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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

- “Decenio de la igualdad de opertunidades para mujeres y hombres™

PROCESOQ CAS N° 01-2019-MDM

by

‘ ¥
o

CODIGO DE PLAZA: 029-2013-MDM

{01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SGSC

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de {01) Auxiliar Administrativo para la Subgerencia de Servicios

Comunales.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Subgerencia de Servicios Comunales.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

c) Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

- REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica, grado
académico yfo
nivel de estudios

profesional.

Secretariado Ejecutivo, o© afines a la formacidn

Conocimientos

Conocimiento de programas de SIAM SOFT y
programas de cémputo.

Experiencia

Experiencia minima de 01 afic en el sector publico
y/o privado.

Curso y/o programas de
especializacidn

Capacitacién en administracion publica.

Habilidades y Competencia

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Empatia.

Trato Amabile.

Manejo de sistema de computo, administracidn y
archivo.
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MUNICIPALIDAD ~ GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujercs y hombres™

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recepcidn y registro de documentacién de la subgerencia.

Redaccion de documentos.

Control y archivo de documentos recibidos y emitidos de 1a subgerencia.
Realizar las demas funciones a fines al cargo que le asigne el jefe inmediato.

oW

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestacian del servicio Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Duracién del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funci6n a
necesidades institucionales.

Remuneracion mensual S/. 1,300 (Mil Trescientos y 00/100 soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al contratadoe bajo esta modalidad.
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"ANQ DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

o
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CODIGO DE PLAZA; 030-2018-MDM

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

(01) EJECUTIVO — DGAYS/SGSC

Contratar los servicios de {01) Ejecutivo para el Departamento de Gestién Ambiental y

Salubridad.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subgerencia de Servicios Comunales.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Ley 29848, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislative N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Reglamento y medificatorias.

¢} Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

T L

Formacidén Académica, grado
académico y/o
nivel de estudios

a la formacién profesional.

Colegiado y habilitado.

Estudios en Maestria en Seguridad y Medio
Ambiente

Conocimientos

Empleo de instrumentos de Gestion Municipal (ROF,
MOF, CAP, POI, entre otros).

Conocimiento de computacién (Microsoft Office,
Word, Excel, Power Point, Auto Cad).

Conocimiento en Siam Soft.

Conocimiento de la legislacién, manejo de residuos
salidos.

Conocimiento de Gestion Publica.

Experiencia

Experiencia minima de 03 afios en el sector plblico
y/o privado, deseable experiencia en gestién
ambiental, plantas de tratamiento, cumplimiento de
meta del plan de incentives municipales.

Curso y/o programas de

Estudios en capacitacién ocupacional.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA | UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS
"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

especializacion s Capacitacién en medio ambiente.

e Capacitacién en gestién ambiental.
Capacitacion en manejo de residuos sélidos.
s (Capacitacion en sisternas integrado de gestion.
Planificacidn.

Organizacidn.

Analisis.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Desarrollo de negociacion.

Trahajo bajo presién.

Habilidades y Competencia

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1.  Organizar, dirigir y supervisar.
Proponer y ejecutar los instrumentos de gestidn ambiental, politicas, plan de accién y
programas para implementar la gestion ambiental.

3. Ejecutar las actividades de transporte, recoleccidn transferencia y disposicién final de los
resultados solidos que producen en la jurisdiccidn del distrito.

4. Formular, actualizar y proponer la normativa interna de su competencia a través de
directivas, procedimiento y otros documentos, a la unidad organica pertinente.

5. Cumplimiento de lo establecido en el Manual de Organizacion y funciones (MOF} y
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF} entre otros documentos de gestion.

6. Realizar las demds funciones a fines al cargo que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Lugar y prestacion del servicio

Duracién del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcién a
necesidades institucionales.
Remuneracién mensual S/. 2,800 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) mensuales, los

cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres™

%

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA: 031-2013-MDM

{01} ANALISTA AREA TECNICA MUNICIPAL - DGAYS/SGSC

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de {01) Analista Area Técnica Municipal para el Departamento de
Gestién Ambiental y Salubridad.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Servicios Comunales.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Hurmanos

4, Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legislativo N& 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
¢} Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica, grado e Bachiller en Ingenieria Ambiental, Quimica,
académico y/o Industrial, o afines a fa formacion profesional.
nivel de estudios

Conocimientos ¢ Empleo de instrumentos de Gestidn municipal (ROF,
MOF, CAP, POI, entre otros).

e (Conocimiento de computacién {Microsoft Office,
Word, Excel, Power Point, Auto Cad).

¢ Conocimiento en Siam Soft.

e Conocimiento de Gestion Publica.

Experiencia ¢ Experiencia minima de 01 afio en el sector publico
y/o privado, deseable experiencia en gestién
ambiental.

Curso y/o programas de ¢ (Capacitaciones en temas ambientales.

especializacion e Capacitaciones en sistemas integrados de gestion.

¢ Capacitaciones en gestion de calidad en laboratorio.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS
“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la iguaidad de oportunidades para mujeres y hombres™

PROCESOQ CAS N° 01-2018-MDM

Habilidades y Competencia * Trabajo en equipo.
* liderazgo.
»  Empatia.

¢ Trato Amable.
e Trabajo bajo presion.

Hl.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Supervisar sistemas de tratamiento de agus.
Monitorear sistemas de tratamiento de agua.

3. Brindar asesoramiento técnico a las Juntas Administradoras del Servicio de Saneamiento
del Distrito.

4. Realizar las demas funciones a fines al cargo que le asigne el jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ONDICIONES sy . DETALE
Lugar y prestacion del servicio Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes
Duracion del contrate Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcién a

necesidades institucionales.

Remuneracion mensual S/. 1,800 {Mil Ochocientos y 00/100 soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE %
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS [t
"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujercs vy hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA: 032-2019-MDM

{01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO - DGAYS/SGSC

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (01) Asistente Administrativo para el Departamento de Gestidn
Ambiental y Salubridad.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Servicios Comunales.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b} Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
¢) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUSITOS MINIMOS | ‘ e
Formacion Académica, grado s Técnico Egresado de la carrera de Administracion,
académico y/o Contabilidad, computacion e informatica, o afines A
nivel de estudios la formacidn profesional.

Conocimientos * Conocimiento de computacién (Microsoft Office,

Word, Excel, Power Point, Auto Cad).
« Conocimiento de tramitacion vy archivo de

documentos.
Experiencia *  Experiencia minima de 02 afios en el sector puablico
y/o privado
Curso y/o programas de e (Capacitaciones en Gestion Publica.
especializacion »  Curso de secretaria ejecutivo.
Habilidades y Competencia e Trabajo en equipo.
» liderazgo.
* Empatia.

s Autocontrol
« Trato agradable al pablico.
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MUNICIPALIDAD 'GERENCIA UNIDAD DE s
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS [l

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

| *  Pro actividad.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recepcion y registro de documentacion de la subgerencia.
Redaccién de documentos.
Control y archivo de documentos recibidos y emitidos de la subgerencia.

wpe

Realizar las demas funciones a fines al cargo que le asigne el jefe inmediato.

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugary pfestacién del servicio Distrito de m]es - Municipalidad Distrital de Majes

Duracion del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcidon a
necesidades institucionales.

Remuneracion mensual S/. 1,400 (Mil Cuatrocientos y 00/100 soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

-——

CODIGO DE PLAZA: 033-2019-MDM
(03} AUXILIAR ADMINISTRATIVC — DGAYS/SGSC

l. GENERALIDADES
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MUNICIPALIDAD ~ GERENCIA UNIDAD DE _
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de {03} Auxiliar Administrativo para el Departamento de Gestién
Ambiental y Salubridad.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Servicios Comunales.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanaos

4. Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
c) Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

I PERFIL DEL PUESTO

" REQUBTOSMINIMOS ] o oEmE
Formacion Académica, grado * [nstruccion Secundaria Completa.
académico y/o
nive! de estudios

Conocimientos » Empleo de instrumentos de Gestion Municipal {ROF,
MOF, CAP, POI, entre otros).

s Conocimiento de computacién.

¢« Conocimiento y empleo del SIAM SOFT.

e Conocimientc de tramitacién y archive de

documentos.

Experiencia * Experiencia minima de 01 afo en el sector plblico
y/o privado, deseable experiencia en gestion
ambiental.

Curso y/o programas de * Capacitaciones en Gestion Ambiental.

especializacién

Habilidades y Competencia . Trabajo en equipo.

. Pro actividad.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Supervisar el cumplimiento de RAS — Reglamento Municipal de Sanciones Administrativas.
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

2. Fiscalizar y/o realizar trabajos en coordinacidn con ctras dreas de la institucion a fin de
promover y contribuir a [a mejora del medio ambiente,

3. Supervisiones para la adecuada conservacion del medio ambiente.

4. Recepcidn, redaccidn de documentos sobre fiscalizaciones.

5. Realizar las demds funciones a fines al cargo que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- CONDICIONES

d i

L

Lugar y prestacidn del servicio

Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Duracién del contrato

Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcion a
necesidades institucionales.

Remuneracion mensual

S/. 1,300 (Mil Trescientos y 00/100 soles} mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al contratade bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA: 034-2019-MDM

L

{01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO — DGAYS/SGSC

GENERALIDADES
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hambres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (01) Auxiliar Administrativo para el Departamento de Gestion

Ambiental y Salubridad.

2. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante

Subgerencia de Servicios Comunales.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

¢) Demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica, grado .
académico y/o
nivel de estudios

fnstruccidn Secundaria Completa, o afines a la

formacion.

,
red m"‘g

g

Conocimientos * Conocimiento en temas de salubridad.

s Conocimiento de operador de plantas de
tratamiento.

Experiencia e Experiencia minima de 01 afios en el sector piblico
y/o privado, deseable experiencia en tratamiento de
plantas residuales.

Curso yfo programas de * (apacitaciones en temas ambientales,

especializacion e Conocimientos de instrumentos de  gestion.

Municipal.

Habilidades y Competencia

Planificacion.
Organizacion.
Analisis.

Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Trabajo bajo presion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO

Pagina 76




A
eg

MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE +%3
| DISTRITAL DE MAJES MUNIGIPAL | RECURSOS HUMANOS [

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la ignaldad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

1. Reportar sobre planta de tratamiento de aguas residuales.
Administrar el control de salida y/o ingresos de cisternas.
Elaboracion de informes sobre observaciones en aguas residuales y/o ocurrencias de
cisternas.

4. Realizar las demds funciones a fines al cargo que le asigne el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestacion del servicio Distrito de Majes - unicipalid Distrital de Majes

Duracidn del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcién a
necesidades institucionales.
Remuneracién mensual 5/. 1,300 [Mil Trescientos y 00/100 soles) mensuales, los

cuales incluyen tos impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

[ CODIGO DE PLAZA: 035-2019-MDM
(01) TECNICO ADMINISTRATIVO — DCUYT/SGSC

R GENERALIDADES

Pagina 77




e

{

p
i l'b(-tt"‘g

MUNICIPALIDAD |  GERENCIA UNIDAD DE e
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS )

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de {01) Técnico Administrativo para el Departamento de Control
Urbano y Transito.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Servicios Comunales.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanaos

4. Base legal
a) lLey 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
¢} Demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

It PERFIL DEL PUESTO

__ REQUISITOS MiNMOS | . DETALE

Formacion Académica, grado s Técnico Titulado en Administraciéon, Contabilidad, o
académico yfo afines a [a formacion profesional.

nivel de estudios

Conacimientos e Emplec de los instrumentos de gestion municipal

(ROF, MOF, CAP, POI, entre otros).

e Conocimientos de computacién y  ofimética
(Microsoft Office: Word, Excel, Publisher, Power
Point, entre otros).

* Correcta redaccién y ortografia para llevar a cabo
gestiones entre las oficinas de la municipalidad y
fuera de ellas.

s Conocimiento y empleo del sistema SIAM, generador
de deudas, sistema gerencial, entre otros.

¢ Tramitacidn y archive de documentos.

Experiencia s Experiencia minima de 02 afios en el sector pdblico
y/o privado.

Curso y/o programas de e Capacitaciones en gestidn publica.

especializacién e Capacitacidon en transporte, transito y/o seguridad
vial

Habilidades y Competencia » Trabajo en equipo.

e Liderazgo.
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad dc oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

s  Empatia.
o Trato Amable.
e Trabajo bajo presion.

.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

9.

10.

11.
12.

Responsable de recibir y registrar la documentacién que ingresa o se emita en el
Departamento de Control Urbanoy transito.

Revision y actualizacidn de los datos de los afiliados a las diferentes empresas de moto
taxis del Distrito asi como del sistema de control de infracciones.

Elaborar y derivar documentacion a los administrados, como a las diferentes areas de la
municipalidad bajo disposicion del jefe del area,

Tramitacion y archive de la documentacién administrativa del Departamento de Control
Urbano y Transito,

Atender y orientar al pablico que solicite los servicios de una manera cortes y amable, para
mantener una informacidn fluida y clara.

Disefto, impresion y emision de las tarjetas de circulacion, carnets de capacitacién y otros
que sean requeridos por area.

Generacién de o6rdenes de pago por los tramites contemplados en el T.U.P.A. del
Departamento de Control Urbano y Transito.

Realizar la conciliacion de ingresos mensuales {recibos de pago} con el area de tesoreria.
Realizar la conciliacidn de cuentas por cobrar por todo concepto trimestraimente.

Realizar la evaluacion del Plan Operativo Institucional {POl} del Departamento de Control
Urbano y Trdnsito y emitir el informe respectivo.

Apoyo en los operativos inopinados y demds actividades del departamento.

Otras funciones afines al drea y a los cargos dispuestos por jefatura.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestacién del servicio Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Duracién del contrato Hasta el 31 de Mayoc de 2019, renovahle en funcidn a

necesidades institucionales.

Remuneracion mensual S/. 1,600 (Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales, los

cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad,

MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE S
DISTRITAL DE MAJES UNICIPAL RECURSOS HUMANOS [l
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