos
por ey,
k) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codige de ética
dela municipalidad.

{]  Otras funciones que contermpla la Ley N° 26979 y su reglamento.

3. REQUISITOS MINIMOS:

a) Serciudadana en efercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles

b) Acreditar por lo menos tres (03] affos de estudios universitarios conclufdos en
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

especialidades tales como derecho, confabilidad, economia o administracion, o
5u Bquivalente en SEMESITES,

Experiencia general en administracidn piblice y/o gestidn municipal ne mener
de doz (2] afios,

Experiencin especifica un (1) afios en temas refocionados a fa gestidn municipal,
afimes af carge.

Gozar de reconocdida solvencia moral, idoneidod profesional ¥ Na  tener
antecedentes policiales, penales, ni judiciales.

No haber side condenada par delito doloso, ni destituido o separadoe del Servicio
del Estodo por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentaric o hallarse
inhakilitado para el efercicie de funciones pibiicas,

No hober sido destituide de lo correra judicial o del Ministerio Piiblico o de la
Administracidn Puiblfica o de empresas estatoles por medidas discipiinarias ni de
I actividod privads, por catsa o folte grave lahoral

Tener conocimiento y experiencio en derecho administrative y/o ributario,

No temer vincwio de parentesco con e Efecutor, hasio el cuarte gradoe de
consanguinidad v/o segundo de afinidad,

Capacitacitn de acuerdeo a las funciones inherentes a su cargo y/o experiencia en
labores de la especialidad.

kl  Notener ninguna obra incompatibilidad sefialeda por ley,
I} Conccimiento de office a nivel de wsuario.
CALLE COLON N® 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHOD T
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucicn de actividades varigdas de contabilidad,

2. ACTIVIDADES TiFICAS.

a

b)

)

d)

g)

h)

it

i
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Dirigir ¥ ejecutar las actividades del sisterna de contobilidad y la ejecucion del
presupueste de lo municipolidod de acuerdo al sistema de contebilided
gubernamental y demids dispositivos vigentes.

Realizar el control previe institucional de lo fose de compromiso y devengado de
la documentacidn sdministrative contable gue origine el gasto.

Registrar en ol Sistema Integrado de Administracion Financiera para Goblernos
Locales [SIAF-GL] las obiigaciones de ia fase devengada.

Preparar informes técnicos sobre ¢l movimiento contable vy efectuar
conciliociones boncarias

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.
Dirtgir, efecutar v coordinar la formulacidn de los estades financieras e informes
contables sobre estudios de inversidn, operecide, RDE, donaciones y
trangferemncias

Coordingr y evaluar el desarrollp de los actividedes contables, y presupuestales
con los drganos de lo institucidn y proporcionar informacidn financiera que
permita temar decisicnes oporiunaments,

Supervisar y verificarel llenado de los libros contables, principales y auxiliares de
la (nstitucidn, medionte un sisterma automatizada,

Elgborar, analizar y presentar el balance generol, estados de gestidn y la
informacidn respectiva para la cuento general de la republica.

Revision de las Nguidaciones finoncieras, puede corresponderie asumir la

presidencia de o comisidn antal de inventarios.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

k! Supervisar actividades de cuenlo corriente, consolidaciones, cuadros de costo y
piros docunmentos simifares,

) Conciliar las cuentas corrientes de los contribuventes en forma mensual con la
pnddad orgdnica de fa administrocidn oribuiaria.

m) Revigar y visor o documentacion sustentotoria de los rendiciones de cuenta
recibidas [vidtices, recibo de egreses, fonde por encargo, cafa chica, convenios ¥
ores).

REQUISITOS MINIMOS.

al Titwlo profesional de Contador Priblico,

b} Con colegiatura habilitada def colegio profesional respectivo

¢} Experiencio general en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menor de
cualro (4] ofios.

dl  Experiencio especifica tres [3) afios en [emas relocionedos a o gestion municipal,
afines al cargo.

e} Gozar de reconocide solvercie moral, Idoneldad profesional v No tener

I"'. antecedentes policiales, penales ni fudiciales.

N f}  No hober sido condenade por delite doloso, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por reselucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhebilitodo
para el ejercicio de funcionsy pliblices,

'g) Capacitacidn de acuerdoe con las funciones inherentes a su cargo ¥/o experiencia
en labores de o especialidad,

h) Conocimiente de office o nivel de usuario,
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| ECONOMISTA

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucicn de actividades de estudios y progromacion de la problemitica econdmica
financiera,

2. ACTIVIDADES TiFICAS,
a) Anolizare interpretar informaciones econdmicas financieras,
b) Apayaren la elaborocidn de métodos cuantilativas,
¢} Realizar las diligencias ordenadas par el inmediato superior.
d} Participar en la elaboracidn de programas especlales de economia y/o finanzas
g) Absolver consultas tdenlcas relacionadas con el drea de su compelencia,
\\ f}  Emitir informes sobre los expedientes relocionodor o su campo.

g} Puede corresponderle eloborar informes téenicos y participar en la elaboraciin
' de normatividad econdmica - financiera.
h)  Cumplir estrictamente con ol reglaments Inferme de trabajo v el cddigo de dtica
de o municipalidod,

f \ 3 REQUISITOS MINIMOS:
1 aj  Titwlo profesional Economista
8

b) Con colegiatura habllitada del colegio profesional respectivo

¢} Experiencio general en odministracidn piblica y/o gestidn municipal no menor
de ciatro {4) afios,
d) Experiencia especifica tres (3] afios en temas relacionados a la gestidn municipal,

afines al carge.

g Gozar de reconocida solvencin meral, ldoneidad profesional y No lener
antecedentes policiales, penales ni fudiciales

fi No haber sido condenado por delite doloso, ni destituide o separade del Servicia
del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado

CALLE COLON N* 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITD DE HUACHD EE_?



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

para el gjercicin de funciones pablicas.
g} Mangjo de paguetes informdticos.
N} Conccimientos de los procedimigntos [Ecnicos que e le encargLen,

il Capacitacidn especializada en temas econdmices finencieros.

CALLE COLON N° 150 - PLATA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD 1;1”—‘7_ 4
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Efecucidn de ectividodes de cobranzo cooctiva de obligociones tributarias ¥ no
tributarias, o contribuyentes morosos,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

8} [Infeiar el procedimiento de ejecucidn coactiva conforme o lay,
b} Disponer las medidas cautelares conforme a lgyp.
&) Velar por el cumplimiento y oplicecidn de los normas en materio cogctiva,
d) Designer a log interventores, depositarios y/o custedios en la ejecucidn de Jag
medidas cauteiares.
a} Disponer se traobe lo forma de embarge que sea necesario para efeculur la
\ cabranza coactiva

fI  Inscribir el embargo en los registros piibiicos u otro segin corresponda,

@) Ordenar lo tasecidn y remate de los bienes embargados de acuerdo ol cddigoe
procesal civil

h) Levantar la medida coactiva Impuesta, cuando lo dewda haya side pagada o
existieru otra situacidn.

! Realizar seguimiente o las acciones de efecucidn coactiva,

{1 Cumplir estrictemente con ¢ reglomento interno de trabajo v el cddige de éioa
de lo municipalidod,

k] Mras funciones gue contempla la Ley N* 26979 y su reglamento.

‘3. REQUISITOS MINIMOS.
a)l Titwlo de abogado expedide o revalidade conforme a ley

bl Concolegiotura habilitada del colegio profesional respectiva,

¢} Corexperencio mo mener @ cuatro (4) afies en admiristracidn pablica y/o

CALLE COLON N* 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO Ej
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gestion municipal.

Sar ciudodano en efercicio v estar en pleno goce de sus derechos civiles.

No haber side condenado ni kallarse procesade por delite dolosa,

No halber sido destituido de la carrera judicial o del ministerfe pilfice o de fa
agdministracidn piblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de
to actividad privade por causa o falta grave labaral,

Taner conocimiento v experiencia en derecho administrative w/o frfbutario.

No tener ninguna incompatibilidad sefialada por ley.

Amplia copecitacidn especializada en ef dreq.

Canscimiento de office a nivel de uvsuario.

Gozar de reconocida solvencle moral, idonelded profesional y Noo tener
arrtecedenies policiales, penales, ni fudiciales,

No kaber zida condenado por delito dolose, ni destituido o separedo del Servicio

del Estadn por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
para el efercicio de funciones pibiicas.



1. NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar, coordinagr y efecutar estudios, provectas w/o achividades inkerentes al drea
[uncional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS:

al Revisar y/o estudiar documentos odministratives émitiendo los informes

FEspechivos.

B} Participar en la programacion de actividodes,

.\ c)  Elecutar gctividades relacionadas a los sistemas de apoye de la entidad.

1I.I d) Abselver consultas relacivnodas con el campo de su competencia.

;j 8} Controlar la recepcidn, registra, distribucién, control y archive de documenios

i gue fngresan v salen de la dependencia,

".. . fi  Cumplir estrictamente con el reglamento internoe de trabajo y ol cddige de ética

. de o municipalidod,

g) Puede corresponderie efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reunioner especializadas.

/' 3. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titule profesional en Administracidn, Contabilidod Feonomio Abogado o
estudios afines

b) Coneolegiatura habilitada del colegio profesional respectivo

¢) Estar colegiodo y habilitado poro el gjercicie profesional.

d} Experiencia general en administracidn publica y/o gestidn municipal no menor de

cuatro (4] afios.
g)Experiencie especifica dos (2) ofios en temas relocionedos o o gestion

————eeeeeeeo e e o o b e o  ————__—————
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

municipal a fines al carga.

Gozar de reconocida solvencie morgl, idoneided profesional v No fener
antecedentes policiales, penales ni judiciales,

No haber sido conderado por delito dolose, ni destituido o separado del Serviclo
detd Estado por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentario @ hallarse inhabiiibado
pare ¢ efercicio de funclones piblicas,

Capacitacidn de acuerde con las funciones inkherentes a su cargo y/o experiencia
en lnbores de o especialidad

Conocimiento de office a nfve! de usuario,

CALLE COLEN N* 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

T
Ml

1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Organizar, coardinar ¥ giecutar estudios, proyectos y/o actividodes de complefidad
madia inkerentes al drea funcional

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Aserorar a los drganos o unidades orgdnicas de lo entidad respecto o los temaos
técricos de su competencia, conforme le sean consultados,

b} Coordinar y efecutar occiones que aseguren el cumplimiento del marco legal
vigente, respecto de los obletivos de las unidodes orgdnicas u drganos de (g
entidod,

£l Anafizar, revisar ¥ elaborar resoluciones y/o documentos respecto a diferentes
gsuntes rélacionados o las unidades orgdmicas u érganos de la entidad.

d} Proponer normas y procedimientos téenicos

&) Efectwar estudios e investigaciones referentes o la aplicocidn de fo normatividad
¥ emifir informes tdonicos

1 Coordinor la programacidn de actividodes.

g) Efectuar charias y expoasiciones relacionadas con su especialidad,

h  Participar en comisiones y reuniones de trabajfo de su especialidad,

iy Redactar y elaboror documentos administrotivos toles como:
informes, memardndum, aficios, cartas, circulares y otros,

1 Cumplir estrictamente con ol reglameanto interno de trabajo y el cadigo de ética
de la municipolidad,

k) Puede corresponderie participar en la formulacidn de politicas de la gestion,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

3. REQUISITOS MINIMOS.

a} Titwle profestonal en Administracidn, Contubilidad, Economio, Abogado o
estudios afines al carge,

b} Con colegiatura habilitoda del colegio profesional respectivo

e} Experiencio general en administracicn piblice y/o gestién municipal no menor
de cuatro [4) afios.

d} Experiencia especifica tres (3] afios en temas relacionados a la gestidn municipal,
afines ol corgo.

e) Gozar de reconocido sofvencia moral idoneidud profesione! v No  tener
antecedentes policiales, penales ni judicioles.

f} Mo haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o seporado del Servicis
del Estodo por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitado para el efercicio de funciones piblicas.

g) Cepacitacidn de acuerdo con los funciones inherentes @ su cargo ¥/o experiencia

en labaores de la especialidad.

% h) Conocimiento de office o nivel de usuario.
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"ESPECIALISTA EN T | SP-ES 150801 |05

1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucidn ¥ estudio en actividodes complefas de segquiidad integral

ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Efecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas p disuastvas en
cada zonag del distrito capital, contra los probables heches ¥ clreunstancias que
afecten lo seguridad ¥ cranguilided piblica en ¢f distrito.

by  Efecutar, supervigar, evaluar y fiscalizar los actividades relacionadus con fa
seguridod de los vecinos a través de acciones de informacidn, prevencidn y
vigilancia,

¢]  Planificar, organizar y supervisar las acclones de segurdaed en los locales
institucionales, estableciendo los pardmetros necesarios para su implementacidn
yurarmal funclonamienta,

a4} Elaborar informes en los que se evalde las causas y planteen propuestas de
slucidn /o recomendodlones legales U aperativas paro las quejes presentodas
por los administradps,

g)  Healizar inspecciones en los diversos ambientes, sugiriendo medidas correctivas
relaclonadas con aspectos de segquridad.

i Formular lo normatividad y dispositivos de cardcter técnico y operativo
relecienodos con Ta seguridad Integral

g) Sugerir elternativas pare implementar y difundir métodos p procedimientos de
segquridad infegral,

i) Elaborarinformes técnicos relocionadoes con el drea de su competencia.

it Supervisar las actividedes ejecutadas por el personal asignado, referente a lo
vigilancie y controd de seguridad,

) Disponer las accienes convenientes para mantener el principio de discipling y el
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

cumplimiento de las funciones asignedas of personal o su cango.
Kl Cumpliv estrictomente con ¢f reglomento interno de trabajo v el codige de ética
de la municipalidad

3. REQUISITOS MINIMOS,

a) Oficial o suboficial retirado de fas FF.AA. o PNFP o estudios ofines a ios funciones

o dessmpefiar

b) Experiencia general en administracidn publica y/o gestidn municipal no menor

de cualro {4 ) afos,

¢} Experiencia no menor de dos (2] odos en ef desempeio del cargn.
antecedentes policioles, penales i fudiciales.
pare ¢l efercicio de funciones pablicas.
\ fl Capacitacidn especializada en supervisidn de actividades de segurided integral.

\; ) Experiencio en actividodes de seguridad,

h) Conocimiento de office a rivel de usuario.

d) Gozar de reconocide solvenciac moral, idoneidad profesional ¥ No tener

&) Neo haber sido condesnade por delito doloso, nl destituldo o separady del Servicio

ael Estade por resolucidn firme, ni ser deudor alimentarie o hallarse inhabilitado
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NS} " 1. NATURALEZA DE LA CLASE.
__'_'-] Ejecucidn de actividades relativas al archive y administracidn documentaria de lo
[ entidad

2. ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Ejecutar acciones pregramadas, con le finalidad de contar con un archivo
central ordenade v con adecuadas condiciones de conservacion.

b} Velar por uns adecuada conservacidn, ordenamiento y clasificacidn del acerve
documentario de la corporacian municipal,

e} Cowrdingr con el archive general de la nocidén en aspectos relacionados a su

competencia ¥ cuande el cago lo emerite.

dl Brindar informacién en materia archivistice a las unidades orgdnicas de la
\ munfcipalidad,

. 8) Cumplirestrictamente con el reglamento interne de trabajo y el cddigo de etica
de la municipalidad,

3. REQUISITOS MINIMOS.

;. a) Titulo profesional en Administracidn, Contabilidad, Economit o estudios affnes
ol carga,

Estar colegiado y habilitads para el glercicio profesional

8
s

Experiencia general en administracidn piblica y/o gestidn municipal ng menor

de cuabro (4] afos,

d) Experiencia especifica dos (2] affos en temas relacionados o la gestidn municipal,
afimes al cargo.

8} Gozar de recomocida selvencia moral, idoneidad profesional ¥ No bener
antecedentes policiales, penales ni judiciales

fl  No haber sido condenado por delito dofoso, ni destituido o separado del Servicio

CALLE COLON N* 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO "j; ij:_\j
58



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

del Estade por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse inhobilitado

ATTEYING para el efercicto de funciones priblicss
[ _;’ : ,J'i 'I -\ g) Capacitacidn de acuerde a las funciones inherentes a su carge y/o experiencin
I'.,‘ |.\_"ll - J+ en labores de la especialidod,

\\__‘_" h} Conacimiente de office a nivel de usuario.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

o ESPECIALISTA EN SP.ES 1 150801 . 05
T NG COMERCIALIZACION | ]

1. NATURALEZA DE LA CLASE,

Ejecucidn de actividades variadas en lox procesos del sistema de comerdializacian de
bignes ¥ servicios. Gemeralmente supervisa la labor de personal técnico,

. ACTIVIDADES TIPICAS.

& Elaboracidn de estudios de mercade, cdleulo de costes de comercializacion, contral
de calidod, abastecimiento y ofros.

b Efecwtar lox proceses béenicos de la comercializacion de bignes B 2ervicios

¢| Ejecutar programas de inspeccidn y control de costeos en los proceses de
'(‘ \ comercializacidn de productos.

3 ‘d) Eloborar y proponer normas técnicas para el desarroflo de los procesos de
= comercializacion,

| el Realizar estudios de mercodo sobre productos de importacidn v exportacidn,

) Emitir informes téenicos relacionados con su éspecialidimd

f \ 3. REQUISITOS MINIMOS.

. ) a) Titule profesional en Administracion, Contabilided, Economia o estudios afines al
cango
b Estar colegiado y habditade para el ejercicie profesional
¢} Experiencio general en administracidn pidblica pfe gestidn municipal no menor de
cuolro {4 afios.
d| Experiencia especifice dos [2) afios en temas relacionados a la gestidn municipal,
afines al cargo.

CALLE COLON N* 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO }?—SI_?'
| 80 [
| 60 |



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

e Gozar de reconocida solvencia moral, ideneidad profesional v No tener gntecedentes

e peliciales, penales ni judiciales

No hober sido condenado por delito dolosa, ni destituido o separade del Servicio del
Estade por resolucion firme, ni ser deudor alimenterio o hollarse inhahilitodo parm of
ejerciciode funciomes poblicas,

Capacitocion de acuerde a las funciones inherentes g su cargo ¥/ o experiencia en

labores de la especialidad,

Conoeimiento de office o nivel de usuario.

-
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o ESPECIALISTA EN
NE\ CONTRATACIONES

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Es responsable de los procedimientos de seleccicn para las controtacionss con el estadeo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Supervisar el cumplimiente de los plazos establecidos en el plan anual de
conttrofaciones - PAC de ln Municpalidad,

b} Participar en los comités de seleccidn cuendo correspondn, pora los
contrataciones con of estado,

¢} Elaborarios provecios de resoluciones de modificacien del PAC
d) Elaborar los bases para Jos procedimientos de adjudicocidn simplificods,
contrataciones directas, concursos puablicos, licitociones piahlicos, subasta

Inversa electrénica, seleccion de consultores individuales y comparacidn de
Frecios

8) Elaborarinformes técnicos.

ft  Participar en la elaboracidn de los cuadros de necesidades para su inclusidn en

' el PAC

g} Cumplir estrictamente con el reglomento interno de trobajo y el cddigo de drica
cet fa municipofidod,

H':-\_l—/ 3.  REQUISITOS MINIMOS.
a) Titulo profesional en Administracidn, Contebilided, Economia, Abogado o

estudies affnes al cargo.

b}  Estor colegiado y habilitado pera el ejercicio profesional

¢)  Experiencia general en administracidn piblico pfo gestion municipal no menor
de cuatro (4] afios
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

d) Experiencia especifica dos (2] afos en actividudes de contratacion,

8) Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y No tener

antecedentes policiales, penales nf fudiciales,

fl No haber sido condenado par delite doloso, ni destituido o separado del Servicio
del Estodo por resoluctdn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitade para el gjercicie de funciones pibiicas.
g) Copacitacidn de acuerdo a los funciones inherentes o su cargo ¥/o éxperiencia en
labores de lo especialidad.
h} Contar con la certificacién del Organisma Supervisor de las Contrataciones del
Estado (OSCE).

i} Comocimients de office a nivel de usuario
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1. NATURALEZA DE LA CLASE,

8)

a)

Supervisicn, control y mantenimiento de los bienes patrimoniales ¥ olros conexos.

ACTIVIDADES TIPICAS,

Administrar fos octividodes de supervisidn, registro y control de los bienes
matrimaniales,

Proponer las altas, bajas y disposicidn final de los bienes patrimoniaies,
Progromar y supervisar los procesos de toma de inventario,

Controlar v supervizsar lo asignacidn v el movimiento de ingreso v salida de los

bienes potrimonioles.

Manificar, dirigir y supervivar ¢l mantenimiento preventive y corrective de Jos
hlenes patrimoniales,

Controlar y supervisar ol correcte funcioramicnta de los blenes patrimonioles y
CORENQE,

Cumpiir estrictamente con ef reglamento interno de trabafo y el cddigoe de ética
de la municipalidad

REQUISITOS MINIMOS.

Titulo prafesional en Administracidn, Contabilidod, Econaomia, o estudios afines
al cargo.

Estar colegiodo y habilitede pore ¢l glerciclo profesional

Experiencio general en administracion publica y/o gestidn municipal no menor
de cuatro 4] afos

Experiencia especifica des {2) afios en temas relacionados a la gestidn municipal,

afines ol cargo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

@) Gozar de recorecide soivencia moral, idoneided profesional y No tener

anfecedentes policiales, penales n judicioles

i fl  No haber sido condenado por deiito deloso, ni destituido o separado del Servicio
[ /}T' i . ;‘l del! Estodo por resolucidn firme, i ser deudor olimentaric o hollarse
b inhabilitadn para el ejercicio de funciones piblicos.
q) Experiencie en el manejo del control de bienes patrimoniales,
R} Conocimiento de los procedimientos técnices que se fe encurgue.

i} Capocitacidn especializada en el drem.

|
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ESPECIALISTA EN
COOPERACION TECNICA If

NATURALEZA DE LA CLASE.

Efjecuicion de actividades en materid de cooperacidn denica.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Coordinar la implementacidn de procesos téonicos sobre o sistema de cooperacion
técnica nacienal e internacional y evaluar su efecucidn.
b Proponer estralegios para lo articulacidn de la institucian con los organismos de o
coaperecidn téonfoa rocionol & ntermaciomal,
£) Asesorar sobre la aplicacidn v ejecucidn de procesos Benicos ¥ mecanismos con
respecto @ cooperacien téenica nacional e internacional.
| d) Dar opinién referente a lz aplicacidn de la normativided y emitle informe idonicn
\ sobire Io cooperacidn téoniloa naclonal e imternacional
\ g} Dar opinidn sebre los proyectos de inversién gue deben ser colocados @ cooperacion
i | tdcnica nacional e intermacional paro su ffranciamiento.
'(I ) Efectuar sus actividodes de conformidad con o dispuesta por las nermas tfenicas
correspondientes a la cooperacion téenica nacional & internacionel
gl Porticipar en reuniones de erobafe gue promueva fo cosperocion tdonico nacional
intermacional,
c.; ~l 3 REQUISITOS MINIMOS,
-HHJ& g) Titule profesional en Administracidn, Contabilidad, Economia, Abogado y carreras
afines al cargo.
. i ; B Con colegiature habilitada del colegio profesional respective

(J’".' - c)

Experiencia general en administracion publica v/o gestidn municlpa! ho menor de
cuagiro (4] afos,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

d) Experiencia especifica tres (3) afos én temas relacionades a la gestidn municipal,

_ afines ol cargo.

% g) Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional p No lener antecetdentes

H policiales, penales ni judiciales.

1 Neo haber sido condenodo por delito doloso, ni destituide o separada del Servicla del
Estado por resolucidn frme, ni sér devdor alimentario o hallarse inkabilitodo pam
el efercicio de funciones poblicas

g) Copecitacidn especializada en cooperacidn tdenica nacienal e internacional.

h} Conoccimientos bdsicos en programas informdticos
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecueidn de actividades téenicos - pedagdgicos, supervisa lo labor de personal téenico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

&) Promowver occiones de aplicecion, seguimmiento y evaluacidn de o reforma
educativa

b) Promover y coordinar el desarrollo de acciones y programas escolarizados y no
escalarizados

¢) Elaborar y adecuar las normas técnicas - pedagdgicas de acuerdo a las
caracterisbicns regicnales ¥ locales

d) Fromover la participocidn de las erganizaciones de base. la comunidad y los

pesiores de gestion educabive
{ &) Participar en labores de imvestigacidn y experimentacidn de aspectos educativos

fl  Difundir programas educativoes
g) Proporcioner opoyo én aspecios pedagigicos
k] Orlentar w/o Faglizar actividades de resntrenamiente docents

i} Promaover la participacidn de lo comunidad

3. REQUISITOS MINIMOS
a}) Titwlo profesional universitario en educocidn

. _ b) Con colegiotura habilitada del colegio profesional respectivo

| . ¢) Expeniencia general en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menor
de cuobre [4) afios

d) Experiencio especifica dos (2] ofios én temas relacionados a la gestion municipal,

CALLE COLOM N* 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO }Ij__{
B8 b’



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

afines al cargo,

el ozar de reconecida solvencia moral, idoneidod profesionol ¥ No o lemer
anfecedentes policiales, penales mi judicioles,

fl  No haber sido condenadoe por delito dofose, ni destituido o separado del Serviclo

del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitodo
para el ejercicio de funciones piblicas.
gl Capacitacidn relacionada con la especialidad,

ht  Comecimiento bdsice de programes informdticos

___.--/
]
/
W -
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Efecucidn de actividades especializadas de estadistico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS.

al Participar en lo eloboracidn, ejecucidn v evalvacidn del presupueste

institucional onwal de la municipalidad en coordinacidn con las unidades
EFERICas.

Fraponer metodologias pare diferentes actividades estadisticas aplicables en la
municipalidad, para el mefor funclonamiente de lo unidad orgdnica.

Etaborar y cawtelar In informacidn estadistica de la entidad, propercionondo
informacidn diferenciada y por unidedes de gestion segin requerimiento.
Planear, coerdinar y supervisar o produccidn de la informacidn estadistica de
fos drponos y unidodes orgdnicas, que permitan disponer de los productos
estedisticos en formo octealizada v oportuna, focilitendo el andlisiz y la
pdecuadg toma de decisiones

Cumplir estrictamente con el reglamenta interno de trebajo y el cddige de ética

de la municipalidad.

3. REQUISITOS MINIMGS:

g} Titwlo profesional en Administraciin, Contebilidad, Economfa, o estudios afines of

cargo.

b} Con colegiatura habilitedo del colegio profesional respectiva

& c) Experiencia general en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menor

de cuatrao [4) afios.

d} Experiencia especifica dos (2] afios en temas relacionados a lo gestidn municipal,

uﬂnes al r:.rﬁu.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

= &) {mzar de reconocido solvencio moral, jdoneidad profesiomal v No tener
2 antecedentes policiales, penales ni judiciales.

f,.-‘ fi Mo haber sido condenade por delito dolose, ni destituide o separado del Servicio

r
[

del Estado por reselucidn fieme, nf ser dewdor alimenterio o hallarse

| inhabilitede para el efercicio de funciones piblicas.

g) Capacitacidn de acverda @ las funciones inherentes o su cargo ¥/0 experiencia
en labores de la especialidad.

h)  Comocimiento de office a nivel de usvario,

CALLE COLON N 150 ~ PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO T:?—



. NATURALEZA DE LA CLASE.
Andlisis y ejecucidn de programes finanrcieros

ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Analizar la normatividad y aplicarfa en lo ejecucidn de programas financieros.

bl Analizar estados e informes financieros p sugeric modificociores

¢} Estudiar y orientar la aplicacidn de normas y procedimisntos dal sistorma financiers,

d) Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones finoncieras.

'ﬁ. ' . 8) Realizar consolidaciones y estados financieros,

III'I. fi  Participar en la regularizacion por male aplicacidn de partidas presupuestales.
- "'-;j Puede corresponderie participor en lo elaboracion de normatividod v estodistica
[ I"-.I financiers.

L

3. REQUISITOS MINIMOS,

a) Titulo profesional en Administracidn, Contabilidad, Economia, Abogado o estudios
afines ol carge.

b) Concolegiatura habilitada del colegio profesional respectivoe

g} Bxperiencla general en administracidn publica y/o gestidn municipal ne menor de
cuatra (4] afios,

d} Experiencia especifica dos (2] ofdos en temas relacionodos o fo gestidn municipal,

afines al cargo.
g} Gozar de reconocido sefvencia meral, idoneidad profesional y No tener antecedentes
polictales, penales ni judiciales.
- I No haber sido condenade por delite dolose, ni destituide o separado del Servicio del
Estedo por reselucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhebilitade para

L ————E e e
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

el efereicio de funciones publicas.

g) Capacitacién de acugrdo o las funciones inherentes o su carge y/o experiencia en
lobores de la especialidad,

bl Conocimients de office a nivel de usuario,
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ESPECIALISTA EN

INDUSTRIAS ALIMENTARIAS |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el plan
operativg que expresamente le sean asignados, asl como emitiv informes especializados en el
dmbita de su competencia,

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Porticipar y coordinar la ejecucidn del plon operativo del drea.

b} Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes relacionados a su frea.

¢} Pragramar y efecutar los acciones de distribucidn de la leche o productos ldcteos, asi

1| i como controlar lo actualizacidn de fos padrones de beneficiarios del programao del
vasa de leche,

d} Controlar que el programa del vase de leche aleance a los beneficiarios establecidos
en la ley.

| &) Elaborary actualizar la relacidn de lag organizaciones sociales de base integrantes

de los programas de complementacion alimentaria,

I": F \ fil  Realizar coordingciones con entidedes piblicas v privadas parg o efecucidn de

l] acbividades en ef dmbito de si competencio
; :'{,__4_/ g) Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.
. h)  Otras funciones inherentes al cargoe que disponga su jefe inmedigto superior.

3. REQUISITOS MINIMOS
a) Titule universiterio en Bromatologle v Nutricidn y carrera afines
b} Con colegintura habiliteda del coleglo profesional respective
c) Experiencia gereral en adminiztracion pablica /o gestidn municipal ho menor de

cealno (4] anos
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA,

d) Experiencia especifica dos (2] afios én temas relocionados a fa gestidn mumricipal,
afines ol cargo.

el Gozar de reconccida splvenclia moral, idoneldad profestonal ¥ No tener antecedentes
paliciales, pernales ni judiciales.

f}  No haber sido condenado por delite doloso, ni destituide o separado del Servicio del
Estado por resolucion firme, mi ser deudor olimentaro o hallarse inhabilitade pora el
gfercicia de funciones pdblicas

g) Capacitacidn de ocuerda a las funciones inherentes a g4 carge ¥ en labores de lo
especialidad

h) Conocimiento de office a nivel de usuario.
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ESPECIALISTAEN

PLANEAMIENTO 11T

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Direccidn, supervisién v coordinacidn de andiisis ¢ implementacion de programas de
planeamiento administrativo,

2, ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Ejecutar los dmbites de accidn de planeamiento estratégico, de acuerdo a la
normativided vigenke,

b} Realizar el sequimients de la gestién estratégica para asegurar el cumplimiento
de los ahjetivas institucionales,

g) Coordimar y supervisar, de corresponder, lo ejecucidn de los actividodes de
ploneamiznto en el dmbito de su competencia.

dl Elaborar propuestas normativas que estoblezcan lineamientas para o
implementacidn de los reglos vigentes en materia de planearmienta.,

gl Coordinar con otros drgaonos o unidodes orgdnicas de ln entidad ¥ de
CoFrespoder, con olres entidodes parg el ejercicio de sus funciones.

) Cumplir estriccamente con ol reglamento interno de trabajo y el cidige de ética
de fa municipolidod

3. REQUISITOS MINIMOS.

a) Titulo profesional Contador Pdblico, Administracidn, Economista o carreras
afines al canga.

b} Con cotegiatura habilitada del colegio profesional respective
¥ ¢} Experiencia general en administracidn piblica y/o gestién municipal ro meénor
de cuatre (4] ofns,
d) Experiencia especifica cuatro (4) aflos en temas relocionodes o la gestidn
mum'cr'En'.

CALLE COLON N* 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD T—lf_n.-:l—‘f
TE




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

afines al cargo.

ey &) Gozar de reconocida solvencia moral, doneidod profesional v No tener
| ] antecedentes paliciales, penales ni fudiciales.

fl  No haber sido condenade par delito dofese, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitado para el gjercicio de funciones pibiicas.

@) Copocitacidn de acuerdo a las funciones inherentes a su cargo v/o experiencla
en labores de la especialidad.

h) Conocimiento de office o nivel de usuario,
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ESPECIALISTA EN
PROGRAMACION DE | 5P-ES 150801 vy
INVERSTONES |

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Promover v dirigir los occiones conducentes o dar viabilidad o los provectos de inversian,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

al Proponer el programa multiorual de inversidn piblien,

B} Evaluar p emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversidn.

g Declarar la vigbilidad de faz provectos de fmversidn publica.

dl  Realizar el seguimiento de los proyectos de Inversidn, durante la fose de inversidn.

el Organizar ¥ mantener ectwalizado lo informoacidn registrada en el banco de
propectos, recibidos para su evalvacidn.

fl  Registrar las unidodes formuladoras.

gl Cumplir estriciamente con el reglamento interno de frabafo v el cddigo de dtico
de la municipolidad,

REQUISITOS MINIMOS.

al  Titwlo profesional en ingenieria y carrera afines
1 b} Con colegiotura habilitoda del colegio profesional respectivo
f H _ &) Experiencia general en administracien pabicrs y/o gestice municipal ro menar
1 de cuatro (4) afios.
d) Experiencie especifica des (2] afios en ef desempedio ol carge y relocionedos o fo
pestidn municipal afines al cango.
8) Goxar de reconocida solvencla moral idonelidad profesionol y No o temer

antecedentes policiales, penales ni judiciales
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

1 Nohaber sido condenado por delito doloso, i destituido o separado del Servicio
e — del Estado por resolucidn firme ni ser deudor alimentario o hallarse
TR inhabilitade parg & éjercicio de funciones pablicgs.
g) Manejo de programas informdticos.
h)  Toma de decisiones en base a normas v procedimientos establecidos.,
I} Corodmiento amplio de los proceses municipales y procedimientos técnicos de
Iivs sisternas administrativos,

i} Capacitacidn especializada en el drea
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| ESPECIALISTA EN
i PROYECTOS Il

« NATURALEZA DE LA CLASE.

Efecucidn de actividades especializadas de asistencia profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS,

8} Formulacidn de gulas metodoldgicas teniendo en cuenta la normatividad respectivg
vigento

o} Elaboracisn de diagndsticos e identificacidn de problemas bajo normatividad.

¢} Formulacidn, eloboracidn y eveluacidn de estudios de pre - inversion: perfiles,
prefactibilidad v factibitidod.

o) Seguimiento, monitorear y evaluacin ex - ante ¥ ex - post de provectos de inversidn.

&) Aseseramiento en la formulucidn del plan de trabujo de actividades elaboradas por
las unidades formuladoras.

f}  Monitorear los gustos de ejecucidn de diversas actividodes.

g} Manejar los aplicativas earrespondientes.

h) Elaborar presupuestos de inversidn y de actividad.

i} Evaluacidn de aplicacidn de marco ldgico.

REQUISITOS MiNIMGS.
a) Titulo profesional ingenieria v carrera afines
b} Con colegiatura hobilitada del colegio profesional respectivo

t) Experiencia gereral en administracidn piblica y/o gestidn municipal no mienor de

cuatro (4) affos,
d) Experiencia especifica tres (3) aftos en el desempefio ol cargo y relacionados a la

gestidn municipal afines al cargo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

&} Gozar de reconocida selvencia moral, idoneidod profesional y No tener antecedentes

polictales, penales ni judiciales
f} No hatrer side condenado por delito dolose, ni destituide o seperado del Servicio del
Estado por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentorio o hallarse inhabilitodo para el
gfercicie de funciores pablicas.
g} Aereditar copocitacidn especializada,

h} Conocimientos de programas informdticos.
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PRESUPUESTON

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Planeamiento, elaboracidn, programacicn y conbrel del presupuesto (nstitucional,

2. ACTIVIDADES TIPICAS

aj Participar ern la elaboractdn, efecucidn y evoluocion del presupuesio
insittuciono! anual de la municipalidad en coordinacidn con lns unidades
prgdnicas.

b)) Apticacidn de las normas del sisterna naciohal de presupuesto,

e} Elaborar los modificaciones v evaluaciones presupuestoles de lo municipalicad

d) Analizarexpedientes y formular informes

&) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restmenes variados.

f)  Propomer directivas y demids normas de sy competencia para el mejor

functonmmiento de la ynidad ergdmicas y de la municipalidad,
g) Participar activamente en el procaso del presupuesto participativo miitianual,

k] Elaborar de forma mensual y semestral la efecucidn presupuestal cuantitativa y
cualitativa de lo entided, paro ser presentoda a lo alto direccidn y o las
\ entidades piblicas correspondienies.
;J i} Elaborar las modificaciones y evalugciones presupuestales de lo municipalidad

i} Manefo de la ejecucidn presupuestaria de los proyectos y actividades,
k) Registroy consolidacidn de fa informacidn presupuestario de ingresos y gusios.
)  Informa y da cuenrta a la @fictna General de Flaneamiento, Presupuesto e

Inversiones de las occlones relacionadas con lo gestidn presupuestaria diariz.

3. REQUISITOS MINTMOS,

a) Titwle profesional Administracidn, Contador Publice, Economista y carrena
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ufines,
b} Concolegiatura habilitada del colegio profesionul respectivo
¢) Experiencia general en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menor
de ceratre [4) afos
d) Experiencia especifica tres (3) afios en el desemperio al carge y relactonados a fa
gestidn municipal afines al carge.
g) Gozar de reconocida solvencio moral idaneidod profesiornal ¢ No o temer
gntecedentes policiales, penales ni judiciales
N Nohaber sido condenade por delite doloso, ni destituido o separade del Servicio
del Estado por resolucion flrme, ni ser deudor alimentaric o haliarse
infabilitade para el gjercicio de funciones piblices.
g} Capacitacidn de aeverdo con las furcienes inherentes a su cargo ylo experiencia

en labores de la especialidod.

h) Conoclmiento ydominio en el programa SIAF p otras.

i)  Conocimiento de office a nivel de usuario.
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RACIONALIZACION I

7. NATURALEZA DE LA CLASE.
Direccitn, supervisiin y coordinacidn de andlisis e implementacidn de programas de
rocienalizacidn administrativa.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a} Dirigir, supervisar ¥ evaluar el desarrolle de programas y/o proyeclos e
rocionalizocitn
b} Participar en ¢l planeamiento y organizacidn de proceses de racionalizacion.

¢) Realizar estudios e investigaciones de organizacidn y sugerir medidas para su

meferamiento.
N d} Dirigir y coordinar lo ejecucidn de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o
| ' elaboracidn de normas, propectos y otros relacionados con la racionalizacion
: : administrativa,
¥ /r €] Anualizar y evaluar las normas y directivas, redisefio de procesos y procedimientos,
en coordinacién con las unidades orgdnicas, participando en la sistematizacion
de los mismos, asl como en su actualizacidn.

i Mejorar perigdicamente los procedimientos métodos de frabajo.

g) Coordinar g formulacién y modificeciones de los instrumenios de gestidn y otros,

de acuerdo con las normas téonicas y legeles vigentes
h) Coordinar o formulacidn, efecucidn y control de los procesos de recrganizacicn ¥

regstructuracidn administrativa de la municipalidad.
i} Formular v ejecutar el proceso de simplificacién administrativa en Ia
municipalidad

|
j]  Asesorar y emitir infarmes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacidn.
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k) Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia ¥ emitir los

informes correspondientes,

Jor A ; ; :
[ {/ \ ‘-] Il Otras funcicnes que se le asigne la Oficing de Planeamiento Estratégico,
i '1 1 ]
|l.| \ ol / Presupuesto y Estadistica.
By e . Py
g S0

3. REQUISITOS MINIMODS.

al Titulo profesional Econortista, Contedoer Publico, Administracion o carrera
afines.

bl Con colegiotura habilitada del colegio profesional respective

¢l Experiencig general en administracion piblica y/o gestitn municipal no menor de

cuatro (4] efos,

d) Experiencic especifica tres [3) afios en el desempedfs ol carge y relacionados a la

gestidn municipal afines al cargo,

I \ g) Gorar de reconcclida solvencie morol, idoneldad profesional y Noo tener
ll'l _,:! 1 antecedentes policiales, penales ni judiciales.

'I: f)  No haber side condenado por delite doleso, ni destituide o separade del Servicio
.f-l'_ del Estade por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
LY para el efercicio de funciones pdbiicas

gl Capacitacidn de ocuerds a lus funciones inherentes o su cargo ¥/o experiencia
en labores de la especialidod.

f)  Conocimiento de office o nivel usuario.
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FSPECIALISTA
| TESORERIAT

!

1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucidn v verificacidn de actividades variadas de tesoreria.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Revisar la decumentacidn en general para su page y dispaner depdsitos en les
correspandientes cuentas corrientes de la municipalidad,

bl Asegurar ¥ controlor el desorrolle de las actividades de cefo y pagaduria,
presentando la informacicn conbable correspomdien e

o) Concilior estodos de cuentas corrientes bancarios,

. dl  Cumplir estrictamente con ¢l reglaments interno de trabajo v el codigo de ética de
, o municipalidod.

A
i

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulp profesional Economista, Contador Pitblice, Administracidn o carrera afines.
b) Con colegiotura habilitada del colegio profesional respectivo

¢) Experfencio general en odministracidn piblica y/o gestion municipal no menor de

cualro {4) afios
d) Experiencin especifica dos (2] afios en temas relacionados a la gestidn municipal,

afines ol cargo.
@) Gozer de reconocidn solvencia morel, idoneldad profesions! y No  tener

antecedentes policiales, penales ni fudiciales.

fI No haber sido condenado por delite deleso, ni destituide o separada del Servicio

del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado

para el ejercicio de funciones piblicas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

g) Capacitacion de acuerdo a las funciones inherentes a su cargo y/o experiencia en
fabares de la especiolidad,

h) Comecimiznto de office a nivel de wsuario.
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"ESPECIALISTA EN TRAMITE DE |
| SEPARACION CONVENCIONAL ¥ | SP-ES 150801 | 0%
| mvorcio
ULTERIOR

1. NATURALEZA DE LA CLASE,

Efecucidn del procedimiento no contencioso de separacion comvencional v divorcio

wleerior,

.(1.
. e
2 el 5 2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Ejecutor el procedimiente no contenciose de séparacidn comvencional ¥ divorcio

= ulterior, verificando el cumplimiento de las requisitos establecidos por las rormas
e i@ materia.
:: b} Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes de la materia.
gl Aseroraren ol dmbite de su competancia.

| d) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddige de ética
- de la municipalidad,

3. REQUISITOS MINIMOS.
al Titwlo profesional abogade.

b) Concolegiatura habilitada del colegio profesional respectivo

c) Experiencia general en administrocidn piblice y/o gestion municipal no menar
de cuatro (4] afes,

d} Experiencia especifica dos (2) afios en temas relacionados a la gestion mynicipal,
gfines al rargo.

8) Gozar de reconcctde salvencia moral, idoneidad profesional y No o tener

antecedentes policiales, penales ni judiciales.

fl  No haber side condenade por delito doloso, ni destituide o separade del Servicio

CALLE COLON N® 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO Eﬁﬂj}’
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del Estado por resolucldin firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitodo
para el ejercicio de funciones publicas.

gl Manejo de programas informdtices.

h) Tema de decistones en base o normas y procedimienios establecidos.

i} Conocimiento amplio de Jos procesos municipales y procedimierntos técnicos de
los sistemas adminisiratives.
il Copacitacidn especializada en el drea,

k) Conocimiento de office o nivel de usuario.,
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ESPECIALISTA EN
TRIBUTACION ]

| 1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Bjecucidn de actividades relacionadas con las procesos de investigacidn, andlisis y
aplicacién de las normas tributarias.

2 ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Realizar actividades de ondlisis orientodos a mejorar el sistema tributario
srrerricipl,

) Colaborar en la elaboracidn de lo normatividad de cardeter general para
meforar la aplicacidn de fos planes y programas de Tscalizacion tributeria.

¢) Recopilar antecedentes, estudiands ¥ analizando o documentocién necesaria
para dictaminar la procedencia del recurso presentade y/o la evasidn ributario.

d) Absolver consultas de indole tributaria.

&) Elabora informes técnicos relacionados con su funcidn,

fl  Cumplir estrictamente con el reglaments lkterno de trabajo y el codige de ética
de la municipalidad,

1
j' 3, REQUISITOS MINIMOS.

a) Titule profesional Abegaede, Administracidn Ecoromista y Contador Piblico

b) Con colegintura habilitada del eolegio prefesional respective
¢) Experiencia general en administracidn piblica y/o gestidn municipal ne menor
de cuatro (4] afos,

d| Experiencia especifica dos (2) afios en temas relacienades a lo gestién municipal,
afines al cargo,
el Gozar de reconoeids solvenciz morel, idoneidad profesional y No tener

antecedentes policiales, penales ni judiciales.

z h
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i No haber sida condenada por delito dolose, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucion firme, i ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones pablicas

gl Capacitacidn de acuerde o las funciones inherentes o su carge y/o experiencia
en labores de la especialidad,

h)  Conocimiento de office a nivel de uswario.

s _~
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Supervisidn y coordinacidn de actividadas especializedes de andling y aplicacion de

narmas tribuba i,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Supervisar programas de andlisis del sistema tributarie municipal.

bl Fermular nermatividad de cardcter general y especializado para el desarrollo
de programas de fiscalizacidn tributario.

¢l Emitir opinién técnica en Informes y proyvectos de cordcter tributario
espacializad.

o) Proponer o actualizar directivas y reglaomentos en base a fo narmatividod
vigente, en moleria tributaria

el Participar en la elabaracidn de la normatividad de cordcter especializado pura
programas de fiscalizacidn tributaria

e |

Emitir informes técnicos v proyectos de resolucidn en materia de recursos
contenciosos ¥ no contencioses tributarios de su competencia, visando las
resoluciones en primera instancia.

g) Supervisar y proponer la mejora de los procesos de registro tributario y
determinacidn de tributos.

R} Coordinar acclones pora lo dprima orlentocidn a los contribupentes en
cusstiones y procedimisntos de indole tributario, asf como los mecanismos
necesarios que garanticen lo agilizacidn de expedientes de competencia de lo
unidad,

il Velar que el registro y determinacidn de tributos se mantenga actualizado en o

hase del sisterma tributario,

5
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il Asesoraren el drea de la especialidad,

kl Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddige de érica

de la menicipalidad.

r 3. REQUISITOS MINIMOS.

) Titulo Abogado, Administracidn Economista y Contador Fiblice

b Con colegiatura habilitada del colegio profesional respectivo

¢] Experiencia general en administracidn pdblica y/o gestidn mun icipal no menor
de cuatro [4) afies

d) Experiencie especifica tres (3] afies en temas relacienados o la gestion rnicipal,
afines al cargo.

@) Gorar de reconccida solvencia moral, idencidad profesional y No o tener

antecedentes policiales, penales i judiciales,

) No haber sido condenads por delito dolose, ni destituide o separade del Serviclo

del Estade por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse

inhabilitudo para el efercicio de funciones publicas.

I_l I. \ gl Capacitacién de acuerdo a los funciones inherentes a su cargo y/o experiencia
W en labores de lo especialidad,

h} Conocimiento de office a nivel de usuario

#

= -
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| ESPECIALISTA EN TURISMO T

= 1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Es responsable de conducir p ejecutar actividodes variadas de informacidn y promocion
turistica, asi como veler por el mantenimiento y conservacidn de los bienes 0 su cargo.
Supervisa la labor del personal tdenfco.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

al Formular, coordinar y supervisar la ejecucidn de programas de promocicn y
desarroilo turistica de la localidad.

b) Proponer mecanismes a fin de incentivar ¢l desarralle turistico de la jurisdiceidn,

¢) Participar v/o coordinar la elaboracidn de afiches p otros medios masivas, a fTn
de dor a conocer los lugares turisticos de lo focalidad,

d} Intervenir en las compafias turisticas.

g) Dar informacidn y charlas a los grupes organizedos que recorren ia localidad o

las instalaciones munleipales,

) Coordinar y promover con organismos ptblicos y/o privades competentes, la
efecucidn de planes de accién turistica

g) Organizar eventos de naturaleza turistica y/o répresentar Ig municipalidad en

log misrmos,

h) Asesorar en el compao de su especialidod.

3 REQUISITOS MINIMOS.
al Tl profesional Turismo, Administracion y carrera afines

b} Con colegiatura habilitada del colegio profesienal respective

c| Experiencia general en administrocidn piblica p/o gestidn municipal ne menor
de cuatro {4} afos,
d) Experiencia especifica dos (2] anos en temes relecionados o fa gestidn muricipal,

afines ol cargo,
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g} Gozar de reconecido sohvencie moral idoneidad  profesional ¥ No  tener
antecedentes policiales, penales ni judiciales.

f No haber side condenado por delite deloso, ni destituido o separade del Servicio
defl Estodo por resplucidn firme, ni ser dewdor alimentario o hallorse inhobilitodo
para el gjercicio de funciones piblicos.

g) Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encargue.

h) Copocitacidn de acuerds a las funciones inherentes a su cargoe ¥/o experiencio
ert labores de lo especialidad,

i} Estudiosde ofimabica,
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INGENIERO |

[ 1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Efecucion de actividndes especializadas en la roma de ingenierin.

2. ACTIVIDADES TiPICAS.

a)  Calocwlar y/fo disefiar estructuras, planes y especificaciones de proyectos y obras.

b)  Participar en estuvdios de foctibilidad de obros, inversiones ¥ provectos de
explotacidn e industrielizacidn,

&) Efectuar trabajos de investigacidn tonica dentro del drea de su especialidad.

d) Efectuar delimitaciones, tasaciones ¥ otras acciones similares en extensiones de
ferreno.

&) Elgborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras v equipos, asi como
Jas bases de leitociones,

fi  Prapaner la adquisicidn de equipos, herramientas ¥y material necesario para @
desprrofio de programas de ingenieria,

gl Analizar, evaluar y preparar informes Bonicos sobre denuncios, concestones,
posibilidades de explotacidn de yacimisnios, de conservacion de equipos ¥
maguinarios; y sobre otrags dreas especializadas de le fngenieria,

hl  Cumplir estrictamente con ¢ reglamento interne de trabafo y el cddigo de éica
de i municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS.
&) Titulo profesional Ingenienia,

b)  Con colegiotura hobilitada del colegio profesional respectivo

¢} Experiencia general en administracidn pibiica v/o gectian municipal na menor
de cuatro [4) aftes,
d) Experiencia especifica dos (2] afios en temoas relacionados o le gestidn municipal,
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ofines al cargo.
g) Gozar de recomocida solvencia moral, idoneidad profesiono! y No o tener
('_ I,."f.d_ﬁ" : "-.I antecedentes policieles, penales ni fudiciales,
i )= No haber sido condenado por delite dolose, ni destituido o separadp del Servicio

....
o]

s e del! Estade por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitade
.'I para ef efercicio de funciones pdblicas
g} Capacitacion de acuerds a las funciones inferentes o su carge y/o experiencio
en labores de la especialidod.

h) Conocimiento de office a nivel usuario.
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INGENIERO CIVIL 1T

1. NATURALEZA DE LA CLASE,
Programacidn, supervisicn, gfecucidn  y  coordinacién de proyectos y estudios

especializados de ingenieria.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

al
b

&
dl

&)

i}
i
k)

1]

Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada,

Reqlizar investigaciones sabre resistencia de suelos, rendimiento de maquinana,
materigles ¥ obros, esfobleclendo sus costos

Formular provectos de inversidn para su respectiva ejecucian,

Elaborar el proyecto de bases téenicas para licltar, contratar p /o supervisor las
obras programadas

Elaborar o revisar los presupwestos de las valorizacienes, colizaciones de obra y
equipo, asi como bases de licitaclones de proyoctos de obras

Preparar, analizar v evaluar estudios técnicos de imversidn.

Calcula o disefta estructirg, planos y especificaciones de proyectos y obras,
Proponer nuevas técnicas de ejecucidn y mantenimiento de obras, maquinarias,
vehfculos, produccion y otros.,

Supervivar y efectuar inspecciones téonicas de las obros realizadas por terceros,
Emitir apinidn téenica sobre obras inspeccionadas

Dirigir y supervisar la ejecuciin de los trabajoes de mantenimiento, reparacian e
instalacidan,

Gestionar el abostecimiente oportino y controfar Jos equipos, maguinarias,

herramientas y materigles requeridos para la efecucidn de los trabajos.

| Bd

m) Programar y efectuar la distribucidn del personal para fa gjecucidn de las obros,
n} Asesorar en asuntos de su especialidad,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

3. REQUISITOS MINIMOS.

a} Titulo profesional Ingeniere Civil,

_ "| B) Con colegiatura habilitada del colegio prafesional respectivo

¢) Experiencia general en edministracion piblice y/e gestidn municipal no menar
de cuatre (4] affes.

o) Experiencia especifica tres (3] afios en temas relocienados o la gestidn municipal,
afines al cargo.

&) Gozar de reconocide solveacia moral, idoneided profesional y No tener

antecedentes policiales, penales ni fudicloles

fi  No haber sido condenado por delite doloso, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucida firme, ni ter deudor alimentario o hallarsa inhahilitodo
para el gjercicio de funciones piblicas,

g) Acreditar capocitacion especializada de acuerdo a las funciones inherentes a su
cargo v/o experiencia en labores de lo especialidod,

h) Conocimientos bdsicos en programas fnfarmdiicos.

#
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\' '/ 1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn, supervisidn y coordinacian de programas de cohservacion, mantenimiento v
ampliacidn de dreas verdes y/o provectos especializades en forestacign. Generalmente
supervisa la lubor del personal téonice.

2 ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Programar y ejecutar lo elaboracidn de estudios sohre manejo de dreas verdes.

b) Efecutar programas de desarrollo y mantenimientn de dreas verdes,

¢} Promover, difundir y realizar compafias de forestacion y reforestacidn.

d) Participar v promover la implementacidn del sistema de riego para drees verdes,

&) Programar y supervisar provectos de forestacidn, reforestaciin e implementecion de
sistemas de riego,

H‘n_l','.l Promover estrategias para &l adecuads regado de dreas verdes y su distribueién de
CHGLE PICETCE Mg,

g) Proponer y ejecutar talleres de sensibilizacidén para el adecuado mantenimiento ¥
[fiscalizacidn de todas las dreas verdes de porgues, bermas, etc.

h) Instalar y mantener los viveros forestoles, ornamentales, plantones y otras especles
en log programas de expansidn y mantenimiento de dreas verdes,

il Programar y supervisar el recojo de malezas de los parques y de log puntos de
acumuiacicn.

3. REQUISITOS MINIMDS,

a) Titule profesional Ingeniero Forestal,

b} Concolegiatura habilitada del colegio profesional respective

c) Experiencia general en administracidn pdblica y/o gestion mun icipal no meror de
cuatre (4] afios.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

g} Experiencio especifica tres (3] afos en temas relacionados a la gestisn municipal,
afines al cargo.

&) Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y No tener antecedentes
policiales, penales ni judiciales

I No haber sido condenado por delite doloso, ni destituido o separade del Servicio del
Estada por resolucion firme, ni ser dendor alimentario o hallarse inhabilitade pare el
gjercicio de funciones pdblicas.

§) Acreditar capacitacién especializada de acuerdo a las funciones inherentes a su

cargo /o experiencie en lobores de lo especinlidad,

h} Cenccimientos bdsices en programas informdticos
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INGENIERD SANITARIOD I - : |

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Frogramacidn, supervisidn, efecucidn y coordinacidn de los programas de saneamiento
ambiental a traveés del servicio de limpleza piblica y la admintstracidn de los residuos
salidos. Generalmente superviza la labor de personal profesional ¥ tdenico,

2. ACTIVIDADES TIPICAS

8) Programar y realizar inspecciones, verificando los resultodos del barrido de colles,
avenidas, mercados ¥ teda la via pdblica,

B} Dirigir, programar, coordingr, gecitar ¥ supenvizar los actividedes relocionadas
cor el servicio de impieza pdblica

v &) Proponer normas y procedimientos pore Jo adecvada recoleccidn, transporte y

} disposicicn final de fos residuns sdiidos,
o) Planificar estrategios poro identificar y ejecutar ef recojo de residuos sdlidos v
desmonte ocumelados en puntos criticos de fo via pablica,

gl Participar en la glecucion de planes ¥ programas de si especialidad,
fi  Realiza estudios y propone procedimientos en los programas del servicio de limpieza

] piiblica,

gl Orientor o trowls de capacitaciones @ fo pobiacicn pero la contribucidn en e recojo
e los residuns solidos de la jurisdiccidn.

i} Proponer ¥ promover lo poarticipocion Sudodona en occiones de control ¥

fecalizacidn del servicle de lNmpleza piblica,

3. REQUISITOS MINIMOS.
a) Titulo profesional Ingeniero Sanitario
b) Concolegioturo habiitedn del colegio profesional respectivo
¢} Experiencia general en administrocidn piblica y/o gestidn municipal no menor de
cuatro (4] afos
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

d] Experfencia especifica tres (3] afos en temas relacionados a la gestion municipal,

-
) afines al cargo.

[*"' Fa ¥l I:I e} Gozar de reconocida sofvencia moral, idoneidad prafesional y No tener antecedentes

\ f f padiciales, pemales ni judiciales

- fi  No haber sido condenado por delite doloso, ni destituide o separade del Servicio del
Estado por resolucian firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitade porg el
| gfarcicia de funcianes pablicas.
gl Acraditar copacitacidn especiolizadn de acuerdo a lag funciones inherentes a iy
corgo ¥/ o experiencia en labores de la especialidad.
k] Conocimientos bdsicas en programas informaticos,
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INGENIERD DE TRANSPORTE
I

1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Programacidn, supervisidn, efecucion y coordinocion de proyectos y  estudios

espocializadas de ingerigrma

2. ACTIVIDADES TiPICAS.

a) Realiza estudios de densided poblocional. copocidad y separacién de vias de
vehiculos menores y los téndencias de desplazamiento de los usuarios,

b} Registra y mantiene octvalizado las zonas de trabaje de los perronas juridicas
autorizadas.

¢) Abiende expediontes o selivitudes formuladas por personas furfdicas o conductores.

o) Realiza inspecciones oculares de compo para constatar los requerimientos de los
persomnas juridicas.

g) Analizo v elabora informes Mdenfcos referente a: autorizacidn de circulacidn,

| agmpliacion de zonas de brabajo y paraderos, incremento de flota de personas

Jurfdicas, incremento de credencial de conductor, quejss entre personas Juridicas y
/5 renovacion de outorizacidn de personas juridicas,
) i Eaboror informes donfcos donde 52 determine la necesidad de tramsporte de la
rd

poblacidn y capacidad de las vigs.
g} Eiaborer proyectos de ordenanzas, decretos de alcaldio, y otros relacionades o
mejarar el servicia pubiico de [ransporte de pasajeros er vehiculos menores,

: 3. REQUISITOS MINIMOS.
: a) Titulo prafesional Ingeniero Tronsporte
bb Con coleglotura habilitada del colegle profesional respective

&) Experiencia general en administracidn publica y/o gestidn municipal no menor de
cuatra (4] aflos
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

— d) Experiencia especifica tres (3) afos en temas relocionados o lo gestidn municipal,

' : afines af cargo.

el Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional ¥ No tener anfecedentes
policiales, penales ni judiciales.

) No haber sido condenado por delito dolase, ni destituido o separado del Servicio del
Estade por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentanio o hallarse inhabilitado para
el gjercicio de funciones publicas

Q) Acreditor copacitocion especializoda de acverdo a las funciones fnherontes o =

COFgE yoo experfencia en labores de lo especiolidod.
fl  Conocimienios bdsicos en programas informéticos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

HUTH‘IE-'HM-FTA I

M 1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Supervizidn y efecucidn de actividedes en ¢f desarrolio de lo educacidn olimentaria

nutricienal ¥ terapia nutricional,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.
a} Supervizar, coordingr y efecutar programas de nutricidn alimentaria,
b} Realizar estudios sobre la realidad nutricional del individuo, grupo o comunidod v
recamendar (Ecnicas de (nvestigacidn o irmeés de plones v programaos,
¢) Evalugr las directives y reglamentos de los programas de asistencia elimentaria,
d} Proponer mecanismos de control ¥ monitoree en lo distribucidn de los recursos
alimenticios
. 8} Participar en la elaboracidn de normas y directivas relacionadas con las actividades
de nutricidn.
) Asesorary absolver consultas técnicas de la especialidad.
g Intervenir en o gjecucidn de estudios de factibilidod para el uso de nuevos productos
yaltermativay glimentarias,

REQUISITOS MINIMOS,

g} Titwlo profesional Bromatologila y Nutricién,

b) Con colegiotura habilitada del colegio profesional respectivo

€) Experiencia general en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menor de
cuatro {4} afios

d} Experiencic especifica tres (3) afios en temas relacionados a fa gestidn municipal,
afines ol cango

g} Gozarde reconocida solvencia moral, idonetdad profesional y No terer antecedentes

policiales, penales ni fudiciales.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

fl  No haber sido condenodo por delite doloso, ni destituido o separado del Servicio del
Estado por resolucion firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse inhebilitado para el
afercicio de funciones publicas.

k | g) Experiencia en actividodes variadas de nutricidn en la administracidn piblica y/o
gestidn muricipal

h) Acrediter capecitacién especializada de acuerde a las funciones inherentes a su

carge ¥/o experiencia en labores de lo especialidad.

Conccimientos basicos en programas informdticos
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OPERADOR PAD |

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Efecucidn de actividodes de operacidn de mdquinos diversas de procesamienio

aquiomatica de daros

ACTIVIDADES TIPICAS.

&) FPreparar el computador para la fase de produccidn diaria,

b) Armar teda clese de tableros.

c) Operar el equipo de procesamiento eutomdtico de datos de acuerdn con las
instruccigrnes.

d) Registrar ef tiempo de utilizacidn del eguipn,

g) Controlar el funcionamients del equipo que opera,

) Cumplir estrictamente con el reglomenio interno de trabajo y el cddigo de ética
de e municipalidod

| 3. REQUISITOS MINIMOS.

@) Grode universitario de bachiller o estudios técnicos en computacidn ¢ informidtica.
\ b) Experiencig en manefo de computadoras no menor de cuatro (4] afios.
7, ¢) Gozar de reconocida solvencia moral (dencided profesional y No tener
e antecedentes policioles, penales ni judiciales.
o) Ne haber sido condenade por delito dolose, ni destituide o separado del Servicio
j del Extade por resolucidn firme, ni ssr deudor allmentario o hallarse inhobilitadn
para el gjercicio de funciones piblicas.
r 8) Acreditar capacitacicn de acuerdo a las funclones inherentes o su curge o

} experiencia en lobores de Ia especialfdad,
f}  Comocimiento especializado en programas informdticos

CALLE COLON N* 150 = PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO = =
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PERIODISTA 11

a)
b)

=)

1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucidn de actividades orientadas @ la divulgacidn de informacidn y mejora de la
imagen institucional.

2. ACTIVIDADES TIFICAS.

Coordinor fo produccidn de gestidn documentaria,

Asistir a eventos organizados por la municipalidad.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados,

Participar en comisiones ¥ /o reuniones sobre asuntos de interds institucional
Puede corresponderle participar en la formulacidn ¥ coordinacidn de programas
periedistices, asi come en (o efecucidn de octividades de su especiolidad

Hace entrevistas con algunas cuteridades civiles de la jurisdiccidn coma de otros
Jurisdicciones.

| 3. REQUISITOS MINIMOS,

a)

e}

)

e

Titulo profesional Comunicacién y Periodista

B} Concolegiatura habilitade del colegio prefesional respective

Experiencia general en administracidn piblica y/o gestitn municipal no menor
de cuatro (4) afios,

Experiencia especifica tres (3] afios en temas reloclonados o la gestidn municipal,
afines al carge,

Gozar de reconoclda solvercle moral, idonefded profesional y No tener
unfecedentes policiales, penales ni judiciales

No haber sido condenado por delite dolose, ni destituidoe o seporado del Servicio
del Estado por vesoluctdn firme, ni ser devdor alimentario o hallarse inhabilitado
para &l elercicle de funclones piblicas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

g) Acreditar capacitacidn especializoda de ocuerdo o las funciones inherentes a su
T ., cargo y/o experienci en labores de la especialidod,

h)  Experiencia en programas informdicos.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Farmulacidn p coordinacidn de programas secio = econdmico de desarrolle

ACTIVIDADES TIPICAS.

& Elaborar planes de gestidn y prograrmas de desarrollo, proponiendo alternativas
¥ politicas

b)  Elaborar el diagndstica de la jurisdiccidn a nivel econdémico y por zonas

c) Realizar talleres de fortalecimiento de capacidodes

d)  Coordinar reuniones zonales de la jurisdiceiin pora efectuar revisiones y ajustes

de los planes socio - econdmice ¥ pertinentes.
g) Opinary dictaminar sobre proyectes, estudios y documentos técnicos

i Participar en el redisefic de la metodologia para la formulacién de planes de
desarrolio.

@} Evaluer y dirigir la sjecucidn de progromas de desarrello en relacidn con las

J'FI‘E'EI'.'FI.
' 3 REQUISITOS MINIMOS,

a) Titwle profesional Administrador, Contader Publico, Econemista o carrero afines.

) Con colegiaturn habilitede del colegio profesional respective

el Experiencia general en administracidn piblica v/fo gestidn municipal no menor
de cuatro 4] affos.

d) Experiencia especifica tres (2} afios en temas relacionados a la gestién municipal,

afines al cargo.

ai Gozar de reconoclde selvencla moral, idoneldod profesional y No terer
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

antecedentes policiales, penales ni jediciales.

) No haber sido condenade por delite doluse, ni destituido o separado del Serviclo
del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
para & gfercicio de funciones pablicas.

g) Acreditar capacitacidn especializada de acuerdo a las funciones inherentes a su
carge Wi experiencia en labores de la especialidad,

h) Experienciay dominio de programas fnformdticos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

l-e = — ] - - L} -
PROGRAMADOR DE
SISTEMA FAD IT

1. NATURALE¥A DE LA CLASE.

Supervisidn y coerdinecidn de actividades de programaciin en el procesamiento de

datos.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

8) Coordinar y superviser los lobores de programecidn de computadores
alecironicas v procesamiento de dotos.

" b) Remiizar estudios y proponer reformas en log trabajos de programacion,
¢} Programar actividades susceptibles de mecanizacicn,

d) Formular manvales de programacidn.

8) Puede corresponderle elaborar diagramae: de flujo y/e de procesos parg
A complementar los programas creados,

| ) Cumplir estrictamente con & reglamento (nterno de trabajo v el codige de ética
de la municipaiidad,

REQUISITOS MINIMOS.

a}l Tiulo profesional de Ingenieria o carrerg afines,

b} Con colegiatura habilitada del colegio profesional respectivo

¢} Experiencia general en administracion piblica y/o gestidn municipal no menor
de cuatro [4) afos.

d} Experiencia especifica tres (3] afios en temas relacionados a la gestién municipal,

afires ol carga.

—
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

g} Gozar de reconocide solvencio moral idoneided profesional v No tener

antecedentes policiales, penales ni fudicioles,

Nao haber sido condenado por delite doloso, ni destitulde o separado del Servicio
del Estade por resclucion firme, ki ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
para el ejercicio de fincione: piblicas

Acreditar capacitacion especializada de acuerdo a las funciones inherentes a su
carge Vo experiencia en labares de la especielidad,

Experiencio y dominio de programas informdticos
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NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucian de investigociones y estudios psicoldgicas especializados,

a)

b}
c)
o)
s/
A

a)

ACTIVIDADES TIPICAS.

Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicoldgicas, psicometrias, psicotéenicas,
psicopatoldgicas v similares,

Recomendar métodos pura la rehobilitacidn y trotamiento del paciente.
Preparar test ¥ cuestionarios de arientocidn vocacional y profesional

Reolizar perftajes psicoldgicos.

Elaborar proyvectos de investigacidn en el campo de lo psicologio aplicada,

Puede correspenderle lobores de docencia, dictar charlas de higiene y solud
mental ¥ psicoterapla,

REQUISITOS MINIMOS.

Titwla profesional de Psicdlogo,

b} Con colegiotura habilitoda del colegio profesional respectivo

¢) Experiencia general en administracidn piblica y/o gestién municipal no menor
de cuatre (4] afos.

d} Experiencia especifica tres (3) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
afines af cargo.

&) Gozar de reconocide sofvencie moral, idoneidad profesional v No temer
antecedentes policiales, penales ni judiciales.

) Nohaber sido condenodo por deiito deloso, ni destituido o separade del Servicio
del Estade por resolicidn firme, oil ser deudor alimentarioo kallarse
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

Inhabilitodo para el ejercicio de funciones piblicas.
Experiencia en labores de investigacicn psiceldgica.
Acreditar copacitacidn especializada de acuerdo a las funciones inherentes a su

cargo ¥/ experiencia en lebores de la especialidad.,
Conocimientos bdsicos de informdlica.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucidn de octividades erientadas @ lo divalgacidn de informacion y mejora de lg
imagen instiluciongl.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

Desarrollar y ejecutar los estrotegios de marketing instituclonal.

Proponer las condiciones de la publicidad exterior visual de la corporacicn en el
distrin,

Elaborar material de publicidad en base a los lineamientos generales que se le
proporcione.

Apuoyar el desarrolle de eventos de la municipalidad y el manejo de protecoio en
actividades oficioles.

Cumplir estrictamente con el reglamente interno de trabajo y el cédigo de dtica
de la municipalidad

3. REQUISITOS MINIMOS.

Titulo profestonal Comunicacidn, Publicidad, Marketing o carreras afines

Con colegiatura habilitado del colegio profesional respectivo
Experiencia general en edministrocidn pdblice y/o gestidn municipal o menor
de cuatra (4] ofios,

o) Experiencia especifica dos (2] afios en temas relacionados a la gestidn municipal,

affnes al coargo

g Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional ¥ No tener

antecedentes policiales, penales nf fudiciales.

fl No haber side conderado por delito dolose, ni destituide o separado del
Servicio del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hellarse



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

inhabilitads pare €l efercicio de funciones pablicas,
g} Capacitacidn de acuerds a las funciones inherentes o su cargo V/o experiancia
en fabores de o especinlivod,

Conocimiente de office a nivel de usiwaria,
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1. NATURALEZA DE LA CLASE:
Efecticion de actividades de registro civil de acuerdo o ley,

2. ACTIVIDADES TIPICAS:

a)
b)
e
d
8}
fl

gl
hj

1)
k)

a)
b}

c)

dj

e)

Revisar y calificar los expedientes relacionados al area.

Hegistrar malrimonios,

Expedir constancias.

Realize rectificaciones y reconocimientos de acios,

Atlendy y orenta al piblice en moaleria de su compelencia.

Controla, gfecula v leva los lbros de octas matrimoniales segun corresponda.
Evacuar informes estadiziicos sobre los matrimonios

Organizar y manbener los archivos, velando por lo seguridad y reserva de lo
Informacion,

Absolver consultas relocionadas con su especialidad,

Puede corresponderie celebrar malrimenios civiles, por delegacion del alcalde.
Cumplir estrictamente con e reglaments fnterne de rabajo y el oddige de édoa
de la municipalidad.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional Abogade, Administracidn, o grado de bachiller

Con colegiatura habilitada gel colegio profesional respectiva

Experfencia general en adminisiracidn pdblica y/o gestidn municipal no menor
de cuatro (4} avios,

Experiencia especifica dos (2} afios en temas relacionados o la gestidn municipal,
afines al cargo.

Gozar de reconocida solvencle moral, fdoneldod  profesional v No o tener
antecedentes

e ——————————————
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i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

poeliciales, penales ni judiciales.

fi No haber sido condenado por delita dolfose, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucion firme, ni ser dewdor alimentarie o hallarse inhabilitodo
para al gfercicio da funciones piblicas,

g Acreditar capacitacidn especializada, de ecuerdo a las funciones inherentes a su
cargo ¥/ o experiencia en lobares de lo especialidad,

k) Conocimignto de office a nivel de usuario,
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= 1. NATURALEZA DE LA CLASE:
' Responsable de las ectividades erfentadas a la divelgacidn de informacidn y mejora de

[ {o imagern institacionad,

2. ACTIVIDADES TIPICAS:

gl Hevisar ¥ seleccionar informacidn refevante de interds a la gestidn municipal.

bl Describir y resaltar las actividedes del Alcalde y de todas las dependencias de Ja
Municipalidad a través de lo redaccidn de notas de prensa
g} Informor y difundic sobre loz ectividades de la institucidn o trawés de los

diferentes medios de comumnicacidn,

o}  Cubrir notas de prensa refacionadas con fas actividodes de fo Municipalidad,

g} Efecutar acclones de comunicacidn, Informacidn, difusién p promocidn,

lr 1

5' y ":. fi  Disedar campadas de publicidad de las obras elecutodas o por efecuiarse,

' | gl Recepcionar y atender a Comisiones o defeguciones que visiten la Entidad sobre
\/ asurtos relocionados o le misma

__Tf' h)  Desempefigrse como presentador 0 massire de ceremonios

| i} Intervemir en preporar medios de comunifoacidn,  lales  come ediciones
| radiofinicas, el periddico murel, boletin interno v otros.
BV Welar perrmenentements por la imagen de la Municipalided.

k) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interna de Trabaje y el Cidige de
/ / Etica de la Municipalidad
b

3. REQUISITOS MINIMOS:
a} Titulo profesional Comunicacidn, Publicidad, Marketing o carreras afines

b} Con colegiatura habilitada del colegio profesional respectivo
&) Experiencia general en administracion pablice /o gestion municipal ne mener

de cuabro (4] afios.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA,

g} Experiercia especifica dos (2) ofios en temas relacionados o la gestion municipal,
afings al cargao.
#) Goxar e reconocide  gelvencio moral, ldoneldod  profesfonal o Na o tener

ahfecedentes policiales, penales i fudiciales,

i Mo haber sido condenado por delite dolose, nf destituido o separado del Servicio
; | del Estade por resolucidn firme, ni ser deudor alimentaric o hallarse
inhabilitado para el gfercicio de funciores piblicas.

(Y gl Manefo de poguetes informdticos y equipas de prensd.

ll\ f1)  Toma de dercizslones en base @ normas v procedimisnios establecidos.

il Capacitacidn especializada en el drea.

I Conccimiento de office a nivel de usuario.

L

f
' i
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PUBLICAS |

1. NATURALEZA DEL CARGO,
Supervizidn y coordinacidn sobre proyectos y programas de ingenienia. Supervisa lo
labor de persanal profesional, técnico ¥ obrero.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

&} Controlar y verificar gue fas obros se gfecuten de acuerdo o los melos programada vy
en base a las caracterizsticas p especificaciones téonicas estoblecidas en ef expediente
técnica

b} Revisar y opinar con relacidén al informe de compatibilidad del expediente técnico y
las condiciones fTsicas encontradas,

&) Revisar fodos fof requenimientos de materiales de obra, equipo y personal de
gcuerds a los disefios y metrodos establecidos en ) expediente técnico.

o} Cfectuor f segeimiente y participor en fo odguisicion de materales hasto que estos
sean puestos en obra, de ocuerdo g lag coracteriticas requeridas en o expediente
técmico

&) Efectuar reunfones de cardcter tenico con el ing. residente ¥ persanal técnlea, can el

phjere de lograr una mefor conduccidn y efecuciin de la obra.

4 1 Rewvizar y opinar sobre ¢l informe final de obra.

] gl Elaborar lo iguidecién tfenico financlera de o obra.

S h) Desarrollar todas las funciones de ingeniero supervisor én base o fo establecido ¢n la

normatividad vigente,

3. REQUISITOS MINIMOS.

a) Titulo profesional Tngentera Civil
b} Concolegioturgs habilitada del colegio profesional respectivo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

) Experiencia general an administrocién pdblico /o gestidn munricipal no menor de
cuatro [4) afos,

d)  Experiencia especifica dos [2] afios haber desempefiodo coma ingenifero supervisoren
abras simifares de ingenieria relacionodas a construccion de edificaciones en lemas
relacionados a la gestidn municipal, afines al carga.

&) Gozar de reconocida solvencla maoral, idoneldod profesional ¥ No tener antecedentes
policiales, penales i judiciales,

71 No haber sido condenado por delite doloss, ni destituido o separado del Servicio del
Estade por resolucién firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse inhabilitede para el
eferciclo de funciones publicas,

g} Conocimiento de la ley de contrataciones del estedo v su reglamento

h} Manejo completo de control técrico = econdmice de obras por contrata.

I} Conocimiento de programas Informdticos aplicables o la ingenieria.
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i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

5. SERVIDOR PUBLICO - APOYO.

ALMACENERO I

MNATURALEZA DE LA CLASE
Realizar el desarrollo de las acciones de recepcidn, almacenamiento, distribucicn y
conirod, ¥ visaclin, de conformidod con los ingresos y salidas de los blenes del almacén de la

municipalidead,

ACTIVIDADES TIPICAS.
a) Realiza los nventarios flsicos de los actives fijes, con el fin de verificar su
existencia fisica y estado de conservacidn,
b Organiza, cosrding v desarrelle las actividades referidas o fo recepoidn, registr,
almacenaje y distribucidn de bignes ¥ suministros adquiridos por {o Institucidn,
cl  Efectuar el mantenimiento y contrel de stocks minimos de bienes y surminisiros
dl  Formular los reportes mensuales de consume de dtiles de escritorio ¥ suministros
requeridos por las unidades orgdnices de la municipalidad,
&) Efectuar reportes semanaies del movimiento de almacén, o in Subgerencio de
Contabilidad poro e procese contable respectivo, segun el sistema integrado de
4/ almacén,
," fi  Efectuar fa concilincidn mensual de las existencias del almaceén con la Subgerencia
de Contabilidad.
! g} Realizar &l seguimiento de drdenes de compra de Ips bienes adgquiridos, hasta su
J] ingreso ol almacén o su puesta en obra para su conformided
: _,/ h) Efectuar la verificacion de los PECOSAS, szgun cddigo, descripeidn, cantidad y el

plan anual de adquisiciones.

|

'3
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

3. REQUISITOS MINIMOS
a] Titulo profesional Administracidn, Contador Piblico, Economista o carreras afines.
b} Con colegiotura habilitada del colegio profesional respective

o] Experiencin general en adminisiracidn publica w/o gestidr municlpal mo menor de
cugtre (4] afios

d) Experfencin especifice dos (2] ofos en femas relocionadoes o la gesiidn municipal,
afines al cargo.

¢l No haber side condenado por delito doleso, ni destituide o separado del Servicio del
Estado por resolucidn firme, nl ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para
&l gjercicio de funciones piiblicas,

1 Acreditar capacitocion especializada,

) Conacimientos hdsicos en progromas informdbicos
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ADMINISTRATIVO I

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucidn de actividades administrativas y de apoya.

2, ACTIVIDADES TiPICAS.

al Recepcionar, registrar, distribule ¥ erchivar la decumentacidn que (ngresa a fa
unidod orgdrica.

b) Mantener la documentacidn ardenada y foliada,

g} Repartiren forma ordenoda la documentacion conforme sefale el jefe inmediato.

d) Analizar expedientes y formular informes,

#) Elaborar o interpretar cuadros estadistices y/o resdmenes variades.

fl  Redactar documentos diversos para lo comunicacidn interna p externa de lo

Y (nidad organica.

: gl Preparary erdenar la decumentacidn para la firma del tiular dela dependencia,
asi como para las reuniones en el dmbite de su competencia.

h)l  Proporcionar informocion orfentende  sobre  gestiones ¥ situaciones  de

decumentos gue le correspondan.
{) Coordirar reuriones p realizar comunicaciones con las unidedes ergdnices de fa
municipolidad, asf como preparer la agenda respeciiva,
' I Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética
/ _ de la municipalidod.
,; k} Puedecorrespenderle participar en la formufacidn y coardingcidn de programas,

o asl comao la ejecucidn de ectividades de la especializocidn, segin encargo.

3. REQUISITOS MINIMOS

—_—_— e
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

a) Titwlo profesional Abogade, Administrador, Contador Piblico, Economista o

grado académico de bachiller o titulo de instituto superior tecnoldgico.

b) Con colegiatura habilitada del colegio prafesional respectivo

¢l Experiencie general en administracidn padbiica y/o gestidn municipa! ng menar
de cuatro (4] offos,

d) Experiencia especifica dos [2) afios en temas relacionados @ la gestion municipal,

afines al carga,
g) Gozar de reconocida selvencle moral, idoneidod profesional y No tener

antecedentes policiales, penales ni judiciales.

fi No haber sido condenado por delito doleso, ni destituido o seporado del Servicio
del Estado por resoluciin ffrme, nl ser dewdor alfmentanio o hallarse inhakititado
parg el efercicio de funciones piblicos,

g) Conocimients de office o nivel de usuario.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Efecucidn de actividades em el compe de cultura v turismo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

7
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a) Participar én la elaboracidn de los planes y programas de la unidod.

b} Recopilar informacidn necesaria para lo realizacidn de fas actividodes propias
dela entidad,

g} Efectuar labores de apoyo y copacitucidn a las orgonizaciones educatives y
culturales

d} Participar en comisiones y /o reuniones sobre asuntos de fa especiclidad,

&) Cumplir estrictamente con el reglamento interne de trabaejo v ol cédigo de dtica
de lx municipolidod

REQUISITOS MINIMOS.

al Titwlo profesional Turismo, Administracidn o grado acodémico de bachiller o
titulo de instituto superior tecnoligice, acorde con las funciones a desemperiar p
£nn experiencin en administracidn pihlica y/o gestion municipal,

b Concolegiatura habilitada del colegio profesional respactiva

£} Experiencio general en administracidn piblica v/o gestidn municipal no menor

de cuatro (4) afios,

o) Experiencia especifica dos (2] afios en temas relacionados o lo gestidn municipal,

afimes al cargo.

&) Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y No  tener

aritecedentes policioles, peneles ni fudiciales,

No hober sido condenodo por defite dolose, ni destitwido o separado del Servicio

del Estado por resolucidn frme, nl ser deudor alimentario o hallarse

&

s



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA,

tnhobilitedo para el efercicio de funciones piblicas.
g Experienciaen labores culburales y uristicas,

i) Conoclmignto de office a nivel usuario.

¥

Y
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1. NATURALEZFA DE LA CLASE.
Ejecucidn de actividades relacionadas o lo conservacidn del medio ambiente,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

@) Programar, ejecutar, conducir v controlar la ejecucidn de tareas relocionadas
con el manfenimienio ¥ conservacidn de dreas verdes ¥ riego, asi comao preservar
el medio ambiente.

b) Elaborar documentos de cardcter téonico en aspectos de su compelencio

) Brindar asesoramienta en lo referente ol buen uso y empleo de los recursos

nofurales,

I'| dl Participar en cemisiones y/o reuniones sebre asuntes de su especialidad,

&) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabafo y el cddigo de ética
de la municipalidad,

II"' 3. REQUISITOS MINIMOS.

{ al Titule profesional Ingeniera Farestal o grada académico de bachiller o titulo de
I| institito superior teenoldgice, ocorde con las funciones a desermpefar,

) Con colegiatura habilitoda del colegio profesional respectivo
f gl Experiencia general en administracidn pdblica y/o gesticn municipal no menor
de tres (2] ofos.
™ d] Experiencla especifica un (1] aftos en temas reladonades a la gestidn municipal,
afines ol cargo.
gl Gozar de reconccido solvencia moral, idoneidad profesional y No tener

agntecedentes policiales, penales ni fudiciales,

fl  No haber sido condenado por delito dolosa, ni destituido o separado del Servicio
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/ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

dal Estedo poer resolucidn firme, ni ser deudor alimentarie o kallarse inhabilitado
para el efercicio de funciones piblicas.

g} Conoclrriento de office a rivel de vsuario.

CALLE COLON N° 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD



' 1. NATURALEZA DE LA CLASE.
lT Efecucion de labores en apovo al desarrollo de actividedes recreativas, educalivas v la
prictice de actividades fisicas ¢ deporfivas,

i\ 2 ACTIVIDADES TIPICAS.

al Llevar el controd de fa base de datos de las actividades deportivas que arganice

el drea.
I"',I b)  Apayor en actividodes de recreacidn y deportes.
I'"-, ¢l Velar por ¢l mantenimfento v buen uso de las instalaciones deportivas de lo
municipelidad,

d) Proporcionar los implementas deportives v controlar su mantenimiento y
conservacidn.

8) Cumplir estrictamente con ¢ reglamento (nterno de trabajo y el codign de ética
de g municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS.

a) Grodoacadémico de bachiller en Educacidn o Extudios universitarios inoompletos
o le carrera ofines o estudios de instituto superior tecnoldgico, acorde con las
Jurciones a desempeniar.

b) FExperiencio general en odministracidn piblica /o gestin municipal ne memor
de tres (2] afios.

gt Experiencio especifica un [1) afios en temas relacionados a la gestidn municipal,
afines al corgo.

d} Gozar de reconocida solvencio moral, (doneided profesional y No o tener

antecedentes policiales, penales ni judiciales.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

a) No haber sido condenado por delito dolozo, ni destituide o separado del Servicia
— gel Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabiiitado
para el efercicio de funciones publicas.
Capacitacion en tecnicas deportivas,

Congcimviento de affice a nival de wsuario.
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1. NATURALEEZA DE LA CLASE.

Elecucion de actividedes de apoyo a bn sisterta admimistrativa,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

Recopilar v closificor informacidn bdsica para fo efecucidn de procesos técnicos
de wn sisterna administrabivo,

Tabular y verificor informacidn pare lo ejecuciin de procesos tédenicos.

Mantener gctualizados los registros, fichas y documentes Iéonicos.

Tramitar documentacidn relativa ol sistema administrative v Hevar al archivo
correspondiente.

Efectuar la reproduccidn de copias fotastdticas, digitaltzacidn de documentacidn
o actividades similaras, segin le sea requerido,

Participor en andlists ¢ investigaciones sencillas,

Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuodros v
documentos diverses correspondientes of sistema administrative yfo levar el
control de la aplicacidn de algunas normas establecidas.

Apoyar en el mantenimienty de log bienes y equipos de lo unidad orgdnica a lo
cLal pertensce,

Cumplir estrictarente con el reglomento interno de trabajo v &l cddige de ética
de la municipalidad.

3. REQUISITOS MINIMOS.

a) Estudios universitarios en la correro de Administracidn, Clenclas Contables v

Finpncieras, Economia o estudios de institulo superior ecnofdgics, acords con fas

Junciones o deserpearkar,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

e b) Experiencia general en administracidn piblica w/o gestion municipal no menor

PR de das (2] afios,

¢} Experfencia especifica un 1) afos en temas relacionados a fa gestidn municipal,
afimes ol cargo.

d)} Gozor de reconocida solvencla moral, idoneidod  profesfonal p Noo tener

antecedentes policiales, peneles ni judiciales.

&) No haber sido condenade por delito doloso, ni destituide o separado del Servicio
del Estado por reselucion firme, o ser deudor alimentaric o hallarse
inhabilitede paro el gfercicio de funciones piblicas.

7} Capacitacidn en labores administrativas ¥ de oficing.

g} Comocimiente de affice o nivel usuario.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucitn de actividedes variodas de apoyo a un sistema administrativo

Actividades similores ol auxilior odministrative | diferencidndose en la mayor

complefidad ¥ responsabilidad.

Recepeionar, registrar, distribuir ¥ archivar lo decementacién gue ingresa a o
uriidiad orgdanico.

Concerior citas v atender las lemadas telefidnicas

Apovar lo efecuciin de procesos Bonicos de un sistema administrafivo, sigiifendo
instricciones genernles.

Efectuar trdmite y/o procesar infarmacidn de clerta complefidad,

Montener actualizaodo fos registros v documentos técnicos

Participar en log andlisis e investigaciones sencillas,

Preparar el despacho diario de los documentos paro el conocimiento, visado y/o
firma del fefe de fa unidod orgdnica.

Atender solicitudes de coplas ¥ documenios,

FPuede corrgsponderle preparar informes sencillos, mecanografior cuadros y
documentas diversas correspondientes al sistema administrative yfo levar ol
control de la aplicacidn de algunas normaos establecidos.

Cumplir estrictamante con & reglamenta interno de frabajo y ol cddigo de dhica
de o municipalidad

3. REQUISITOS MINIMOS.

a)

CALLE COLOM N® 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

b} Experiencia general en adminisiracion pdblices v/ o gestion murnicipal ro menar
de tres (3] grios,

c) Experiencia especifica un (1} afos en lemas relacionados a la gestidn municipal,
afines al cargo.

d) Gozor de reconocida solvencla moral, idoneldad profesional vy Mo fener

antecedentes policiales, penales ni judiciales

&) No haber sido conderade por delite doloss, ni destituido o separado del Servicio

del Estodo por resolucion firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse
imhabilitedo para el gjercicio de funciores poblicas.

1 Copocitacidn en labores administrativas y de oficing.

g) Conocmiehto de office a nivel wsuario,

|
F
o
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AUXILIAR CONTABLE |

1. NATURALEZIA DE LA CLASE.

Efecucion de actividades sencillas en el registro de operaciones contables.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a)  Recibir, revizar y registror documentos de operacionss contables.

b) Confrentar planillas de poago, rectbas, cheques, comprobantes ¥ ofros
documentos contaiies,

) Intervenir en lo eloboracion de los partes diarios del drea de fondos, bienes y
presupuesto, de ser el coso.

d) Chequear planillas de pago, cwadro de estodos finoncieros, presupuestos ¥
similares.

gl Coleberar en la realizacidn de fnventarios petrimoniales.

1 Archivar lo documentacidn contable

3. REQUISITOS MINIMOS.

Grado geadémico de bockiller en Ciencias Contobles v Fingncferas, Esfudiog
wniversitarios incompletos o estudios de instituto superior fecnoldgice, acorde con las

Junciones a desempefiar.
Experiencia general en administrecidn publica y/o gestidn municipa! no menor de

dos {2 ) afios.

Experiencio especifica un (1) afios en temas relacionados a la gestidn municipal,
afines ol cargo.

Grozar de reconocida selvencia moral, idoneldad profesional ¥y No tener antecedentes

——
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

policiales, penales ni judiciales.

€} No haber side condenado por delito dolose, ni destituide o separade del Servicio del
Estado por resolucidn firme, mi ser dewdor alimentario o hallarse inhabilitodo por
el efercicio de finciones piblicas.

) Copacitacidn en labores de apoye en el drea de contabilidad.

g) Conocimientes bdsicos en programas informdticos.
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DEL NING |

1.  NATURALEZA DE LA CLASE.

Efecucidn de actividodes de apoyo de cizrta complejidad en la formacidn y educaciin del
atfio, teniende en cuenta su aspecte biosicomotor, intelectual y socio-emocional.

2. ACTIVIDADES TiPICAS.

a) Orfentar y velar por el compartamients, aseo y educacidn de los menores dentro
¥ fuera de la guarderia,

b)) Inculcar y controlar hdbites de higiene ¥ conducta social de los menores de
ackerdo ¢ las instruccionss generales.

¢! Dar aprestamiento o los nifdos de lo cuno mediante fuegos recreativos v

psicomotrices, siguigndo indicaciones especificas, ete.
d)  Preparar biberones, popillas v oietas o los nifios de acuerdo a medicaciones y
I horarios prescritos por los profesionales especializados,
&) Realizar el mantenimiento ¥ control de material, equipos v herromientas a su
Cargo.
fi  Tener operativos los ambientes asignados

/ g} Informar sobre las necesidades de la cuna.

3. REQUISITOS MINIMOS.

a) Grado académico de bachiller en Educacidn o estudios universitarios incompletos
d la correra ofines o estudios de institulo superior tecnoldgice, acorde con los
Sunciones a desempedar,

b) Experiencia general en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menor
de tres (2) orfos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

&) Experiencia especifica un (1) afios én temas relacionados a lo gestién municipal,
dfines af cargo.
Ao o g} Gozar de reconocido solvencia moral, fdoneided profesione! y No tener
- vhtecedentes policiales, penales ni judiciales
&) No haber sido condenado por delite doloso, ni destitwido o reparads del Servicio
del Estade por reseluctan firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhebilitado
para ¢ gjercicio de funciones piblicas.
R Capacitacidn en Wenicoas deportives.
g) Conocimientos de primeros ouxilios,

h)  Conocimientos bdsicos en programas informdticos.
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BIBLIOTECARIO |

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Efecucidn de actividades profesionales de bibliotecologie y promocidn de la lecturg

informativa,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

&) Proponer normaos p  directivas  tendientes a resguerdar el potrimonio
bibliogrdfico y meporar el funcienamiento de la Biblioteca.

&) Participar en el mantenimiento y actualizacién de los catdlogos de lo biblioteca,

gl Propiciar campafas de utilizacidn de las bibliotecos y promocidn de la lectura,

d) Supervisar el ingrese y egreso de material bibllogrdfico.

gl Cumplir estrictamente con f reglamento interno de trabajo v el cddigo de dtica
de o municipalidod.

‘3. REQUISITOS MINIMOS,

v & Titule profesional Bibliotecologia y Ciencia de la Informacidn, grade de Bachiller
' en Bibllotecologia y Ciencia de la Informacidn o carreras afines

b} Concolegiatura habilitada del colegio profesional respective

k . ¢} Experiencia general en administracidn pdblica y/o gesticn municipal no menar
.-"I de tres () aios
= . dl Experiencia especifica un 1) afios en temas relacionados a la gestidn municipal,
afines al cargo.

a} Gozar de reconecida solvencia moral, idoneidod profesional y No  tener
anlecedenies policiales, penales ni fudiciales.

] Mo haber sido condenado por delito doloss, ni destituide o separadoe del Servicio
del Estado por resolucitn firme, ni ser deudor alimentorie o hallarse inhabilitado

para el efercicio de funciones piblicas

I.'-HHH"'I
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

gl Copocliacidn especlalizada en bibliotecologio y archivo,
h)  Experiencta en labores de biblfoteca.

i Conocimicnte de office a nivel de usuario,
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T— f 1. NATURALEZA DE LA CLASE.

| Ez responsable del control y movimiente de fondas por caja hasta su arguee al final de
fa jornada laborgl.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Elaborar informes periddicos sobre el movimiento de fondos.

by Prepara y extiende recibos por cobronzos a trovéds del sistema Informdtico o
mecdnice, de ser el caso, por el pogo que efection los usvarios particulores y/o
privados.

¢) Efectin los troslados de efective o boveda, o hace entrega de fondos con corgo
para su depdsito en entidades bancarios

d} Verifica lo autenticidad del efective (monedes y billetes}), cheques y otros valores
ahiles de ingresarios ¥ extender los comprobantes respectivos.

&)  Manbene octualizada a base de dales correspondiente

fy  Lleva el control y entrega de los especies valoradas a i carge en un registro
especipl

g} FPresto apoyo especializede, incluyendo el mansgje de softwere especializado
(procesadar de texto y hajas de edlcwlo) por medio de equipos de cdmputo.

h)  Requiere oportunamente los materiales de oficina a la dependencia respectiva,

1) Mantigne limpio y ordenado la oficing donde trabaja.

f I Diras funciones que se le asigne,

3. REQUISITOS MINIMOS,
a) Bachiller en Ciencias Conlables, estudios superiores en contabilided o correras afines

relacionadas con fa especialidad,

B) Experiencia general en administracidn publica y/o gestidn municipal no menor de
dos (2] affos,

E’lﬁ\.

-

4

CALLE COLOM M* 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD 'Z):T' s _??
146 |



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

€}  Experiencia especifica un {1} afios en temas relacionados a la gestion municipal,
afines al cargo,
o) Gozarde reconocide selvencia moral, idoneidad profesional y No terer antecedentes

policiales, penales nl fudiciales.

g) No haber sido condenodo par delito dolose, ni destituido o separada del Servicio del
Estade por resolucion firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse inhabilitodo poro
&l glercicio de funciones publicas.

Nl Acrediter algung capacitacidn,

g} Conecimientos bdsicos en programas informdtices.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Conduccidn de vellewlos motorizados de la municipalidad,

2.  ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Conducir automdviies o camioneias pera transporte de personal v/o carge en
Zonas urbanas,

b} Conducir mobocicietas ¥/ o furgonetas para el reparto de correspondencias

¢) Efectuar digriamente el control previo del vehiculo asignade, verificando que se
encuentre en dptimas condiciones antes de ponerlo en funcionamiento.

g} Taformar periddicamente sebre ef estado del veliiculo conforme al procedimiento
intermo.

&} Efectuar el registro de la informacidgn relobiva al desplazamiento del vehiculo, de
acusrde al procedimiento interno establecido.

I':I' ldentificar fallas vehiculares, diggnosticar condiciones del vehicwlo, efectuando
las reparaciones sencillas o derfvands su mantenimiento  preventiva Vo
corrective al dres correspondiente, segun lo establecido en el procedimiento
interno respectiva

gl Informar en su oportunidad, sobre (g ocurrencia de accidenlfes v de cualguier
otra dificultad presentada, durante la comision de servicios, de acuerde o las
normas sebre o moteria ¥ al procedimianto interno estoblecido.

f} Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trebajo y ol eddigo de éca
de lo municipalided.

) Las demds funciones que le asigne el supeérior jerdrquico én ¢l marco de su

competencia.

3. REQUISITGS MINIMOS.

a) [Instrwccion secundaria -:ﬂmEFera.

CALLE COLOM N® 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

b) Licencia de conducir profesional o de vehiculos menores, segiin correspanda,

o) Gozar de reconocida solvencla moral, idoneidad profesional y No tener

€] antecedentes policiales, penales ni judiciales.

d) No haber sido condenado por delito doloso, ni destituide o separado del Servicio
del Estade por rasolucidn ffrme, ni ser devdor alimentario o hollarse inhabilitedo
para el efercicio de finciones piblicas.

&) Acreditar capacitacidn er mecdnica automotriz.

1 Experienciaen conduccion de vehicwlos molorizados no menor de dos (2] afos

g

£ _| 148 [ N
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NATURALEZA DE LA CLASE,
Ejecucidn de actividudes variadas de dibujo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Coplar planes de arguitectury, ingenieri, cartas topogrdficas y similares,

b} Confecrionar croguis, orgenigramas, diagromas, cuadros estadisticos, sefiales
informativas, signos convenciorales o (lustraciones de acuerdo o indfegciones

g} Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética
de le municipalidad.

3. REQUISITOS MINIMOS.

a) Estudios universitarios (neompletos en ingenierio, estudios cerrera afines o
estudios de institute superior tecnoldgico, acorde a la materia,

b} Experiencia general en administracién pablica y/o gestisn municipal ro menor
de dos (2] afios,

¢} Experiencia especifica uno {1} afios en temas relacionados a la gestién municipal,
afines al carga.

d) Gozar de reconocide solvencia moral, idoneided profesional y Noo temer

antecedentes policiales, penales ni judiciales.

3 8] No haber sido condenado por delfito deloso, ni destituido o separwde del Servicio
del Estadn par resclucicn firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse inhabilitads
para ef efercicio de funclones piblices,

fl Capacitacidn especializada en dibujo técnico y artistice.

gl Depreferencia con experiencia en administracidn piblica y/o gestidn municipal

h} Conocimiento de office a nivel de usuario.
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"FISCALIZADOR MUNICIPALT

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Efecucitn de actividedes técnicos y administrativas de fiscalizacidn, asi como actividades
relacionadas con la intervencidn v cumplimients de las normas municipales y del gobierno
central,

2. ACTIVIDADES TIPICAS,

a) Fiscalizar, verificar y hacer cumplir las disposiciones emanadas par el goblerno
local y central

b) Reclizar acciones de prevencidn, control y sancidn siguiendo instrucciones
especificas

€) Preparar informacidn téenica y elaborar cuadros estodisticos sencilfos paro los
procesos Investigatoripg

d) Realizar accienes de flscalizacidn y control de acuerdo a las Indicaciones de la
Jefatura,

g) Ejecutar el control de las acciones respecto de las sanciones p medidas impuestas

| por infroceldn a las disposiciones municipales administrativas

fl  Notificar o los infroctores que han incumplido leyes, ordenanzas, regicmentos
‘ 3 demdis dispesiciones municipalés

| q) Apoyor las campanas de fiscalizocién tributaria, asl como de cousura de locoles
¥
f o embargos por aplicecidn de las normas municipales.

h)  Verificacidn de medidas de segurided en los establecimientos piblices.
i} Supervisar e informar la labor de los inspectores a su carga.

{;l /L 3. REQUISITOS MINIMOS.
Bt Wy A
&

a) Fstudios universitarios en Derecho, Administracidn, Contabilidad, Economia o

estudios en carverg afinegs,
e ———— e —
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

CALLE COLON N* 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITD DE HUACHO

b) Experiencic en administracidn piblica y/o gestidn municipal, no menor o dos (2]
@ilos.

c) Experiencia especifica un (1) afios en temas reflacionados a gestidn municipal, afines
al cargo,

dl Gozar dé reconocida solvencia moral idengidad profesional y No tener antecedentes
paliciales, penales nf fudiciales,

&) No haber sido condenade por delite dolosa, ni destituido o separade del Servicio del
Estado por resolucidn firme, nl ser devder alimentario o hallarse inhahilitodo para
ol wjercicio de funciones publicas.

fl Acreditar capacitacidn en gestidn municipal,

@ Conocimientos bisicos en programas informdticos




1 NATURALEZA DE LA CLASE,

al

b)

.| )

e

g

)

Efecucidn de actividades téenicos v edministrativas de inspeceidn, asi como la efecucidn
de intervenciones municipoles en cumplimiento de las normas municipales y del gobierno

Realizar acciones de inspeecidn v control de acuerdo a las indicaciones de la
Jefatura,

Notificar a los infractores que han incumplide leyes, ordenanzas, reglomentos y
demds disposicionas municipales,

Apoyar las campafias de clausura de locales o ermtbaryos por aplicacidn de los
hormas municipales

Identificar y coerdinar programas de inspeccidn en zonas de alto riesgo que
requieran la intervencidn de defensa eivil.

Crganizar y apoyar la distribucidn de ayuda a la poblacidn damnificada en casos
de desastres noturales v de otra Thdole,

Efecutar la inspeccidn téenica de seguridad de defensa civil, en Tos inmuebles,
instalaciones, comercio y recintos de propiedad privada, de deminie del estads
¥/o pliblico en las cuales reside, labora o concurre publico,

Fiscalizar, verificar y hacer cumplir las disposiciones emanadas por el gobierno
Tocal yeenbral.

Realizar acciones e prevendidn, centrol y sencldn, siguiendo instrucclones
especifcas.

Freparar informactdn téenica p elaborar cuadros estadisticos sencillos para los
procesos investigatoring.

Ejecutar el control de los acclones respecto de las sanclenes y medidas impuestas
porinfraccidn a las dispesiclones municipales administrativas,

e —————————
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

3. REQUISITOS MINIMOS,

a) Estudios universitarios en Derecho. Administracion, Comtobilidad, Economia o
estudios en carrera gfines.

b} Experiencio en administrocidn piiblica y/o gestion municipal, no menor a dos (2)
anos.

¢] Experiencia especifica un (1} ofos en temas relecionados o gestidn municipal,
afines al cargo,

d) Gozar de reconocide selvencio moral, idoneidod  profesional y Ne  tener
antacedentes policiales, penales ni judiciales

e] No haher sido condenade por delito deloso, ni destiturde o separado det Servicio

del Estado por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse inhabilitodo

para el gfercicio de finciones pablicas.
f} Acrediter capacitacicn especializada.

g) Cenocimientos bdsices en programas informdticos.
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I 1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Supervisién y coordinocidn de actividades de opoyo o programas de saneamiento

ambiental

2. ACTIVIDADES TiPICAS,

a8) Coordingr, supervisar y evalugr los actividades desarrollodas en saneamiento

ambiental,

bl Participor en lo formulacidn de planes ¥ programas de saneamiento ambiental

¢}  Reglizar esiudios, ¥ proporer normos ¥ procedimientos en lps progranas de
saneamiento ambiental,
d} Puede corvesponderle realizar actividades de capacitacion en el campo de su

cxpecialidad,

| 3. REQUISITOS MiINIMOS.
; al  Baeckiller en ingenierfe o carrera afines.

b}  Expeniencia en administracion publica y/o gestion mumicipal, na menar a tres (3]
2o,

) Experiencie especifica dos (2] ades en temas relocionados a gestidn mumicipal,
| afines ol carge,
d) Gozar de reconocide solvencia moral, idoneidad profesional y No tener
antecedentes policiales, penales ni judiciales.
] Nolaber sido condenade por delito doloso, ni destituido o separade del Servicio

del! Estada por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hellarse inhobilitodo
para ¢l efercicio de funciones publicas.
[ Capacitacién en inspectoria sanitaria.

gl Conocimientos bdsicos en programas informadticos.

e ————————
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TRANSPORTE ]

L8 NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucidn de actividades de inspeccidn del servicio de transporte pibiico.

|\ 2 ACTIVIDADES TiPICAS.

a)

=)

c)

ol

I'. & .}

Efectuar inspecciones a empresas de transporte de véhiculos menores.
Inspeccionar lo correcta aplicacidn de diversas disposiclones sobre ransporie
publice.

Notificar al infracter, de no ser habido ubicar su domicilio o centro de trabajo,
case contrario debe defar la notificacidn de pre-avise, para ello sectorizar segun
fos domicilies de los infractores con la finalidad de realizar con prontitud dicha
lartrer,

Realizar el registro de las resoluciones y las papeletos correspondientes, en el
cudermo de registro de resoluciones nodificodas, el mismo gue fe servird como
cargo para lp develycidn ol personal encargado de lHevar ol control de
resoliciones.

Velar por el cumplimiento de los obligociones concernientes al servicio
refacionadoy con fa colfdad ¥ Ta seguridad mediante o inspecciin,

Verificacion y cumplimiento de pdlizas de seguros, recorrido autorizodo,

Sfrecuencias v fote vehicular del Eransporte de vehlculo menor,

| 3. REQUISITOS MINIMOS.

\‘ a)

b)

[

Estudios wniversitarios o estudios fEonicos conclulgos,
Experiencia an administracidn puiblica v/o gestidn municipal, no menor a des [2]

Ao,

Experiencia especifica un (1) afio en temas refacionados o gestidn municipal, affnes

al cargo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

d) Gozar de reconocide solvencia moral, idoneided profesional y No  tener
antecedentes policiales, penales ni judiciales.

el No haber side condenade por delito doloss, ni destituido o separade del Servicio
del extado par resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
pora el gfercicio de funciones pablicas

1 Acreditar capacitocidn especlalizodas de aspirante de Inspector Mumicipe! de
Transporte.

gl Conocimientos bdsicos en programas infarmdticos,
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MECANICO AUTOMOTRIZ SP-AP 150801 ;I‘H

a)

:I . g.l'

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividodes seacilfos de reparacidn p maontenimiento de motores,

maguingria ¥ equipos mecdnicos diversos.

2. ACTIVIDADES TiPICAS.

Efectuar reparacones sencilles y mantenimiente de molores, moguinora p
equipos mecdnicos diversos

Ejecutar mantenimiente de vebiculos, equipas y otros,

Realizer trobajos sencillos de torno y soldodura wtiizando equipo eléctrico y/o
qutdgeno.

Combiar accesorios ¥ piexas en vehiculos motorizados ¥ magquinas diversas,
Participar e of montafe ¥ desmontale de equipas, méquinas ¥ vehiculos

Cumplir extrictamente con & reglamento interno de trabajo v el eddige de dhica
de o municipalidod

ras funcienes que le asigne el jefe inmediato,

| 3. REQUISITOS MiNIMOS.

p 8)
b)

a)

CALLE COLON N® 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD N S

Estudios téenivos concluidos
Gozar de reconocids solvencla moral, idaneldad profesional y No tener
anfecedentes policiales, penales i judiciales,

Ne haber sido condenade por delite dofoso, i destituide o separado del Estado
por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitodo para el
gfercicio de funciones publicas.

Experiencia en lobores de I especialided no menor de tres [3) afies.

Otras experiencias en labores variadas de mecdnica,



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA,

) .n'.i'ﬂ'ﬂﬂl:ﬂﬂﬂ'ﬂ SF-AP 150801 |06

i B

8)
b)

&l

d)

g)

f

N a)
| b)
Fad

} F
/
d}

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Efecucion de actividedes de trasfodo de documentos,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

Traslador decumentos de la entidad, de moners IRLErme o exierng,
Custodiar los cargos de los documentos notificades,
Ejecutar el proceso de notificacion y entrega de documentos, de acuerdo a

oy disposiciones establecidas en la normativg vigente,

Archivar documentos rollfcados.

Curmpiir estrictiamente con ¢f reglamenio internoe de trabafo y of coddige de ética
de g mnicimalidad,

(Otras funciones que le asigne ef jefe inmediato,

3. REQUISITOS MINIMOS.

Instruccidn secundaria completa,
Gozar de reconocidy  solvencie  moral, idonefded profesional ¥y No  fener

antecedentes policiales, penales ni judiciales.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separade del Servicio
del Estade por resolucidn firme, ni ser deudor alimenterie o hollorse inhebilitodo

para ef efercicio de funciones piblicas
Experiencia no menor de un (1] afos en fabores de la especialidod

Manejo de poguetes informdticos a nivel usuaria,
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| PLIEGO | CODIGO

S T | TRSRT T PR

PERADOR DE CENTRAL
TELEFONICA |

[ S—

150801 | 06

1. NATURALEZA DE LA CLASE,
Elecucidn de lahores de recepridn p transmisidn en la central telefdnica.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Operarla central telefdnica transmitiendo las Hamadas telefinicas o los diversos
QNEx0s

b} Recepcionar y accionar las Namadas de los vecinos del distrite,

c)  Recibiry transmitir mensajes telefdnicos nacionales e infermacionales.

d] Llevar un control de las llomadas telefdnicas.

&) Coordimar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y
| reparacidn de o central telefonica.

I"-.Il"il : 1 Informar y orientor vie telefdnica ocerca de los servicios gque brinda lo
\ municipalidad.
g) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabaje p el eddige de ética
A\ 1) de la municipalidad,

3 EEQUIE!‘THSHINMEE
a) Estudios universitarios o instruccidn secundaria completa
b} Gozor de reconocida solvemcio meral idoneided profesional y Ne  tener

antecedentes policiales, penales ni judiciales.

¢} No haber sido condenado por delfito doloso, ni destituido o seporado del Servicio
del Estade por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitadas
para el efercicio de funciones publicas.

d) Experiencia en administracidn piblica y/o gestidn municipal, no menor a dos (1)

@iy,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

¢} Experiencia especifica un (1} ofies en temas relocionodos a gestidn municipal,
afines gl cargo,

1 Conecimiento de office a rivel de vsuario,
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OPERADOR DEJARDINERIA | SP-AP 150801 | 06 |

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Eiecucicn de actividades de jardineria.

2. ACTIVIDADES TIiPICAS.

&) Realizar labores de mantenimiento y siembra en los pargues, jordines y
avenidas, para el meforomiento de las dreas verdes del disteito capltal,

&)  Cuidar p dor uso odecuodo de los herramientos asignades para el efercicio de
sus funciones,

¢l Respetar las normas de sequridad v sold en el brabajo v realizar el wso
edecwado y obligatorie de los equipes de proteccidn personal = EPP que se
requieran,

dl  Cumplir estriciomente con e reglamento interro de eekbajo ¥ el codigo de dicy

de o municipalidod.

1. REQUISITOS MINIMOS,

a} Instruccidn secundaria incompleta o experiencia en labares afines ol cargo
b} Gozar de reconscida splvencia moral, idoreidad ¥ No temer antecedentes
prliciales, penales ni judiciales.

c) No haber sido condenado por delito doloso, ni destituide o separade del Extado por

resafucidn firme, ni ser deudor alimentaric o hellarse inhabilitado para el

giercicio de funciones piblicas.

d) Experiencia minima de un {01} afto elecutonde las mismas funciones o similares.
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OPERADOR DE LIMPIEZA
PUBRLICA

SP-APF

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Eiecucidn de actividades de impieza.

2 ACTIVIDADES TIPICAS.

a)

b}

¢

)

Realizar labores de [limpieza de la wio piblica y/o instolaciones de la
municipalidad,

Cuidar y dar uso adecuade de las herramientas asignodas parg el efercicie de
sus funciones

Respetar fos normos de seguridad y solud en el trabafe y realizer el wso
adecuade ¥ obligatorio de los equipas de proteccidn personal = EFP gue se
requieran.

Cumplir estrictamente con &l reglamento interna de trabajo y el cddige de ética
de o municlpalicad,

3. REQUISITOS MINIMOS,

a}
b

)

d)

CALLE COLOM N* 150 - PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO

Ingtruccign secundaria incompleta o experiancia en lobores afines ol cargo.
Experiencia minima de un (01 ) afio ejecutande lor mismas funciones o similares.
Gozar de recomocida salvencia moral, fdoneidad v No temer ontecedentes
policiales, penales ni fudiciales.

No hober side condenade por delito dofose, ni destituidoe o separado del estodo
por resolucidn firme, ni ser deudor alimentaric o hallarse inhabilitede para el

efercicio de funciones piblicas.
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OPERADOR DE
MANTENIMIENTO DE

INFRAESTRUCTURA

150801 L1

1. NATURALEZA DE LA CLASE

a)

b

&)

d}

Efecucidn de actividades de mantenimiento de Inj'me.'.'trufrurr.r.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

Realizar labores de mantenimiento de la via piblica y/o instalaciores de la
municipalidad

Cuidar y dar uso odecuado de los herramientas asignadas para el gjercicio de
sus funcienes,

Respetar las normas de seguridod v solud en el trobajo ¥ realizer el wso
pdecwado y obligatorio de lor equipes de profeceidn persomal - EPF que se
PR

Cumplir estrictamente con & reglamento interno e rabaio v el cédige de éticn
det lo municipolidad

3. REQUISITOS MINIMOS.

I a)
! b)

= -"""-.] - 2
d)

CALLE COLOMN N® 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHO

Instruccidn secundarig incompleta o experiencia en labores afines al cargo.
Experiencia minima de un [01] afo gjecutando las mismas funciones o similares,
Gozar de reconocida solvencia mora, idoneidad y No terer antecedentes policiales,
penales ol fudiciales.

No haber sido condenads por delito doloso, ni destituide o separado del estedo
por Resolucion firme, nf ser deudor alimentario o hallarse inhabilitodo para el

ejercicio de fiuncinnes piblicos,




¢ Lr i ln'

ﬂf'ﬂﬂd WH‘ D.E E.E'ﬂ ﬂﬂFﬂﬂ.ﬂ
DE LA ENTIDAD

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar actividades de vigilancia dentro de la entided,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Realizar las aocciones de seguridad tonte preventives como disuasivas para
mantener gl orden de la entidod y de sus outoridades y blenes,

b} Realizar el regisiro y monitoreo del ingreso y salidsa de personas v biengs a la
entidad,

&) Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratades en su entorno,

d) Ejecutar el plan de contingencias en caso de emergencias, acorde a las normas
de seguridad y salud en el trabajo, parg glecuter ecciones 0poriumnas,

8) Informar diariamente sobre los octividodes reolizodos, osf como de los
incidencias ocurridas al supervisor.

I Cumplir estrictamente con ef reglamento interno de trabajo y el codign de ético

de g municipalidod.

3. REQUISITOS MINIMOS.

a) Secundaria completa o experiencia en labores afines al cargo.
b)  Licencto de conducir profesional, con una antigiedad no menor a [res (3] meses.

¢} Experiencia minima de dos (2] afies en seguridad interna.

d) Gozar de recomocida solvencia moral, idoneidad y No tener antecedentes
paliciales, penaies ni judicioles.

8} No haber side condenado por delito dolose, ni destituide o separade del Estado
por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el
giercicio de funcianes piblices.
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CONTRIBUYENTE ¥
USUARTO

NATURALEZA DE LA CLASE.

v Ejecucidn de actividodes orientodores respecto o log actividodes de si drea,

v Supervisidn, coordinacidn e implementaciin de actividades del drea y/o equipo
de trabaje @ cargm

ACTIVIDADES TIPICAS.

al Elecutar actividades de orfentacion of pibiico,

bl Verficar la octualizacidn de registros, fichas y documentos Echicos en las dreas
donde lobora,
c)  Coordimar actividades admiristrativas sencillaz

dl  FProporer acciones tendientes ol mefor desarrolle de fas actividedes asignodas

@)  Coordinor con los dreas competentes of desarrollo de lns octividades esignadas,

f} Colaborar en lo programacién de octividades bcnico-administrativas ¥ en
rewRiones de trabeje,

g} Verificar el cumplimiento de disposiciones ¥ procedimientos,

hy  Cumplir estrictamente con el reglamento internc de rabojo ¥ el codigo de ética
de la municipalidad

) Otras funciones que e asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS.

a) Titwle profesional Abogado, Admiristracidn, Contader Pdblico, Economista o

gradoe hachiller, ¢ carrera afings,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

k)

¢

.. ! d)

al
h)

Con colegioturo habilitade del colegio profesional respective

Experiencia general én adminiztracidn pablica v/o gestion municipal no menor
de bres [3) aros

Experiencio especifice dos {2} afos en temas relocionodos a o gestidn

municipal, afines al cargo.

Gozgr de reconccida selvencia moral, idoneidad profesional ¥ No tener

aniccedenies policiales, penales ni judiciales,

Ne haber sido condenado per delite doloss, ai destituido o separado del Servicio
de! Estado por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse
inhabilitodo pora el gfercicio de funciones pablicas,

Manejo de paoguetes informdticos a nivel usugrio,

{(Mras que sefale la norma expresa vigente
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e

AA Ity N R E i

POLICIA MUNICIFAL | SP-AP 150801 |06

. [ iGN | PUFGO | CODIGO

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de octividudes refacionadas con la vigilancia y contrel de los servicios que

presta fa municipalided, gorantizande su cemplimiegnto,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

al Realizar la fiscaliracion o los establecimisntos comerciales del distrita capital,
verificando el cumplimiento de las disposiciones municipales.

bl Vela por ¢l cumplimiento de las disposiciones municipales de su competencia,
efecutandoe las acciones respectivas de aowerde ol reglumento de aplicacidn de
sanciones adminisirativas,

gl Controlar pesas y medidas en los mercados, estoblecimientos comerdioles y/o de
servicio

d)  Velar por el cabal cumplimiento de leves, resoluciones y ofras disposiciones sobre

especulacidn, adulteracidn v ecaparamients, asf como sobre construcciones,
omate v obtros,

g) Controlarel cumplimiento delas disposiciones legaies referentes al cddigo sanitario,
V) Notifficar o los infractores por @l incumplimiente de fas normas municipales y dar
cuento ol superior,

i gl Controlar las licencias de construccidn de inmuebles en general, las de ocupacidn
de lo vin piblica y veredas; y velar por el cumplimiento de los disposiciores que
autorizan las demoliciones.

k) Conservar en buen estado los hienes, implementos ¥ materiales asignados.

i) Cumplir estrictamente con el reglamento (nterno de trabajo y el codigo de ética
de la municipalided,

3. REQUISITOS MINIMOS.

a} Estudios universitarios en Derecho, Administracién, Contobilidad, Economia o
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s | 187 |



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

extudios en carrera afines,

b} Experiencia en administracidn piblica y/o gestitn municipal, no menor a dos 2]
@

¢} Experiencia especifica un (1) offos en temas relecionades o gestidn municipal, afines
al carga.

d| Gozar de reconccida solvencia moral, idoneidod profesional y Noo ener
antecedentes policiales, penales ni judiciales

&) No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del
Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentoriv o hallarse inhabilitade para

el ejercicto de funciones piiblicas,

fi  Acreditar capacitaciin especializada,

gl Conocimiento de office a mivel de ustiario.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Supervisidn v efecucidn de actividedes relacionadas con la vigilancia y contrel del

cumplimiento de los servicios que presta la municipalidad.

2 ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Macer cumplir las leyes, ordenonzas, reglementos y demads disposicienes
municipaies VigeRies,

b} Puede corresponderie lobores administrativas relacionadas al control de o
mercaderio retenida v decomisado, asi coma, de los multas recafdas.

¢l Cursar partes de notificacidn de infracciones impuestas por el persenal de
control asignado a su cango.

. O) Cumplir estrictamente con el reglamento interne de trabojo y el codigo de ética
de ln municipalidad.

@) Otros que le asigne s jefe inmediato

¥} 3. REQUISITOS MINIMOS.

a) Grado ocadémico de bachiller en Administracidn, Ciencias Contables y

Financieras, Economia o Estudios universitarios culminada, a carrero afines
| b) Experiencia general en administracidn piblice y/o gestidn municipal no menar
F de tres {3} ofios.
' c) Experfencia especifica dos (2] ofios en temas relacionados a la gestidn municipal,
aftnes al cargo.
d} Gozar de reconocida solvencia meral, idoneided profesionol ¥ No tener

endecedentes policiales, penales ni judiciales.

&) No haber sidg condenads por delite dolosa, ni destituido o separado del Serviclo

dei Estado por resolucidn firme, ni ser devdor alimentario o hallarse
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RO inhabilitado para el gfercicio de funciones publicas,
fl Capacitacidn técnicn en centro de instrucciones especializade.

g} Conecimiento de office a nivel de usuario.

e —
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ety ~ Teo B
A" PROMOCION SOCIAL 1 5P-AFP 150801 06 !

II 1. NATURALEZA DE LA CLASE,

Ejecucidn de actividedes de promocidn y desorrollo secial en grupos orgamizados,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Promover la formacidn de organizaciones de interds social,

b) Participar en la orgaenizacicn y desarrolle de campafios de ayuda mutua.

c} Promover ef didloge entre los miembros de une orgoniZocidn con otrog
Organismoes represenialivos,

FParticipar en la orgonizacion de eventos culturales, sociales ¥ recrealivos en
diferentes organizaciones

Puede corresponderle participar en la realizaciin de empadronamienta, Censos ¥
muestreos diversos,

Cumplir estrictamente con o reglamente interno de trabajo y el cddige de ética

de fa municipafidod

| . 3 REQUISITOS MINIMOS,

g) Estudios umiversitarios en ciencias socicles y/o ciencias poiftices o estudios

] _,-' técnicos afimes,
' x,,l. : b} Experencia general en administracion piblica y/o gestidn municipal no menor
de tras (3] afos.

¢) Experiencia especifica un {1) afios en temas relacionados a la gestidn municipal,
afines al carga.
d) Gozar de reconocida solvencio moral, idoneidad profesional y No  tener

untecedentes policiales, penales ni judiciales.

&) No haber sido condenade por delifto doleso, ni destituido o separade del Servicio
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA,

del Estado por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentaric o hallorse
inhahilitado para el efercicio de funciones pahlicas.

fi  Conocimients de office a nivel de usuario.
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\ RECAUDADOR | SP-AP 150801 | D6

1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Efecucidn de gcrividades reloctonadas con la cobranza de recurses econdmicos que

constitupen rentas instilucionales,

2 ACTIVIDADES TIPICAS.

a} Ejecutar la recaudacian de orbitrios, rasas ¥ ofrmos

b) Efecutar la recaudacidn de gires fifos y menores,

c) Actualizar y emitir reportes de la deudo de los expedientes coactivos,

d) Procesar en el sistema informdtico el ingreso de neevos actos adminiEirativos,
recibos cancelados ¥ suspansiones

g) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddige de ética
\ de o municipalidad,

|
II" I/ 3. REQUISITOS MINIMOS.

| a) Estudios universitarios en Administracidn, Ciencias Contaobles y Financieras,
Economia o correra afines

b} Experiencio gemeral er edministracion publica y/o gesticn municipel mo menor
de tres (3] ofios,

¢ Experiencia especifica un (1) afios en temas relocionados a la gestidn municipal,
ofines al cargao

d) Gozar de reconocida solvencia moral, idonetdod profesional y No  tener

antecedentes policiales, penales ni judiciales

&) No haber sido condenade por delito dolosp, ni destituide o seporade del Servicio
del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse

inhabilitado para el ejercicio de funciones piablices

f} Conecimiento de office a rivel de usuario,
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| 1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Elecucidn de actividades variadas de apoyvo secretanal en las unidades orgdnicas de fa

municipalidad.

2 ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Recepelonar, registrar, disteibuir ¥ archivar lng docwmentas def drea,

)  Eloborar documentos de ecuerdo a fas instrucciones especificas.

¢l - Abender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citos que se lg

seliciten,

d)  Programar y distribuir el moterial de oficing y mantenimiento del drea,

gz Cumplir estrictamente con ¢ reglomente intermo de trabajo y ol codige de écr
de la municipalidaed,

3. REQUISITOS MINIMOS.

8) Estudios téchicos en secretariado,
b} Expertencia general en administracidn publica y/o gestion municipal no menor
; de dox {2} afios.
! &) Experiencia especifica un (1] afios en temas relacionados @ la gestidn municipal,
afines al cargo,
d) Gozar de reconocido selvenclo moral, idoneidad profesional v No  tener

antecedentes policiales, penales ni fudiciales.

g) No haber sido condenade por delite dolose, nf destitwido o separado del Servicio
del Estado por resolucién firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse inhabilitode

jpore el gjercicio de funciones publiicas.

fl  Conocimienta de office @ nivel! de usuarin.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucion de octividades variadas de apoye secretarial en los drganos de la
municipalidad,

Actividades similares o las de secreturia I, diferencidndose en el mayor grado de
complefidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS,

a) Flaborar documentos de ocuerdo a las instrucciones del superior inmediata, en
¢l dmbito de su competencia,

b) Tomar dictado taquigrdfico en reunfones y cenferencias, y digitacidn de
documentos variados,

\ \ £} Administrar p Hevar el control ordenado de lu documentacion clasificoda,

d) Administrar lo ogendo de actividades y entrevistas del superior inmediato &n I

i Gerencia

| | g) Atender y procesar las comunicaciones telefdnicas y concertar las citas que se le

| solicitan,

fI  Evaluar y seleccionar documentos, propeniendo su eliminacién o transferencia
al archive pasivo,

gl Orignwar sobre gestiones a realizar y lo sifueciin de expedientes,

hi Programary distribuir el material de oficina y mantenimiento del drea.

i} Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética
de la municipalidod

3. REQUISITOS MINIMOS.

al Estudios universitarios en Derecho, Administracién o carrera affnes y Estudios

téberricos en secretartodo,

——————— e ———————————
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

b) Experiencia general en administracidn publica y/o gestidn municipal no menor

de tres (3] afos,
\ &} Experiencia especifica dos (2] afios en temas relodionados a la gestian municipai,

afines al cargo.
d} Gozar de reconccida  solvencia  moval, idoneidad profesional v No o tener

artecedentes policiales, penales ni judiciales.

gl No haber sido condenado por delito dofoss, ni destitvide o seporado del Servicio
del Estado por resolucidn flrme, ni ser dewdor alimentario o hallerse
inhabilitads pava el efercicio de funciones publicas.

It Acreditar capacitacidn en gestion municipal,

g} Conocimiento de office a nivel de usuario,
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucidn de actividades variodas de apoyo secretorial en los drganos de la Alla
Direccicn de la Municipalidag,

Actividodes similares 0 log de secretario M, diferencidndose en el moyor grodo de

complefidad y responsahilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS,

a) Elaborar documentos internos y externos de ocuerdo a las instricciones y
requertmientos recibidos, en el dmbito de su competencia.

b} Tomar dictedo toguigrdfice y digitar decementos confidenciales.

"'-..II ¢) Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o S@ generen en el
HIH'"-. drea, levando un registro ordenado en medio fisico e informdtico ¥ preservando
su integrided y confidencialidad.
d) Administrar la agenda de actividades y entrevistos de la Alta Direccidn, atender
comunicaciones telefdnicas, concertar citas y reuniones que se le saliciten.
@) Preparar y ordenor documentacion para reuniones y/o conferencias.
fl  Distribuir ln documentacidn recibido y generoda en el drea, al interior de la

rrisma W de la entidad, Segiin se requierd,

/ g} Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabafo v el coadigo de ética

de la munricipalidad,

3. REQUISITOS MiNIMOS.

a) Bachiller en Derecho, Administracidn o carrera afines y Tile de secretaria
ejecutiva bilingae o carrera téenfea afin, de instituto superior tecnoligico

b)  Experiencio general en administracidn pdblica y/o gestidn municipal no menor
de tres (3] afios,
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— ¢) Experiencia especifica dos (2] afios en temas relacionados a la gestidn municipal,
: afines al cargo.
12) d) Gozar de reconocida selvencia moral, idoneidad profesional y Ne  tener

antecedentes policiales, penales ni judiciales.

8] Nohaber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicie
del Estado por resolucidn firme ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitodo para el efercicio de funciones publicas.

fl  Acreditar capecitacién en gestidn municipal

g} Conocimicnto de affice a nivel usuana.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Efecutar nctividades de vigiluncia en el distrito capital,

2. ACTIVIDADES TiPICAS,

a) Realizar servicio de vigilancia (rondar, observar e inspeccionar) conforme a los
indicaciones y recomendaciones del jefe inmediato, para prevenir y disuadiy
petns delictivos en el disirite.

B)  Verificar y hacer cumplir la estricta observancia de las ardenanzas municipales
vigentes en muierio de orden publico,
&) Respetar las normas de segurided v solud en el trobajo p realizer el wso
“-.\ adecuado y obligatorio de los equipes de proteccidn persanal - EFF.
d) Informar al supervisor la gjecucidn de las actividades realizadas, asi como las
incidencios ocurridas
g) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabaje p el codige de Etica

de la municipalidad.

3 REQUISITOS MINIMOS.
a) Secundaric completa (No indispensable ¢n caso de habor pertenceido o lax
fuerzas armeadas).
b) Experiencia general en administracidn publica y/o gestidn municipal ng memor
de dos (2] afos,
¢ Experfencia especifica un {1} afas en temas relocionados a lo gestion municipal,

afines al corgo,
d) Gozar de reconocide solvencin morol, idoneidod profesional y No tener
antecedentes policiales, penales ni judicioles.

e} No hober side condenado por delite doleso, pi destituide o sepurado del Servicio
del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o haliarse

————————————ee e ————
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g inhabilitado pora el ejercicie de funciones publicas

Acreditar copucitociones afines al cangn.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de vigilancia en el distrito capital,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Conducir vehiculos motorizados, para realizar las acciones de putrullafe en o
distrito.
b) Verificar y hacer cumplir la estricta observoncia de los ordenanzas municipales
vigentes en materia de orden piblico.

£} Respetar las normas de segurided y salud en el trubajo y realizer el uso

| | adecuado y obligaterio da los equipos de proleccidén personal - EFP.
I'.) H"| di  Velar por el buen uso, manterimiento y conservacion del vehiculo a su cargo e
i infermar al superior inmediato, para la efecucidn de las actividades preveniivas
[\ 1 ¥ corTeCHivas,
IlF g) informar al supervisor la efecucién de las actividedes realizadas, asf come las
|| incidencias ocurridas,
fl  Cumplir estrictamente con ¢ reglamento interno de trabajo y el codigo de ética
£ de I municipalidod.
/L7 s Requisitos iNiMos

@) Secundoria completa (No indispensable en caso de haber pertenecide a las
Juerzas armadas).

b) Experiencia general en administracion publica y/o gestidn minicipal no menor
de dos (2] arios.

c) Experiencia especifica un (1) afios en temas relacionados a la gestidn municipal,

afines al corgo.

H! Gozar de reconocide sofvencia moeral, idoneidad Erﬂﬁﬂﬂhﬂ'f E Na terer
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

) antecedentes policiales, penales ni judiciales.

f

g9
)

i

No haber side condenada por delito doloso, ni destitufdo o separade del Servicie
del Estado por resolucidn firme, ni ser dewder alimentaric o hatlarse
inhabilitade para el ejercicie de funciones publicas.

Licencia de conducir profesional, con una antigiedad ne menor a ires (3] meses.

Experiencia en conduceidn de vehiculos motorizados.

Capacitacian en mecdnica aubomolriz
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[ =7 1 y '| CONDUCTOR DE VEHICULO
Ao\ MENOR MOTORIZADOS

. 1. NATURALEZA DE LA CLASE.
; Ejecutar actividades de vigiiancia en el distrito capital.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

al Reolizar servicio de patrullaje en motocicleta dentro del distrito, para prevenir y
disuadir los hechas u acurrencias gue alteren fa tranguilidad piblica.

b)  Verificar y hacer cumplir lo estricta observancia de las ordenanzas municipales
rigentes en materia de orden piitilicn.

¢) Respetar los normas de seguridad y salud en el trabajo y reafizar el uso
adecuads y obligatoriz de los equipos de proteceidn personal - EPP,

d) Velar por el bugn uso, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo ¢

informar al superior inmediato, para la ejecucién de los actividades preventives

¥ correctivas.

&) Injormar al supervisor la efecucidn de las actividodes realizodos, asi como {as
incidencias ocurridas.

f}  Cumplir estrictamente con el reglamento interna de trabajo y ef codige de Stica
de o municipalidad,

REQUISITOS MINIMOS.

a) Secundaria completa. (No indispensable en coso de haber pertenecido a lox
fuerzus armodas).

b) Experiencio general en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menor
de das {2} afios

J c) Expertencia especifica un (1) afios en temas relecionadas o la gestidn municipal,

afines al carge.
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d) Gozar de reconochda solvencio moral, idoneidad profesional y Ne tener

i antecedentes policiales, penales ni judiciales.

g} No haber sido condenado por delita doloso, ni destituide o separudo del Servicio
del Estado por resolucidn firme ni ser dewdor alimentario o hallarse
inhahilitade para el gfercicie de funciones publicas.,

f) Licencla de conducir de vehivulo menor motorizadas, con und antigiedad no

mrenar a tres (3] meses,

g) Experienci en conduccidn de vehiculo menor motorizodo.

#ﬂ
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SUPERVISOR DE ZONA
T '.m L

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar actividades de supervision del personal de vigfiancia del distrito capital

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

al Dirigir y supervisar el serviclo de la zona asignada y evaluar el cumplimiento de
izs actividades de las serenos municipales, serenos municipales - chafer y séreno
municipal - conductor de vehicula menor @ su cargs, para brindar un buen
servicio o los vecinas del distrito,

b} Preparar el cuadro de actividades o realizar y distribuir al personal a su cargo
segdn el turno del servicio, parg adminisirar efficientementy los recursos
I rvnos.

¢) Supervisar ¥ controlar los servicios loglsticos asignados al personal, asi como

instruir en temas de seguridad y salud en el trabajo, para concientizar en la

importancia de {ps mismos.
d) Elaborar informes de las ocurrencias en el servicio, propeniendo alternativas de
mejora, para cumplic con los objetivos de la unidad.
&) Cumplirestrictamente con ¢l reglamente tnterno de trabajo y el cddigo de dtica
, | de la municipalidad,

\/
3 REQUISITOS MINIMOS.

a) Estudios universitarios en Derecho, Administracidn o carrera ofines

b) Experiencia genersl en administraciin piiblica y/o gestidn municipal no menor
de tres (3) ofios.

¢l Experiencia especifica das (2] afios en termas relacionados fa gestidn municipal,

afines al carge.

dl Gozar de reconocida solvencia meral, idoneidad profesioral ¥ No [ener
antecedentes policiales, penales ni judiciales.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

g) No haber sido condenade por delito dolosn, ni destituido o separado del Servicio

\ dal Estado por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o hallarse

inhabilitado pora el ejercicio de funciones publicas.
0 Copuacitacidn en seguridad, ley de seguridad y salud en & trabajo,
gl Conoclmienta de patrullaje en seguridad.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades técnicas de los sistemos administrativos de apoyo de la

municipafidod.

a)

2. ACTIVIDADES TiPICAS.

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacidn registro, distribucidn ¥ archivos
de documentas tEcnicos.

Ejecutar y verificar la octualizacidn de registros y documentos técnicos de los
sistemas administratives existentes en la municipalidod,

Coordinar actividodes administrativas sencillas,

Estudiar expedientes icnicos sencillas y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacidn para estudies ¢ ihvestigaciones

Colaborar, en la programecicn de ectividades técnice administrotivas y
reuniones de trabajo.

Puede correspenderle verifivar el cumplimiento de disposicianes y procedimientos,
Cumplir estrictamente con ef reglamento interno de trabajo y el codigo de ética

de o municipalidad,

3. REQUISITOS MINIMOS.

aj

b)

Estudios wniversitarios en la carrera de Administracidn, Dereche, Clencias
Contables y Financierss, Economia, carreras afines ¢ técnicos que guarden
relocidn con las funciones inherentes ai cargo.

Expertencia general en administracidn piblica y/o gestion municipal no meror

de tres [3) afios,

¢l Experiencio especifica un (1) atios en temas relacionados a la gestidn municipol,

gfines ol cargo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

d) Gozar de reconocido solvencie moral idoneidod profesional ¥y No  fener
antecedentes policiales, penales ni judiciales,

g} No haber side condenade por delito doloso, ni destituido o seperado del Servicio
del Estodo por reselucidn firme, ni ser dewdor alimentorio o hallorse
inhahilitado para el ejercicio de funciones plabiicas.

fl  Capocitacidn técnica en gestidn municipal,

gl Conocimiento de office a mivel de usuario.

—
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecutar actividodes tfenicas de clerta complejidad de los sistemas administrativos de

apaye de o municipalidond,

a)

d)
8}

g)
h)

i

k)

)

m)

2. ACTIVIDADES TiPICAS.

Ejecutar v coordinar actividodes relacionedes con & registro, procesamiento,
clasificocidn, verificacidn y archive del movimiento documentario,
Realizar la foliocidn de documentos

Mantener ¢l orden y resguardo de los archivos correspondientes a las “Hofas de
ruta”, con gue se Neva el control de jos documentos entregados o los distintes
unidades orgdnicas

Distribuir intermamente los documentas.

Recoger informacidon vy apopar en la formulacidn y/o modificacidn de normaz ¥
procedirtienfos técnicos,

Emitir opinidn técnica de expedientes

Verificar procedimientos técnicos p emitir los informes respectivos

Elaborar cuadres sustentaotorios sobre procedimientos (téchicos de  su
conr e e nei.

Dar informacidn relativa al drea de su competencio,

Participar en o elaboracidn p disefio de materiales de informacidn.

Recepcionar, almacenar, entregar o invertariar materiales o eguipos, solicitando
su reposicisn.

Puede corresponderle participar en lo progromacidn de actividades técnico -
administrativas y an reuniones de trabajo,

Cumplir estrictamente con el reglaments Interno de trabajo ¥ el cédigo de ética
de la municipalidad,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

3. REQUISITOS MINIMOS.

a) Bachiller en la carrere de Administracidn, Derecho, Clencias Contables y
Financieras, Econpmio o carreras afines,
bl Experienclo gererol en administracion pablica w/o gestidn municipal no renor

de cuatre (4] efies,

¢} Experiencia especifica dos (2] afies en temas relacionados a la gestidn municipal,

afines al cargo.
d} Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y No tener

antecedentes policiales, penales ni judicioles

2! No haber sido condenadoe por defite doloso, ni destituido o separado del Servicio
del Estodo por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhobilitadn para el efervicio de funciones piblicas

fl Caopocitacion en gestidn menicipal,

gl Conoeimiento de office a nivel uswario.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucion v fomento de octividades agropeciorios

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

al Programar, ejecutar, conducir ¥ evaluar actividedes destinadas g lg siembira v
produccidn de semillas de flores, v plantas arnameniales.

b} Programar y conducir actividades de riege de dreas verdes en los diversas
modalfdades,

)  Programar y proporer compafas de fumigocion, soneamiznto ambiental y
desratizaciin en coordinacidn con los vecines ¥ Juntas vecinales.

d)  Controlar y supervisar la ejecucidn de las tareas v actividodes dispuestas por la
Ferencio.

al  Cumplir estrictamente con el reglamenta interme de frabaje v el codigo de ética

'-.._ | de lo municipalidad.,

3. REQUISITOS MINIMOS.

4 &) Estudios universitarios en o correra de Agronemia, esiudios en carreras afines o

| teonicos gue guarden relacien con las funcionesinherentes al carge.
i b Experiencia general en administracidn piblica y/o gestisgn municipal no menor
I Sy de tres [3) ofos,
&) Experiencio especifice un (1} ofios en temas relocionados a la gestidn mumnicipeal,
afines al cargn,
d| Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y No o tener

prtecedentes policiales, perales ni judiciales,

gl Nohaber side condenado por delito dolose, ni destituido o separade del Servicio

dul Estade por resolucién firme, ni ser deuder alimentorio o hallarse
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

inhabilitade parg ef ejercicio de funciones piblicas.

fl  Conocimiento de office a nivel de usuario.
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(NN TECNICO CONTABLE |
\H_h_ G I 1. NATURALEZA DE LA CLASE.
. Ejecucidn de aetividades téenicas de apoyo contable y financiero,
: 2 ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Apovar al contador én procesos de costen.

b) Recopilar v sistematizar la informacién de cordcter administralive cen
incidencia contable,

¢) Hocer seguimiento de o gestidn documentaria condable.

g Hacer seguimiento a la impresidn de los libros contables principales y ousiliores.

g/ Cumplir estrictaments con ¢l reglamento interno de trabajo y el cddige de #ica

de la municipalidad,

REQUISITOS MINIMOS,

a) Estudios universitorios en lo carrerg de Ciencios Contables y Financieras, o
conreras téenicos que guarden refacide con los funclongs Inherentes al cargo,

b) Experiencin general én administracidn piblica p/fo gestidn municipal no mengr
de tres (3] afos.

¢) Experiencia especifica un (1) afios en temas relecionados o la gestidn municipal,
afimes al cargo.

d} Gozar de reconocide solvenciza moral, idoneidad profesional y Noo bener

antecedentes policiales, penales ni fudiciales.

&) No haber side condenade por delito deleso, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucidn firme, nl ser dewdor alimentario o hallarse

inhabilitada para el ejercicio de funciones piblicas,

fi  Capacitacidn téonica referente o labores del drea o afines,

gl Cemocimiento de office a nivel de uswario.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucitn de actividades téenicas en asuntos juridices

2. ACTIVIDADES TIFICAS.

al Estudior expedientes sencillos, proponer correcciones ¥ emitir

informes prefiminares,

b) Prayectar informes legates de expedientes o asuntos de cordeter administrative.

€} Absolver consultas verbales de los administrodos y del persenal sobre temas y
normas relacionadas con el dmbito municipal.

d) Ordenar, analizar y efectuar lo sintesis de normas legales vincelodas o las
funciones de lo Municipalidad.

e} Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabaje y el codige de ética
de o municipolidod

3 REQUISITOS MINIMOS,

| a) Egresado y/o bachiller en Dereche y Ciencias Politicas
- b) Experiencia general en administracidn publica y/o gestion municipal no menaor
de tres (3] afos,
¢} Experiencia especifica un {1} afies en temas relgcionodos a lo gestidn municipal,
— : afines ol cargo,
d) Gozar de reconocida solvencia morol, idoneidad profesiomal p No o tener
antecedentes policiales, penales ni judiciales.

g) No hober sido condenado por delite doloso, ni destituido o separado del Servicio
del Estade por resslucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse

inhabilitade para el gfercicio de funciones piiblicas,

fi  Conocimiento de offfce a nivel usuario,

e —
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TECNICO EN ARCHIVG IT SP-AP 150801 06

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividudes téonicas de archivo,

2. ACTIVIDADES TiPICAS.

al Mantener actualizado los registros de ingreso y salida de la documentaciin
mstrtuctonal.

bl Preparar, identificor ¥ procesar la atencidn de los documentas del archive de la
municipalidad,

g| Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y ergantzar fichas.

o) Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absolver consuftes.

g) Participar en la recoleccidn de informocidn relocionoda con o acbividad
archivistica

fi  Puede corresponderie participar en actividades de restauracion de documentos,

gl Velar por la seguridad, montenimiento y conservacidn de la documentacion dol

drean.

hl Puede corresponderie participar en la depuracidn preliminar de fondos
documentales.

i} Cumplir estriceamente con el reglaments interne de trabajo y el codigo de dtica
/ / de la municipalidad,

3 REQUISITOS MINIMOS.

a) Bachiller en la carrera de Administracion, Derecho, Cienclas Contables y
Financieras, Economio o carreras afines.
b} Experiencia general en edministracidn pdblica y/o gestidn municipal ne menor

de cuatro (4) afios.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

¢) Experiencia especifice dos (2) afios en temas relacionados o la gestidn municipal,
afines al cargo.
d) Gozer de reconocida solvencie moral, idoneidad profesional y Noo tener

antecedentes policioles, pemales ni fudicioles.

g} No haber sido condenado por delito doloso, ni destituide o separedo del Servicio
del Estacds por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inkabilitedo
para el ejercicio de funciones publicas

fi Capacitacidn en administracidn documentaria y archive y manejo de programas
afines,

g} Conocimienta de office o rivel de wsuario.
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TECNICO EN ARQUITECTURA sr-ar 150801 (1]

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Fipeucidn de actividodes de opayo én arquitectura.

2. ACTIVIDADES TiPICAS.

a) Elaborarinformes de inspeccian,

bl Brindar asistencia técnica al arquitecto.

&) Realizar inspecciones oculares en el dmbito de su competencio.

d} Participar en las comisiones de trabajo en asuntos de su compelencir

e Cumplir estrictamente con el reglamento interne de trabaje y el cadigo de ética

de la municipalidad,

3. REQUISITOS MINIMOS,

al Egresado pio tachiller en Arquitectura.

bl Experiencia general en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menar
de tres (3] anfes.

e) Experiencia especifica un {1) ofios en temas relacionados a la gestion municipal,
afines al carge.

dl Gozar de reconocide solvencia moral, idoneidod profesional ¥ No tener

antecedentes policiales, penales mi judiciales.

gl No hober sido condenado por delfito dolose, ni destituido o separada del Servicio
del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentaric o hallarse

inkabilitado para el efercicio de funciones publicas.

fl  Conocimiente de office a nivel usuario
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TECNICO EN AUENTORIA T

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucidn de actividedes técnicas de apoyo ol sistemao de ouditorie y controf

instircionald, ccasionalmente supervisa la labor de personal auxilior,

al
bl

cl
d)

&)

gl
h)

i

ACTIVIDADES TIPICAS.

Reolizar actividades de quditoria, sigutendo instrucciones especificas,
Participar en la revisién y endlisis de la aplicecidn de asignaciones, de ocuerdo

con los feyes ¥ mnormativa de presupiresio.
Comprobar asientos, rendicldn de cuentas y reposicidn de fondos,

Efectuar pruebas y chequeo de las transacciones registrodas

Participar en la revisidn de conciliaciones bancarias, arquess de caja, exdmenes
de  cuendos volorodas v libros de contabilidod, recolectondn los dalos

correspondientas.

Verificar los bienes potrimonieles contabilizados,

Apoper én la confeccidn de estados financieros y econdmicos,
Mantener actualizodo el archive técnico,

Elaborar informes sobre las auditorias en que participa,

3. REQUISITOS MINIMOS.

a)

b)

Hachiller en la carrers de Adminfstracicn, Derecho, Clencies Contables p
Financieras, Economio o carreras afines.
Experiencia general en administracidn ptiblica y/o gestidn municipal ne menor

de tres (3] afos.

&) Experiencio especifica un 1) afios én temas relaclonados o o gestidn municipal,

afines al cargo,

d) Gozarde recomocida solvencia moral, idoneidad profesional y No terer
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

entecedentes paliciales, penales ni judiciales
TREVIATN e} No haber sido condenado por delite dolose, ni destituide o separado del Servicio
del Estado por resolucidn firme, ai ser deudar alimentaric o hallarse inhabilitada
para e ejercicio de funciones publicas.

N Acreditar capacitacidn que tncluyan materias refecionodus con lo especialidad,

g) Conocimignto de office a nivel uswario.
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TECNICO EN BIELIOTECA | SPAP 150801 | 05 |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinacidn yejecucidn de actividodes en bibliotecologia,

ACTIVIDADES TiPICAS.

a)l  Preclasificar y pre-codificar el material bibliogrdfice.

b)  Participar en la elaboracidn de les catdlogos de biblloteca.

g} Confeccionar fos pedidos de suscripeidn de publicaciones,

d) Supervisar los procesos complementarios de lo coleccidn bibliogrdfica v
documental (rotulacidn, bolsillo, tarjeta de lox Libros, papeletar de fechas),

g} Elaboracidn de informes mensuales y listos de publicaciones recibidas pura su
difusidn respectiva,

1 Proponer o edguisicidn de publicaciones.

gl Puede corresponderie levar registros de editerfales y librerfas.

REQUISITOS MINIMOS.

' a) Estudios umiversitarios en o carrera de Bibliotecologfa y Clencios de lo
informacidn, o onmers técnicas que guarden relacidn con las funciones inherentes
al corgo.

; b} Experiencia general en administracion piblice y/o gestidn municipal ne menor

il de tres [3) afios,

£) Experiencia especifica un {1} afies en temas relacionados o lo gestidn municipal
afines al cargo,

d) Gozar de reconocida solvéncia moral, idoneldad profesional y No  temer

antecedentes policiales, penales ni judiciales

gl Nohaber sido condenade por delito deloso, ni destitwido o separade del Servicio

del Extado por resolucidn firme, ni ser devdor alimentario o hallarse
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

inkabilitade para el ejercicio de funciones publicas.
5 M Acreditar capacitacidn en gestidn manicipal.

g) Canocimiento de officea pivel usuUTrio.
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DYV | TECNICO EN SP-AP 150801 | 06
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04 , COMERCIALIZACION 1

, 1.  NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucidn de actividades técnicas en apayo en Comercialtzacion

al

b}
&)

a)
8)

| g/

Al

i
L]

"

CALLE COLGM N 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD N, T

ACTIVIDADES TIPICAS.

Recopilar ¥ clasificar informacidn bdsica de indole estadistica, econdmica o de
ofra naturaleza, para la efecucidn de procesos téonices de cemearcializacidn,
Ejecuridn de andlisis preliminares sobre la informacidn de comercializacidn.
Participar en la elaboracién de mormas técnicos y de control que regulen lus
proceses de comercializacion, verificando y adecuando la informacién requerida,
Mantener actualizado los registras, fichas y documentos de cordeter téonico
Proyectar contrates de alguiler de puestos y tiendaos, haciéndoles el seguimiento
v control del mismao,

Velar por el mantenimichto actualizado de fvs padrones del comercio formal e
informal

Controlar ¢l cumplimienta de los horarios de apertura y cierre de las puertas de
fos mercodos.

Promover y autorizar la organizacidn de ferias de productos alimenlicios,
agropecuarios, artesanales y atender sus reguerimientos.

Gestionar & implementar en coordingcién con las enidades de catastro
transportes para elaborar un plan de ordenamiento del comercio ambulatorio.
Coordinar y participar en o giecucion de campaftas de inspeccidn sanitaria,
fumigacion, desinfeceidn y control de epidemias a nivel de mercados y ferfas.
Organizar y ejecutar operatives de contral de peso de los balonzas en [os
mercadas y ferias.

Controdar la recaudacién del comercio formal, informal y recaudacidn por parte

de mercados



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

mb  Controlar la efecucicn v efectuar lo marcacidn correspondiente de los puestos de
las ferias tradicionales, con apoyo del personal de fiscalizudores del drea de
comarglalizocidn.,

n)  Puede corresponderie colabarar en el estudio de fos mercados y en o confecoiin

de informes sencillos, cuadros y otros documentos del drea de comercielizacion,

REQUISITOS MINIMOS.

8 Estudios universitorios en o carrera de Ciencias Contables y Financieras,
Administracidn o cormerms técmicas que guarden relacidn con las funciones
inherentes af cargo.

b) Experiencio general en administracidn pdblice y/o gestion municipal no menor
de tres (3] afos,

gl Experiencio especifica un {1} afios en temas relacionados o la gestidn municipal,
gfines al cargo.

dl Gorar de reconocide solvencia moral, idoneidad profesional y No o tener

antecedentes policiaies, penales i judiciales,

“gl No haber sido condenado por delito doleso, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentario o hallarse
inhabilitado para el efercicio de funciones piblicas

| fi  Copacitacidn téonica referente o labares afines af drea

| gl Concclmiento de office o nivel de usuaria,
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Colaborar con la ejecucidn de acciones y actividades de prevencidn y mitigacidn de

desostres naturales o provocados por fe mano del hombre,

2. ACTIVIDADES TIPICAS.
al Ejecutar las acciones y actividades de prevencidn p mitigacidn programaodes por
&u fefe inmediato superior.
b} Desarroflar y cumplir con [os programas de inspeccidn, fiscalfzacidn y control de
fos tocales publicos y privades establecidos, dende prioridad a lo relacionado con

la infraestructura de las instituciores educativas privadas como piblicas.

™, \ ¢} Verificar los locales y establecimientos dispuestos por la fefatura para la
\.
! determinacicn de lo viabilidad de su funcionamiento,
L
| dl Participar en la conformacidn de brigadas operativas del comité de defensa civil

gl Participar en las reuniones de conformacidn de los comités de defensa de las
. instituciones educativas tante privadas como pblicas,
M fl  Reafizar informes sencillos referentes a la octividad gue efeciia,
[ g Realizar (nspecciones hisicas en establecimientos de menor rigsgo,
h) Zonifica los expedientes para las fnspecciones técnicas digrias por zongs previa
b coordinacidn.
| il Presenta af secretario téenico de fo aficing el informe técnico de cada inspeccion
realizada durante el dig para su visto bueno.
~— il Coording los copocitaciones @ centros educativos, mercados, empresas, efc,
previa soficitud del contribuyente
k] Apoya en la coordinaciin de los cursos, charla dirigida a los brigadistas de esta
oficing.
) Supervisa los simulacros realizedes por los centros educatives, institutos

EMPresas ¥ mercados.
#_
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

m) Supervisa el trabojo de todos los brigadistes en operotives y/fo eventos
realizados en fo jurisdiceidn,
nt  Evaltin los dafios causados por incendios en las viviendas de los contribupenies

para elaborar wa informe, para su atencicn inmediata con material logistico.

3. REQUISITOS MINIMOS.

a) Estudios universitarios en la carrera de fngeniéria o cormeras técnicas que guarden
relacion con los funciones inherentes al cango.

b} Experiencia general en administracidn piiblica y/o gestidn municipal ne mener
de tres (3] anios.

¢l Experiencia especifica un (1) afios en temas relocionados a la gestion municipal,
afines ol cargo.

o) Gozar de reconocidn solvencin moral idoneidad profesional y No rener

antecedentes policiales, penales ni judiciales.

g) No haber sido condenade por delito dotese, ni destituido o separado del Servicio
del Bstode por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhobilitado para el giercicio de funciones publicas.

f)  Copacitocidn técnica referente a labores afines al drea

gl Conocimiento de office a nivel de usuario.

Rl Otras que senale la rorma expresa vigente,
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1. NATURALEZA DE LA CLASE,

Ejecucidn de actividades de apayo técnico de mediana complefidad de programas

frnancieros,

Z  ACTIVIDADES TIPICAS.
al Preparar informes técnicos relacionados con ef drea financiera.
b} Confeccionar cuadros y otros documentos técnicas en base o lo informacidn
nbtenidn
c) Apoyara los especialistas en finanzas en fa gjecucidn de sus funcionas,
d) Interveniren andlisis de estudios sobre informodidn financiera.
g) Puede corresponderle participar en lo realizacidn de consolidaciones y estadaos

financieras, asf coma en lo gjecucidn de programas financleros.

i REQUISITOS MINIMOS.

a) Bachiller en lo carrero de Economia, Administrocidn, Ciencias Contebles y
i:'. Finoncieras o correras ofines.
W b) Experiencio general en administracidn piblica v/o gestidn municipal ho menor
| de cuatro (4] afos
¢l Experfencia especifica dos [2) afios en temas relacionados a la gestidn mumicipal,
afines af OOngo,
| dl Gozar de recomocido solvencia morel, Idoneidad profesional y No o tener
) 74 artecedentes policiales, penales mi judiciales.
&) Na haber sido condenado por delite deloso, ni destituldo o separade del Servicie

del Estado per resolucidm firme, ni ser deuder alimentario o hallarse

inhabilitado para el efercicio de funciones piblicas.

fil  Acreditar capacitacidn en gestidn municipal ofines al drea

gl Moanejo de ofice a nivel de usuaric.
——————
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TECNICO EN OFICIO

150801 | 06

1. NATURALEZA DE LA CLASE,
Realiza actividades de electricidad, mecdnica, albadilerfa, pintura, gasfiteria y otras

similerres, segifn corvesponde, en cumpiimiento de las indicaciones gue se {e encomienden.

ACTIVIDADES TIPICAS.

8} Realizar lobores encomendadas, segin corresponda, de conformidad con ias
instalaciones recibidos

b} Informar sobre cugiquier anomalia que detecte durante su fabor.

¢l Cuwidor o insrumeniosy o herramdentas gue se le enfreguen pord el
cumplimiento de su labor.

d) Efectuor el reporte de sus actividedes de acuerde con [os plazos y conteridos gue
establezca ol superiar jardrguico.

e) Lar damds que le corresponda conforme a (o naturaleza de su cango.

REQUISITOS MINIMOS.

al Educacidn bdsica primaria completa

b} Gozar de reconocida solvencio moral, idoneidad v No tener antecedentes policiales,
prereales ni fudiciales.

¢! No haber sido condenado por delite doleso, ni destituldo o separado del Servicio
del Estade por resolucidn firme, ni ser dewder alimentario o hallarse
inhabilitade para el efercicio de funciones piblicas.

o) Bxperiencia general no mener de dos (2] aios en el sector pablice o privado.

) fanocimiento en mangjo de herramientas de acuerdn a las funciones del dreo.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Fjecucidn de actividades de apoye en ingenieria.

ACTIVIDADES TIPICAS:

al Evaluar y/o atender los expedientes y/o correspondencias que ingresen a la
unided orgdnica determinando las prioridades segiin o establecido en lus normas
vigentes.

b} Recopilar datos técnicos para realizar estudios de campe en ingenierie.

¢l Atender al publico y absolver consultas técnicas de sir Comperancla,

o) Realizar el seguimiento de lo documentacidn téenica en el dmbito de su
Crmpetancia

g) Efecutar cilculos para trabajos de ingenteria.

fi  Realizar andlisis preliminares de la informacidn o utilizarse en programas de
ingenierio

gl  Realizar cdlculos variados de ingerieria para la adyuisicidn de materiales.

k) Puede corresponderie efectuar el andlisis infcial de resistencie de sueios,
confeccionar magquetas y/o grdficos y planos.

i) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y e codigo de élica
de la municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS.

a) Estudiosuniversitarios en lo carrera de Ingenierio o correras téenicas que guarden
relacidn con las funciones inherentes al cargo.

b)  Experiencia general en administracidn pablica v/o gestion municipal no menor

de tres (3] afios.
g) Experiencia especifica un {1) afies en temas relacionados a la gestida municipal,

e ——
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

afines al cargs,
o) Gozor de reconocida solvencio morai, idoneidad profesional ¥y No tener

\ antecedentes policiales, penales ni judicioles

a) No haber sido condenads por delita dalosa, ni destituido o separodo del Fervicio

del Estado por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
| inhahilitads pare & gjercicio de funciones phdblices,

fI Capacitacién técnica referente a labores afines al drea

g) Convcimiento de gffice a nivel de usuario.

pr=—
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| 1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Fjecucidn de actividades de asistencia en el sistema presupuestal,

ACTIVIDADES TIPICAS,

al Aplicacidn de las nermas del sistema nacional de presupuesto.

b} Aralizar expedientes y formular informes

¢) Coording las fases de formulacidn, aprobacidn, modificacidn y evaluacidn del
presupuesto de lo municipalidad de conformidod con las normas legales
vigentes

d| Elaborar las modificaciones y evalugciones presupuestales de la municipalidad,

a| Registro v consolidacidn de la informaciin presupusstaria de ingresos ) gosios,

fl Informa y da cventa a lo Subgerencia de Presupueste de los acciones

relacionadas con la gestién diaria,

3. REQUISITOS MINIMOS.

al Rachiller en la carrera de Economis, Administracidn, Ciencias Contables y
Financieras o correras ofines.

b) Esperiencia general an administracién piiblica v/o gestion municipal no menar
de cugtro (4] afos

g} Experiencig especifica dos (2] afias en temas relacionados a la gestion mumnicipal,
afines al cargo.
d} Gozar de recomocida solvencla moral, idoneided profesional y No tener

antecedentes policiales, perales ni judiciales.

&) No haber sido condenade por delito doloso, ni destitvide o separado del Servicio

del Estade por resolvcidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse

e ————— e —————
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

inhabilitado para el gjercicio de funciones piblicas.

fl  Acreditar capacitacidn especializada afines al area

h)  Manejio de office a nivel de vsuario

CALLE COUON N* 150 — PLAZA DE ARMAS DEL DISTRITO DE HUACHD
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA
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LTSN TECNICO EN PLANEAMIENTO

150801 | 06

1. NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucidn de actividades técnicas voriadas en planificacidn,

2 ACTIVIDADES TIPICAS.

al Recopilar v sistemotizar lo informocién necesario para la formulacidn,
pctunlizacion v seguimiento de fos instrumentos de ploncamiento,

B Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

¢}  Apoyar téenicamente @ otros érganos de la entidad en materio de plansamiznto.

d) Apoyar en el sequimiento de la gestidn estratégica para asegurar el
cumplimiento de los objetivos institucionales,

@) Cumplir estrictamente con el reglamento interne de trabajo y el cddige de ética
de la minicipalidad,

P‘; 3. REQUISITOS MINIMOS.
\

a) Estudios universitarios en la carrera de Fronomia, Administracidn, Clenclas

Contables ¥ Financiera, Ingenisria Ingustrial o carreras (éenicas que guorden

refucidn con lus funciones inherentes al cargo.
¥ b) Experiencia general en administracidn piblica y/o gestidn municipal no menor
de tres [3) afos,
&) Experiencia especifica un (1) afos en temas relocionados o la gestidn municipal,
'.L ' afines al cargo.
. d) Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional ¥ No o tener

antecedentes peliciales, perales ni fudiciales.

g} No haber sido condenade por delito doloso, vi destitiids o sepurudo del Servicle
del Estado por resolucidn firme, ni ser dewdor alimentariv o hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas,

_ 1
c2s34
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

f) Capacitacidn técnica referente a lobores afines al fdrea

gl Comacimiento de office a nivel de uswaria,
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| 1 NATURALEZA DE LA CLASE.
| Ex responsable por el cumplimiento de los objecivos y metas establecidos en el plan

operativa gue expresamente le sean asignadas.

ACTIVIDADES TIPICAS,

a) Asistir o la Gerencia en fa aplicacion de las directivas, linearmiznios y normas
emitidas por la Oficing Nacienal de Gobierno Electrdnico e Informdtica [ONGE!).

b)  Supervisar la operatividad de los sistemas y servicios informadticos adguiridos y
los que desarroila la municipalided [SIAF, 5IGA, entre otros)

ol Formulo v propone las poiiticas y estdndares tecnoldglcos relacionagos con lirs
medidas de seguridad de lo informacidn,

d Estudiar y emitir apinidn téenica paro actualizar los sistemas de informaciin
con tecnologio moderna gue garanticen lo seguridod, integridad y consistencia
de la informacidn,

el Supervisar las actividodes de desarrollo y mantenimiento tecnoldgico de fa
pdging web de la municipolidad, los aplicativas espectalizados ¥ la intraned
I ] Elaborar especificaciones técnicas de los servicios de desarrollo informdlicos ¥
|| aplicativos,
gl Supervisar e proceso de implementocion de los ststemas de informuacion,
/ instrumentos de gestidn administrativa, aplicacionss y servicios en linea, de

i desarrollo propio o realizada par terceros.

k) Supervisar ¢l procese de capocitacidn @ les usuanios mediante charlas o
seminarios, sobre ¢l uso de las techologias de la informacidn v lo comunicacids
aplicadas en la municipalidad,

ij  Formuia y propone las politicas para lo administracidn de usuartos, servidores,
dispositivas de comunicaclones y las bases de datos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

1. REQUISITOS MINIMDS.

S a) FEstudios universitarios en la carrera de Ingenieria, carrerdas afines o careras
técnicas gue guarden relacién con las funclones infierentes al cargo.

b}  Experiencia general en administracisn piblice ¥/o gestion municipal no mener
de tres (3] afios.

¢l Experiencia especifica un {1) affos en temas relacionados a la gestidn municipal
afines al cargo.

) Gozar de reconocido solvencia moral, idoneidad profesional y No tener

antecadentes policiales, penafes ni judicioles

8] No haber sido condenado por delito doleso, ni destituido o separado del Servicie
del Estado por resoluciin firme, ni ser deudor alimentario o hailarse
inkabilitado pora ef gjercicio de fiinclones publicos

) Capacitacidn técnica referente a labores afines al dreo

g) Conocimiento de office @ nivel de usuario,
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TECNICO EN SP-AF 150801 06
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1. NATURALEZA DE LA CLASE,
Fs pesponsahie por el cumplimignto de los objetivos y metas establecidos en el plan

aperative gue expresamente le sean asignados.

ACTIVIDADES TIPICAS.
a) Cumplir la aplicacidn de las directivas, lineamientos y normas emitidas por la
Oficing Nacional de Gobierno Electrdnico e Informdtica {ONGEI).
Bl Administrar la operatividad de los equipos informiticos y de comunicaciones de
la municipatidad, proponiends acciones de actwalizocidn y/o modernizacidn.
¢) Formular, elaborar v efecutar el plan de contingenclas para garuntizar la
normal operativided de los equipes informdtices, comunicacién, RED, asl como las
| X servicios de internet, correp electrénico y transmisidn de data.
dj Administrar el inventario de equipos de computo (hardware], la red de telefonia
v basada en tecnalogia IP {Internet protocol).
@) Recomendar fos recursos informdticos, redes y comunicacidn segin las labores
permanentes v temperales de cada dependenci,
fl  Efectuar o evalugcidn worica de los equipos de cdmputs, redes y complementos
| ardeguiridos.
."I g) Verificar la correcta distribucion de lfas instalaciones elécricas y de pozo a
e | tierrade los oficinas que cuentan con equipo de cdmpirto,
h)  Recomendar y administrar equipos de segurided para la base de datos y
sistemas operativos, para garantizar lo continuidad de operaciones de lo

frstitucion.

3 REQUISITOS MINIMOS.

a) Fstudiosuniversitarios en la carrera de Ingenieria, carreras afines ¢ onmerms

“—
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

técnicas que guarden relacidn con las funciones inherentes al cargo.
A i b)  Experiencia general en administracitn piiblice y/o gestidn municipal no menor
de tres (3] afios,
¢) Experiencia especifica un (1] afios en temas relocionados a la gestion municipal

aftnes af corgo

d) Gozar de recomocido solvencia maoral, ideneidad profesional y Na tener

antecedentes policiales, penales al judiciales,

2) No haber sido condenado por delite doloso, ni destituido o separado del Servicio
del Estade por resolucidn firme, ni ser deudor offmentario o hallarse
inhabilitade para ef ejercicio de funciones publicas.

) Capacitecidn técnica referente a labores afines al drea

g) Conocimiento de office a nivel de usuaric,

k) Manejo de office a nivel usvario,
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|t NATURALEZA DE LA CLASE.
Apoyo en actividades en materia de transito y ransporte.

2. ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Apoye en el levantemiento de informacidn del trdnsito.

b) Participar en lo elaboracidn de materiales para la difusidn y educacidn vial.

¢) Apayo ala Subgerencia en Lrdmites admirfstrativos

d) Ordenar y clasificar documentacidn diversa,

&) Ordenar los partes de los inspectores viales y la FNE.

i Recibir y remitir la documentacion relacionada con la gestin de la Subgerencia.
gl Atendera los recurrentes en los temas de o Subgerencia

f)  Las demis funciones que [e asigne su jefe inrmediato,

REQUISITOS MINIMOS.

al Estudios universitarios en la correra de [ngenierfa, carrerds afines o corens
W técnicas que guarden relacicn con las funciones inherentes ol carga,
[ b) Experiencio gereral en administracidn publica y/o gestidgn municipal no menor
I de tres (3] wios
¢) Experiencia especifica un (1) afios en temas relacionades a la gesticn municipal,
afines ol cargo.
'y dl Gorar de recorocida soivencia moral, idoneidod profesional ¥y No temer
antecedentes policiales, penales ni judictoles.

P ) No haber sido condenado por delito doioso, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallorse
inhabilitado para el ejerciclo de funciones publicas.

fi Capacitacidn téenica referente o labores afines al drea

gl Canocimiento de sffice a nivel de usuario.

N — —
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A e | TECNICO EN TRIBUTACION [

1. NATURALEZA DE LA CLASE.
| Ejecucidn de actividades téenicas de evaluacidn, administracidn y fiscalizacidn

tributario.

2 ACTIVIDADES TIPICAS.

a) Recopilar v sistematizar fa informacidn necesaria para fo elaboracidn de los
provectos de resolucidn emitidos en los procedimientos de gestion tributario.

b) Colaborar de corvesponder en las actividades de gestion tributaria.

¢] Orientar e informar en forma directa al contribuyente y publice usuario en
general, absolviends consultus respecto o estados de cuentn, declaraciones
juradas, facilidades de pego y demds relacionados en materia tributaria.

d) Analizar los problemas detectados y preponer elternativas de solucidn que
permitan lo recuperacidn de tributos.

8} Apovar en la administracidn, recaudacidn y fiscalizecién tributaria.

fl  Elabarar informes técnicos reluclonados con su funcidn.

g) Seleccionar y clasificar dispositivos legales de cardeter tributario

h) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética
' de la muwnicipalidod

Zi 3. REQUISITOS MINIMOS:

a) Estudios universitarios en la carrera de Derecho, Administracidn, Contebilidad,
Economia o carreras afines

b} Experiencia general en administrecidén piblica y/e gestion municipal no mener
de tres [3 ) afios

el Expertencia especifice un (1] aftas en temas relocionados o fe gestion municipal,

afines al cargo.

#
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALRA

d) Gozar de reconccida solvencio moral idoneidod profesfonol v No tener
antecedentes policioles, penales nf fudiciales

8} No haber sido condenada por deiite delose, ni destiiuido o separade del Servicio

def FEstodo por resolucidn firme, ni ser deudor alimentaric o hallarse
inhabifitade pare el efercicio de funciones pibiicas.
Capocitacidn tdenica referente a labores afines al drea

Conocimiento de office a nivel de usuari.
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| 1.  NATURALEZA DE LA CLASE,

Ejecucidn y/o supervisidn de actividades téonicas en el delineamiento y descripcidn de

gxfensiones de terreno.

ACTIVIDADES TiPICAS.

&) Supervisar, evaluar ¢ informar sobre lo realizocion de trabajos de campa.

b)  Levantar planos para trabajos topogrdfices y/o curves a nivel en base o datos
abtenidos.

¢l Ejecutar y supervisar el reconocimiento de ifneas de nivelacion.

1'\ d) Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planas altimétricos
oo geodésicos,

el Revisar y/o efectuar cdlcwlos provisionales y el establecimiento de las marcas
fijas.

fl  Replentear los planos de obras gfecutadas de saneamienlo y/ourbanisticas.

g) Impartir instrucciones al personal de las brigades de trobajo.

3. REQUISITOS MINIMOS.
I al Titulo Ingenlerfa Topogrifica

"—-hlh ' bl Con colegiatura habilitada del colegio profesional respectivo

€ Experiencia general en administracidn piblica p/o gestion municipal ne menor
de cinco [5) arios,
Experiencia especifica tres (2] afios en temas relacionados o la gestidn municipal,
afines al cargo.
Gozar de reconocida solvencio moral, idoneidad prefesional y No tener
antecedentes policiales, penales ni judiciales.
No haber side condenado por deiito doloso, ni destituide o separado del Servicio

del Fstodo por resolucin firme, ni ser devdor alimentario o hallarse
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

inhabilitade para el gjercicte de funciones pibiicas.

Experiencio en labores de Topegrafia,

Acreditar capacitacidn especializada de acverdo o las funciornes inherentes o &
cargo

Conocimientos bdsicos de informidtica

-
—
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1, NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividedes manuales diversas sencillas,

aj

h)

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Efectuar el mantenimiento y cuidade de los bienes o cargo del drea.

Recibir y distribuir materiales en general, trastgdar, @opmodar, empocar ¥ oros,
Limpiar y desinfectar amblentes, vojilias y similares.

Limpiar ¥ desinfectar tedo tipo de inmuebles y muebles en general.

Apoyar en los operativas especiales de limpieza progromados les dias domingo y
fericdos

Operar motores de manejo sencillo,

Realizar otros actividades en materia de su competencia o conforme asigne el
superior inmediato.

Cumplir estrictamente con el reglamento inferno de trabajo y el cddigo de ética
de fa municipalidad.

3. REQUISITOS MINIMOS,

a} Imstruccidn secundaria completa o algunos pstudios de secundaria,

b

Gozor de recomocida solvencia moral, idoneidod y No tener gritecedentas

policiales, penales wi fudicialis,

g) No haber sido condenado por delite daloso, ni destituido o separade del Estada par

resolucidn flrme, ni ser dewdor alimentario o hallerse inhabilitads para el

giercicio de funciones publicas.

d) Experiencia en labores de la especialidad no menor o dos {2) arios.
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